	Об организации охраны труда работников администрации Еманжелинского городского поселения




Согласно Трудовому кодексу Российской Федерации, в целях обеспечения профилактических мер по сокращению производственного травматизма и ознакомления с требованиями по охране труда Еманжелинского городского поселения
РАСПОРЯЖАЮСЬ:

1. Утвердить прилагаемую инструкцию №1 «Проведение вводного инструктажа по охране труда и пожарной безопасности».

2. Утвердить прилагаемую инструкцию №2 «По оказанию первой помощи пострадавшим».

3. Утвердить прилагаемую инструкцию №3 «По охране труда для обучения работников администрации основам электробезопасности».

4. Утвердить прилагаемую инструкцию №4 «По охране труда для работников администрации Еманжелинского городского поселения».

5. Утвердить прилагаемую инструкцию №5 «По охране труда для работы на персональных компьютерах».

6. Утвердить прилагаемую инструкцию №6 «По охране труда при работе на копировально-множительном оборудовании (типа «Канон», «Ксерокс» и т.п.).

7. Начальнику юридического отдела (Оспищева Е.А.) проводить ознакомление всех принимаемых на работу лиц с утвержденными  инструкциями по охране труда с отметкой в Журнале регистрации проведения вводного инструктажа, выдачи инструкций по охране труда для обучения работников администрации основам электробезопасности, по оказанию первой помощи пострадавшим, по охране труда при работе на копировально-множительном оборудовании, по охране труда для работы на персональных компьютерах.
8. Начальникам отделов администрации Еманжелинского городского поселения один раз в шесть месяцев проводить повторный инструктаж по утвержденной инструкции по охране труда с отметкой в Журнале регистрации повторных инструктажей.
9. Обязанности по хранению журнала регистрации возложить на начальника юридического отдела администрации Еманжелинского городского поселения.

10. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на заместителя главы по вопросам инфраструктуры Каньшина О.В. 

Глава Еманжелинского

городского поселения






         А.Н. Хрулев     
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Еманжелинского

городского поселения

от _________________ №______

Инструкция № 1

Проведение вводного инструктажа 

по охране труда и пожарной безопасности
Введение

Вводный инструктаж проводится со вновь принятыми на работу работниками  администрации  независимо от  их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, обучающимися образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, командированными, совместителями.

Вводный инструктаж проводится также с работниками   перед фактическим допуском к  работе  независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.

Вводный инструктаж не проводится с гражданами при заключении с ними гражданско-правового договора,  если  он  не  носит   элементы трудового законодательства РФ.

I. Общие требования
1. Поступающему  на  работу  работнику  следует изложить общие сведения об администрации (регламент работы администрации),  характерных особенностях  предстоящей  работы, рассказать о расположении служебных и бытовых  помещений.

2. Особое внимание следует обратить на правила поведения работников на территории и  в  здании  администрации, а именно:

1) запрещается употреблять спиртные напитки, наркотические или токсические вещества;

2) запрещается находиться лицам в состоянии алкогольного и наркотического или токсического опьянения;

3) при  передвижении  по  территории администрации  необходимо  соблюдать  осторожность  и  осмотрительность,  особенно  при  ходьбе  по  лестницам,  а  также  в  условиях  гололеда.  Женщинам  на  работе  носить  туфли  на  каблуке  свыше  5  см  не рекомендуется,  так  как  это  опасно  для  жизни  и  здоровья. Соблюдать особую осторожность при совершении разного рода действий на высоте свыше 1,5 метров от пола;
4) для предотвращения взрыва или пожара:

курить разрешается только в специально отведенных для этих целей местах;

запрещается зажигать спички и применять открытый огонь в пожароопасных местах;

содержать свободными проходы к средствам пожаротушения.

3. При обнаружении пожара или возгорания необходимо немедленно сообщить об этом в пожарную охрану, приступить к тушению очага возгорания имеющимися средствами пожаротушения.

4. Необходимо быть внимательным к сигналам, подаваемым водителями движущегося транспорта.   

5. Выполнять требования предупредительных плакатов, надписей, знаков, световых сигналов.

6. Перед выходом на проезжую часть дороги необходимо убедиться в отсутствии близко движущегося транспорта.

7. Обходить на безопасном расстоянии места, где производится опасная  работа.

8. При  возникновении  конфликтных  ситуаций  с коллегами  по  совместной  работе необходимо обратится для их  разрешения  к  работодателю.  Категорически  запрещается  применять  силу (рукоприкладство)  и  грубость  при  разрешения  конфликтных  ситуаций.

9. Во  время  обучения  и  постоянной  работы  работник  обязан  выполнять  общие  требования  безопасности  своего  труда:

1) выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, ин​структаж по охране труда и к которой допущен работодателем, быть ответственным за безопасное выполнение работ и при получении задания от  руководителя;
2) не допускать к своей работе необученных и посторонних лиц;
3) применять необходимые для безопасной работы  исправное оборудование, инструмент, приспособления; использовать их только  для тех работ, для которых они предназначены;
4) соблюдать этические  нормы  и  терпимость  к  людям,  не  допускать  грубости  с  посетителями;
10. В случае неадекватного поведения гражданина  вести прием в присутствии другого муниципального служащего и сообщать об этом своему руководителю.

I. Основные положения трудового законодательства
11. Трудовые отношения регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации (далее по тексту – Трудовой кодекс).

Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается между ними в соответствии с Трудовым кодексом. 

12. Трудовой договор – это соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и другими НПА, содржащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка  и  инструкции  по  охране  труда. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.

13. Трудовой договор может заключаться:

на неопределенный срок;

на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).

14. Трудовой договор вступает в силу со дня подписания работником и работодателем либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.

15. Особенности регулирования труда женщин:
1) запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. Отказ в заключении трудового договора, причину которого по требованию женщины работодатель обязан сообщить в письменной форме, может быть обжалован в судебном порядке. 

2) На тяжелых работах и работах с вредными и (или) опасными условиями труда запрещается применение труда женщин.

Перечень тяжелых работ и работ с вредными или опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается применение труда женщин, утвержден постановлением Правительства  РФ  от 25.02.2000 № 162.

3) Запрещается применение труда женщин на работах, связанных с подъемом и перемещением вручную тяжестей, превышающих предельно допустимые для них нормы;
4) По просьбе беременной женщины, женщины, имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), работодатель обязан установить неполное рабочее время (неполный рабочий день или неполную рабочую неделю). Оплата труда в этих случаях производится пропорционально отработанному времени или в зависимости от выполненного объема работ.
5) Беременным женщинам в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению снижаются нормы выработки, нормы обслуживания, либо эти женщины переводятся на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе.

До решения вопроса о предоставлении беременной женщине другой работы, исключающей воздействие неблагоприятных производственных факторов, она подлежит освобождению от работы с сохранением среднего заработка за пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет средств работодателя.
6) При прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских учреждениях за беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту работы.
III. Основные  положения
законодательства  об  охране  труда
16. Законодательство Российской Федерации об охране труда состоит из соответствующих норм Конституции Российской Федерации, Трудового  кодекса  РФ.

17. Каждый работник имеет право на:

рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

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

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

отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда;

обеспечение средствами защиты за счет средств работодателя;

обучение безопасности труда за счет средств работодателя;

профессиональную переподготовку за счет работодателя в случае ликвидации рабочего места из-за нарушения требований охраны труда;

личное участие или через своих представителей в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или его профессионального заболевания;

внеочередной медицинский осмотр в соответствии с медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанного медицинского осмотра;

компенсации, если он занят на тяжелых работах с вредными и опасными условиями труда в соответствии с действующим законодательством.

18. На время приостановки работ в администрации вследствие нарушения законодательства об охране труда, нормативных требований по охране труда не по вине работника за ним сохраняется место работы, должность и средний заработок.

19. Обязанности работодателя по обеспечению охраны труда на предприятии.

Работодатель обязан обеспечить:

безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования при осуществлении технологических процессов;

применение средств индивидуальной защиты работников;

условия труда на каждом рабочем месте, соответствующие требованиям охраны труда;

режимы труда и отдыха работников, соответствующие законодательству Российской Федерации;

приобретение за счет собственных средств и выдачу средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами;

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочих местах и проверку знаний требований охраны труда; недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке указанные обучения, инструктаж, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

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

ознакомление работников с требованиями охраны труда.

20. Обязанности работника в области охраны труда.

Работник обязан:

соблюдать требования охраны труда  и  инструкции  по  охране  труда  предприятия;

правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний;

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 т. ч. о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).
IV. Трудовой распорядок, дисциплина труда
21. Трудовой распорядок администрации определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, которые являются локальным нормативным актом администрации, регламентирующим в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

порядок приема и увольнения работников;

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора;

режим труда;

время отдыха, включая перерыв для отдыха и питания;

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания;

иные вопросы регулирования трудовых отношений организации.

21. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, коллективным договором, локальными нормативными актами организации.

Работодатель обязан создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.
V. Организационно-технические  мероприятия
по  обеспечению  безопасных  условий  труда
23. Основными организационными мероприятиями по обеспечению безопасности труда работников являются:

обеспечение работников надежными средствами индивидуальной и коллективной защиты;

обучение и инструктирование работников безопасным приемам работы;

обеспечение прохождения работниками медицинских осмотров;

осуществление контроля за состоянием условий и безопасности труда на рабочих местах.

24. Основными техническими мероприятиями, обеспечивающими безопасность труда работающих, являются:

осуществление мер по предупреждению пожаро- и взрывобезопасности; 

обеспечение безопасности конструкций сооружений и оборудования путем устройства ограждений опасных мест, блокировок включений при нерабочем и аварийном положении, освещение рабочих и т. п.

VI. Надзор  и  контроль  за  соблюдением 
законодательства  об  охране  труда
25. Виды контроля:
оперативный контроль руководителя работ;

ведомственный контроль вышестоящих органов;

контроль, осуществляемый органами государственного надзора;
общественный контроль за охраной труда.
VII. Ответственность  за  нарушение
требований  охраны  труда
26. Лица, виновные в нарушении требований охраны труда, в невыполнении обязательств по охране труда, предусмотренных коллективными договорами и соглашениями, трудовыми договорами, либо препятствующие деятельности представителей органов государственного надзора и контроля за соблюдением требований охраны труда, а также органов общественного контроля, несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
VIII. Основы  производственной  санитарии
Производственная санитария – это система организационных мероприятий и технических средств, предотвращающих или уменьшающих воздействие на работников вредных производственных факторов.

27. Основные санитарные требования к административным  зданиям и помещениям:
Санитарные требования к производственным зданиям и помещениям зависят от их назначения.

Объем производственного помещения на одного работника должен составлять не менее 15 куб. м, а площадь – не менее 4,5 кв. м.

Стены и потолки помещений должны быть гладкими, ровными и удобными для очистки.

Стационарные лестницы, переходы и лестничные площадки ограждаются перильными ограждениями со сплошной обшивкой или бортом высотой не менее 0,15 м.

28. Основные санитарные требования к бытовым зданиям и помещениям.

Бытовые здания организаций предназначены для размещения в них следующих помещений: санитарно-бытовых (к санитарно-бытовым помещениям и устройствам относятся гардеробные.
Санитарно-бытовые помещения должны быть оборудованы внутренним водопроводом, канализацией, отоплением, вентиляцией, освещением, мебелью, соответствующими приборами.
IX. Основы  техники  безопасности
29. Электробезопасность.

Действие электрического тока на организм человека.

Электрические установки, с которыми приходится иметь дело практически всем работающим в администрации, представляют для человека потенциальную опасность. Статистика электротравм показывает, что их число невелико и составляет всего 0,5–1% от общего числа травм на производстве. Однако среди причин смертельных несчастных случаев на долю электротравм уже приходится 20–40%. 
X. Основы пожарной безопасности
30.  Пожарная безопасность  организаций.

Пожарная безопасность – это такое состояние объекта, при котором с установленной вероятностью исключается возможность возникновения и развития пожара и воздействия на людей опасных факторов пожара, а также обеспечивается защита материальных ценностей.

Пожарная безопасность обеспечивается: системой предотвращения пожара; системой противопожарной защиты; организационно-техническими мероприятиями.

31. Предотвращение пожара в администрации.

Профилактика пожара достигается:

а) предотвращением образования горючей среды,

б) предотвращением образования в горючей среде источников зажигания.

32. Противопожарная защита организации.

Противопожарная защита обеспечивается: применением средств пожаротушения и пожарной техники, автоматических установок пожарной сигнализации и пожаротушения, устройствами, обеспечивающими ограничение распространения пожара, организацией своевременной эвакуации людей и т. п.

32. Способы и средства тушения пожара.
Для тушения пожара применяют воду, водяной пар, химические и воздушно-механические пены, инертные газы, галогеносодержащие углеводороды, порошки и т. п.

Первичные средства тушения пожаров – это внутренние пожарные краны, огнетушители, песок, одеяла и кошма, лопаты и совки, багры и топоры и т. п. Широко применяются ручные огнетушители: химические, пенные, углекислотные, порошковые.

Огнетушители пенные химические в электроустановках, находящихся под напряжением, применять нельзя.

Углекислотные огнетушители допускаются к применению в электроустановках, находящихся под напряжением.

Порошковые огнетушители служат для тушения древесины, пластмасс и т. д.

Охранно-пожарная сигнализация извещает органы пожарной охраны о месте возникновения пожара (бывает автоматического и ручного действия). Для оповещения о пожаре используется телефонная связь.

33. Организационно-технические мероприятия по обеспечению пожарной безопасности.

Организационно-технические мероприятия включают в себя: организацию пожарной охраны; обучение работников правилам пожарной безопасности; разработку инструкций о порядке работы с пожароопасными веществами и материалами и мероприятий по действиям на случай возникновения пожара и эвакуации людей; применение средств наглядной агитации по обеспечению пожарной безопасности; возложение ответственности за пожарную безопасность предприятия и его структурных подразделений на соответствующих должностных лиц; организацию массовой разъяснительной работы среди работников.

XI. Основы техники безопасности для работников

34. Работник администрации  должен выполнять свои обязанности в рабочее время согласно должностному регламенту  и  внутреннему  трудовому  распорядку  организации  и  указаниям  своего  руководителя.

35. При эксплуатации персонального компьютера на работника организации  могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы:

повышенные уровни электромагнитного излучения;

пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны;

пониженная или повышенная подвижность воздуха рабочей зоны;

повышенный уровень шума;

повышенный или пониженный уровень освещенности;

повышенная яркость светового изображения;

повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки.

36. Работник организации, эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей должен иметь:

элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределительном устройстве, входной рубильник, блокировочный рубильник;

знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно-технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции, исправность питающей линии подключения - перегибы, оголенные участки, места смятия; применение основных и дополнительных средств защиты; использование инструмента с изолированными ручками, проверка подключения заземления и зануления).
37. Средствами индивидуальной защиты пользователя персонального компьютера является индивидуальный экран,  защита  временем  работы  (не  более  4  часов  в  день  и  расстоянием  глаз  до  экрана  монитора  не  менее  50 см.).
38. Работник организации  при работе с персональным компьютером обязан:

осмотреть и привести в порядок рабочее место;
отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране;
проверить правильность подключения оборудования в электросеть;
проверить исправность проводящих проводов и отсутствие оголенных участков проводов;
убедиться в наличии защитного заземления;
проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение «мыши» на специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела. 

39. Работнику организации  при работе с персональным компьютером запрещается приступать к работе при:

отсутствии специальной вилки с подключением заземления;
обнаружении неисправности оборудования. 
XII. Требования  безопасности  во  время  работы  с   ПК

40. Работнику при работе на ПК запрещается:

касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;

прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;

переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;

допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;

производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.

41. Работник обязан соблюдать последовательность включения ПК:

включить блок питания;

включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);

включить системный блок (процессор).

42. Работник обязан отключить ПК от электросети:

при обнаружении неисправности;
при внезапном снятии напряжения электросети;
во время чистки и уборки оборудования.

XIII. Требования безопасности при работе с электрооборудованием

43. Работник перед началом работы с электрооборудованием должен произвести:

осмотр электрооборудования;
проверку комплектности и надежности крепления деталей;
проверку внешним осмотром исправности кабеля (шнура);
проверку четкости работы выключателя;
использовать только штатные приспособления;
работник обязан доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование;
включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную специальную розетку для бытовых приборов;
работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте.

44. При работе электрооборудования запрещается:

оставлять включенное электрооборудование без надзора;
передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним;
ударять по электрооборудованию;
снимать средства защиты;
дергать за подводящий провод для отключения;
держать палец на включателе при переносе электрооборудования;
натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель;
ставить на кабель (шнур) посторонние предметы;
брать  в  руки  и  прикасаться  к  проводам,  лежащим  на  земле  или  полу.

45. Отключение электрооборудования необходимо производить:

при перерыве в работе,

при окончании рабочего процесса.

46. Работник после работы обязан отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.

47. Требования безопасности в аварийных ситуациях при работе с электрооборудованием:
Работник обязан:

во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждении электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ведущему специалисту по техническому и информационному обслуживанию.

не приступать к работе с неисправным электрооборудованием до устранения неисправности.

при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03».

XIV.  Требования безопасности во время

местной командировки
48. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан:

1) при движении пешком необходимо выполнять правила дорожного движения для пешехода:

при переходе через автодорожные проезды необходимо пользоваться пешеходными мостами и тоннелями;

при отсутствии пешеходных мостов и тоннелей переходить автодорожные проезды на зеленый сигнал светофора по обозначенномупешеходному переходу «зеброй»;

при отсутствии инженерных сооружений или светофоров, стоя на обочине автопроезда или на тротуаре, оценить расстояние до приближающихся автомашин, условия перехода автопроезда и переходить автопроезд по перпендикулярному направлению при отсутствии транспорта и безопасности перехода;
железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам  (переходам).

49. При пользовании служебной машиной, работник обязан быть пристегнут.

50. Работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.

51. Работнику при езде в служебной машине или в другом транспортном средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения.

52. Работник  обязан  ходить  в  условиях  гололеда  осторожно  и  только  по  дорожкам,  посыпанным  противоскользящим  покрытием. Не наступать на крышку канализационного люка.
XV.   Требования пожарной безопасности
53. Работник обязан:

знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;

знать способ обращения с огнетушителем;

не загромождать проходы посторонними предметами;

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

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

не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки;

не хранить легковоспламеняющиеся вещества в кабинетах;

при обнаружении возгорания 
1) прекратить работу, оповестить окружающих сотрудников, без паники выйти из здания, по возможности вызвать пожарную команду по телефону "01", сообщить руководителю;

2) отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения;

запрещается курение в кабинетах;

при общем сигнале опасности без паники выйти из здания;

курить только в отведенных местах. 

54. Работнику запрещается:

применять открытый огонь;

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

сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;

пользоваться самодельными электроприводными средствами;

пользоваться неисправными электроприборами.
Начальник отдела жилищного хозяйства 
и коммунально-бытового 

обслуживания населения




     Е.А. Хамидуллина
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Еманжелинского

городского поселения

от _________________ №______
Инструкция № 2
по оказанию первой помощи пострадавшим

I.Общие требования безопасности

1. Наряду с профилактикой травматизма большое значение в спасении жизни и здоровья человека имеет своевременное оказание первой доврачебной помощи. Она должна оказываться быстро и квалифицированно. Эти качества могут быть обеспечены только при практическом усвоении и знании правил оказания первой помощи, поэтому должны обязательно учитываться в программах для обучения рабочих по охране труда.

2. В здании администрации в специальных шкафчиках или сумках всегда должны храниться необходимые медикаменты и приспособления для оказания первой помощи: индивидуальные пакеты, бинты, йодная настойка, раствор борной кислоты для промывания глаз, нашатырный спирт, вазелин, валериановые капли, сода, марганцовокислый калий, перекись водорода, жгут для остановки кровотечения, шины для укрепления конечностей при переломах и вывихах, мыло, полотенце.

3. Повреждения, связанные с несчастными случаями на производстве могут быть различными: раны, кровотечения, ушибы, вывихи, растяжение связок, переломы, отравления, ожоги, сотрясения головного  мозга, поражения электротоком и т.п.
4. Первая доврачебная помощь представляет собой простейшие мероприятия, необходимые для сохранения здоровья и спасения жизни человека, перенесшего внезапное заболевание или травму.

Спасение пострадавшего в большинстве случаев зависит от того, насколько быстро и правильно будет оказана первая помощь.

5. Сущность первой помощи заключается в прекращении воздействия травмирующих факторов, проведении простейших медицинских мероприятий и в обеспечении скорейшей транспортировки пострадавшего в лечебное учреждение.

6. Признаки жизни и смерти человека.

7. Признаки жизни:

1) сердцебиение (оказывающий помощь определяет рукой или прикладывая ухо (на слух) ниже левого соска груди пострадавшего);

2) пульс определяется на внутренней части предплечья, на шее;
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Наблюдение за деятельностью сердца и за пульсом

3) наличие дыхания устанавливается по движениям грудной клетки, по увлажнению зеркала, приложенного к носу пострадавшего, или же по движению ваты, поднесенной к носовым отверстиям;
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Наблюдение за дыханием

4) реакция зрачка на свет. При направлении пучка света происходит резкое сужение зрачка;
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Реакция зрачка на свет

Признаки жизни являются безошибочным доказательством того, что немедленное оказание помощи еще может спасти человека.

8. Признаки смерти.

1) Смерть человека состоит из двух фаз: клинической и биологической.

Клиническая смерть длится 5-7 минут. Человек не дышит, сердцебиения нет, однако необратимые изменения в тканях организма еще отсутствуют. В этот период организм еще можно оживить.

По истечении 8-10 минут наступает биологическая смерть. В этой фазе спасти пострадавшему жизнь уже невозможно (вследствие необратимых изменений в жизненно важных органах: головном мозге, сердце, легких).

2) Различают сомнительные признаки смерти и явные трупные признаки.

Сомнительные признаки смерти: пострадавший не дышит; сердцебиение не определяется; отсутствует реакция на укол иглой участка кожи; реакция зрачков на сильный свет отрицательная (зрачок не суживается).

Явные трупные признаки: помутнение роговицы и ее высыхание; при сдавливании глаза с боков пальцами зрачок суживается и напоминает кошачий глаз; трупное окоченение (начинается с головы через 1-4 часа после смерти); охлаждение тела; трупные пятна (возникающие в результате стекания крови в нижерасположенные части тела).
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I. Способы реанимации (оживления) 

пострадавших при клинической смерти

9. Проведение искусственного дыхания способом «изо рта в рот» или «изо рта в нос».

10. Искусственное дыхание следует производить, если пострадавший не дышит или дышит с трудом (редко, судорожно) или если дыхание постепенно ухудшается, независимо от причин (поражение электрическим током, отравление, утопление и т.п.).

12. Не следует продолжать делать искусственное дыхание после появления самостоятельного.

13. Приступая к искусственному дыханию оказывающий помощь обязан:

	1) по возможности уложить пострадавшего на спину;

2) освободить пострадавшего от стесняющей дыхание одежды (снять шарф, расстегнуть ворот, ремень и т.п.);

3) освободить рот пострадавшего от посторонних предметов, рвотных масс;
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Очищение рта и глотки



	 4) при крепко стиснутом рте, раскрыв его, выдвинуть нижнюю челюсть вперед, делая это так, чтобы нижние зубы находились впереди верхних (как показано на рисунке).

5) если таким образом рот раскрыть не удается, то следует осторожно вставить между задними коренными зубами (у угла рта), дощечку, металлическую пластинку или ручку ложки и т.п. и разжать зубы;
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Выдвижение нижней челюсти двумя руками



	6) встать сбоку от головы пострадавшего, одну руку подложить под шею, а ладонью другой руки надавить на лоб, максимально запрокидывая голову;
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Положение головы пострадавшего 
при проведении искусственного дыхания



	7) наклониться к лицу пострадавшего, сделать глубокий вдох открытым ртом, полностью плотно охватить губами открытый рот пострадавшего и сделать энергичный выдох (одновременно закрыв нос пострадавшего щекой или пальцами руки). Вдувание воздуха можно производить через марлю, платок, специальное приспособление "воздуховод" и т.п.
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Проведение искусственного

дыхания по способу "изо рта в рот"



	8) при плотно сжатых челюстях пострадавшего необходимо провести мероприятия согласно пункта 3. подпункта 4), т.к. искусственное дыхание способом "изо рта в нос" проводят при открытом рте пострадавшего;
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Проведение искусственного

дыхания по способу "изо рта в нос"
9) при отсутствии самостоятельного дыхания и наличии пульса можно производить искусственное дыхание в положении "сидя" или "вертикальном" (на опоре, на мачте и т.п.);
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Проведение искусственного дыхания на рабочем месте 
в вертикальном положении пострадавшего

	10) соблюдать секундный интервал между искусственными вдохами (время каждого вдувания воздуха - 1,5-2 с);

11) после восстановления у пострадавшего самостоятельного дыхания (визуально определяется по расширению грудной клетки) прекратить искусственное дыхание и уложить пострадавшего в устойчивое боковое положение (поворот головы, туловища и плеч осуществляется одновременно).


14. Наружный массаж сердца.

1) Наружный массаж сердца производят при остановке сердечной деятельности, характеризующейся:

бледностью или синюшностью кожных покровов;

отсутствием пульса на сонных артериях;

потерей сознания;

прекращением или нарушением дыхания (судорожные вдохи).

15.  Проводящий наружный массаж сердца обязан:

1) уложить пострадавшего на ровное жесткое основание (пол, скамья и т.п.);

2) расположиться сбоку от пострадавшего и (если помощь оказывает один человек) сделать два быстрых энергичных вдувания способом "изо рта в рот" или "изо рта в нос";
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Проведение искусственного дыхания и наружного массажа одним лицом
3) положить ладонь одной руки (чаще левой) на нижнюю половину грудины (отступив на 3 поперечных пальца выше ее нижнего края). Ладонь второй руки наложить поверх первой. Пальцы рук не касаются поверхности тела пострадавшего;
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Место расположения рук при проведении наружного массажа сердца
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Правильное положение рук при проведении наружного массажа сердца

и определение пульса на сонной артерии (пунктир)
4) надавливать быстрыми толчками (руки выпрямлены в локтевых суставах) на грудину, смещая ее строго вертикально вниз на 4-5 см, с продолжительностью надавливания не более 0,5 сек. и с интервалом надавливания не более 0,5 с;

5) на каждые 2 глубоких вдувания воздуха производить 15 надавливаний на грудину (при оказании помощи одним человеком);
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Проведение искусственного дыхания и наружного массажа сердца двумя лицами
6) при участии в реанимации двух человек проводить соотношение "дыхание - массаж" как 1:5 (т.е. после глубокого вдувания проводить пять надавливаний на грудную клетку);

7) при проведении реанимации одним человеком через каждые 2 минуты прерывать массаж сердца на 2-3 с и проверять пульс на сонной артерии пострадавшего;

8) при появлении пульса прекратить наружный массаж сердца и продолжать искусственное дыхание до появления самостоятельного дыхания.

IV. Первая помощь при ранении

16. Рана - это повреждение целостности кожи, слизистой оболочки или органа.

17. Оказывающий первую помощь должен помнить, что:

оказывать помощь нужно чисто вымытыми с мылом руками или, если этого сделать нельзя, следует смазать пальцы йодной настойкой. Прикасаться к самой ране, даже вымытыми руками, запрещается;

нельзя промывать рану водой или лекарственными средствами, заливать йодом или спиртом, засыпать порошком, покрывать мазями, накладывать вату непосредственно на рану. Все перечисленное может препятствовать заживлению раны, занося грязь с поверхности кожи, вызывая тем самым последующее ее нагноение;

нельзя удалять из раны сгустки крови, инородные тела (т.к. это может вызвать кровотечение);

ни в коем случае не вдавливать во внутрь раны выступающие наружу какие-либо ткани или органы - их необходимо прикрыть сверху чистой марлей;

нельзя заматывать рану изоляционной лентой;

при обширных ранах конечностей их необходимо иммобилизовать (неподвижно зафиксировать).

18. Для оказания первой помощи при ранениях необходимо:

наложить стерильный перевязочный материал на рану (не касаясь руками той части повязки, которая накладывается непосредственно на рану) и закрепить его бинтом;

при отсутствии индивидуального пакета для перевязки используют чистый носовой платок, чистую ткань и т.п.;

при наличии дезинфицирующих средств (йодная настойка, спирт, перекись водорода, бензин) необходимо обработать ими края раны;

дать пострадавшему обезболивающие средства.

19. При загрязнении раны землей необходимо срочно обратиться к врачу (для введения противостолбнячной сыворотки).

20. При средних и тяжелых ранениях необходимо доставить пострадавшего в медпункт или лечебное учреждение.

22. При проникающих ранениях грудной полости необходимо осуществлять транспортировку пострадавших на носилках в положении "лежа" с приподнятой головой или в положении "полусидя".

23. При проникающих ранениях области живота необходимо осуществлять транспортировку пострадавшего на носилках в положении "лежа".

II. Первая площадь при кровотечении
24. Кровотечение - это выступление крови из сосуда в результате его травмы или осложнения некоторых заболеваний.

25. Различают следующие виды кровотечений:

капиллярное - возникает при поверхностных ранах, кровь сочится мельчайшими капельками. Для остановки кровотечения достаточно прижать марлевый тампон к раненому месту или наложить слегка давящую стерильную повязку;

венозное - кровь темно-красного цвета, вытекает ровной струей.

артериальное - кровь алого цвета, выбрасывается вверх пульсирующей струей (фонтаном).

смешанное - возникает в тех случаях, когда в ране кровоточат одновременно вены и артерии. Это наблюдается при глубоких ранениях.
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Наложение жгута (на плече) и закрутки (на бедре)
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Сгибание конечности для остановки кровотечения
16. При ранении вены на конечности последнюю необходимо поднять вверх и затем наложить давящую стерильную повязку.

17. При невозможности остановки кровотечения вышеуказанным методом следует сдавить ниже места ранения кровеносные сосуды пальцем, наложить жгут, согнуть конечность в суставе или использовать закрутку.
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Резиновый жгут для остановки кровотечения

18. Артериальное кровотечение можно остановить, как и венозное. При кровотечении из крупной артерии (при недостаточности наложения давящей повязки) необходимо наложить жгут выше места кровотечения.

19. После наложения жгута или закрутки необходимо написать записку с указанием времени их наложения и вложить ее в повязку (под бинт или жгут).

20. Держать наложенный жгут больше 1,5-2,0 час не допускается, т.к. это может привести к омертвлению обескровленной конечности.

21. При возникновении боли от наложения жгута его необходимо на 10-15 мин снять. Для этого перед снятием жгута прижимают пальцем артерию, по которой кровь идет к ране; снимать жгут следует медленно; по истечении 10-15 минут жгут накладывают снова.

22. Через 1 ч., даже если пострадавший может вытерпеть боль от жгута, все равно его следует обязательно снять на 10-15 мин.

23. При средних и сильных венозных и артериальных кровотечениях пострадавших необходимо доставить в медпункт или любое лечебное учреждение.

	Остановка кровотечения закруткой:

а - завязывание узла; 
б - закручивание с помощью палочки; 
в - закрепление палочки
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Места прижатия артерий для остановки кровотечения из сосудов:

1 - лица; 2 - лба или виска; 3 - шеи;

4 - подмышки; 5 - предплечья; 6 - кисти;

7 - бедра или голени
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Этапы наложения резинового жгута

24. При носовых кровотечениях пострадавшего следует усадить, положить на переносицу холодную примочку, сжать пальцами ноздри на 4-5 мин.

25. Если кровотечение не останавливается необходимо аккуратно ввести в кровоточащую ноздрю плотный тампон из марли или ваты, смоченный в 3% растворе перекиси водорода, оставляя снаружи конец марлевой полоски (ваты), за который через 2,0-2,5 ч можно вынуть тампон.

26. При невозможности остановки кровотечения пострадавшего необходимо доставить в медпункт (в положении "сидя") или вызвать к нему медперсонал.

27. Первая доврачебная помощь при смешанных кровотечениях включает все вышеперечисленные мероприятия: покой, холод, давящая повязка (жгут).

VI. Первая помощь при ожогах
28. Ожоги различают:

термические - вызванные огнем, паром, горячими предметами, солнечными лучами, кварцем и др.;

химические - вызванные действием кислот и щелочей;

электрические - вызванные воздействием электрического тока.

29. По степени тяжести ожоги подразделяются на:

ожоги 1 степени - характеризуются покраснением и отеком кожи;

ожоги 2 степени - образуются пузыри на коже;

ожоги 3 степени - характеризуются образованием струпов на коже в результате омертвения поверхностных и глубоких слоев кожи;

ожоги 4 степени - происходит обугливание тканей кожи, поражение мышц, сухожилий и костей.

30. Оказывающий первую помощь пострадавшим при термических и электрических ожогах обязан:

1)  вывести пострадавшего из зоны действия источника высокой температуры;

2) потушить горящие части одежды (набросить ткань, одеяло и т.п. или сбить пламя водой);

3)  дать пострадавшему болеутоляющие средства;

4)  на обожженные места наложить стерильную повязку, при обширных ожогах прикрыть ожоговую поверхность чистой марлей или проглаженной простыней;

5) при ожогах глаз делать холодные примочки из раствора борной кислоты (1/2 чайной ложки кислоты на стакан воды);

6) доставить пострадавшего в медпункт.

31. Оказывающий первую помощь при химических ожогах обязан:

1) при попадании твердых частичек химических веществ на пораженные участки тела удалить их тампоном или ватой;

2) немедленно промыть пораженное место большим количеством чистой холодной воды (в течение 10-15 мин);

3) при ожоге кожи кислотой делать примочки (повязку) с раствором питьевой соды (1 чайная ложка соды на стакан воды);

4) при ожоге кожи щелочью делать примочки (повязку) с раствором борной кислоты (1 чайная ложка на стакан воды) или со слабым раствором уксусной кислоты (1 чайная ложка столового уксуса на стакан воды);

5) при попадании жидкости или паров кислоты в глаза или полость рта промыть их большим количеством воды, а затем раствором питьевой соды (1/2 чайной ложки на стакан воды);

6) при попадании брызг или паров щелочи в глаза или полость рта промыть пораженные места большим количеством воды, а затем раствором борной кислоты (1/2 чайной ложки на стакан воды);

7) при попадании кислоты или щелочи в пищевод дать выпить не более 3 стаканов воды, уложить и тепло укрыть пострадавшего;

8) в тяжелых случаях доставить пострадавшего в медпункт или любое лечебное учреждение. 

32.  Запрещается:

1)  касаться руками обожженных участков тела;

2) смазывать мазями или присыпать порошками обожженные участки кожи и слизистых поверхностей;

3) вскрывать пузыри;

4)  удалять приставшие к обожженному месту различные вещества (мастика, канифоль, смолы и др.);

5) срывать одежду и обувь с обожженного места.

VII. Первая помощь при общем 

переохлаждении организма и обморожениях
33. Обморожение - это повреждение тканей в результате воздействия низкой температуры.

34. При легком обморожении (побледнение и покраснение кожи, вплоть до потери чувствительности) оказывающий первую помощь обязан:

1)  как можно быстрее перевести пострадавшего в теплое помещение;

2) напоить пострадавшего горячим чаем, кофе, накормить горячей пищей;

3) обмороженную конечность поместить в теплую ванну (таз, ведро) с температурой 20 °С, доводя в течение 20-30 мин до 40 °С (в случае загрязнения омывать конечность с мылом).

35.  При незначительном отморожении ограниченных участков тела последние можно согревать с помощью тепла рук оказывающего первую помощь.

36. При тяжелом отморожении (появление на коже пузырей, омертвление мягких тканей) оказывающий помощь обязан:

1) срочно перевести пострадавшего в теплое помещение;

2) обработать кожу вокруг пузырей спиртом (не прокалывая их);

3) наложить на обмороженную часть стерильную повязку;

4) дать пострадавшему горячий чай, кофе;

5) применять общее согревание организма (теплое укутывание, грелки и т. п.);

6) доставить пострадавшего в медпункт или лечебное учреждение.

37. Запрещается растирать обмороженные участки тела снегом, спиртом, прикладывать горячую грелку.

VIII. Первая помощь пострадавшему от действия электрического тока
38. Оказывающий первую помощь должен:

1) освободить пострадавшего от действия электрического тока, соблюдая необходимые меры предосторожности (при отделении пострадавшего от токоведущих частей и проводов нужно обязательно быть в сухой одежде или использовать сухие предметы, не проводящие электрический ток);
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Освобождение пострадавшего от тока в установках до 1000 В оттаскиванием за сухую одежду 
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Освобождение пострадавшего от тока в установках до 1000 В отбрасыванием провода доской
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Освобождение пострадавшего

от тока в установках до 1000 В

перерубанием проводов 
	[image: image24.png]



Отделение пострадавшего от

токоведущей части, находящейся

под напряжением до 1000 В 



2) в течение 1 мин оценить общее состояние пострадавшего (определение сознания, цвета кожных и слизистых покровов, дыхания, пульса, реакции зрачков);

3) при отсутствии сознания уложить пострадавшего, расстегнуть одежду, создать приток свежего воздуха, поднести к носу ватку, смоченную раствором нашатырного спирта, проводить общее согревание;

4) при необходимости (очень редкое и судорожное дыхание, слабый пульс) приступить к искусственному дыханию;

5) проводить реанимационные (оживляющие мероприятия) до восстановления действия жизненно важных органов или до проявления явных признаков смерти;

6) при возникновении у пострадавшего рвоты повернуть его голову и плечи набок для удаления рвотных масс;

7) после проведения реанимационных мероприятий обеспечить пострадавшему полный покой и вызвать медперсонал;

8) при необходимости транспортировать пострадавшего на носилках в положении "лежа".

IX. Первая помощь при травмах, переломах, вывихах,  ушибах и растяжении связок

39. Насильственное повреждение организма, обусловленное внешними воздействиями, в результате чего нарушается здоровье, называется травмой.

40. Лиц, получивших тяжелые травмы, запрещается переносить до прибытия врача или другого квалифицированного лица, кроме случаев, когда их нужно вынести из опасного места.

39. Переломом называется нарушение целостности кости.

40. Переломы характеризуются:

1) резкой болью (усиливается при попытке изменить положение);

2) деформацией кости (в результате смещения костных отломков);

3) припухлостью места перелома.

41. Различают открытые (нарушение кожных покровов) и закрытые (кожные покровы не нарушены) переломы.

42. Оказывающий помощь при переломах (вывихах) должен:

1) дать пострадавшему обезболивающие средства;

2) при открытом переломе - остановить кровотечение, обработать рану, наложить повязку;

3) обеспечить иммобилизацию (создание покоя) сломанной кости стандартными шинами или подручными материалами (фанера, доски, палки и т.п.);
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Наложение шины при переломе предплечья 
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Наложение шины при переломе плеча 


4) при переломе конечности накладывать шины, фиксируя, по крайней мере, два сустава - одного выше, другого ниже места перелома (центр шины должен находиться у места перелома);

5) при переломах (вывихах) плеча или предплечья зафиксировать травмированную руку в физиологическом (согнутом в локтевом суставе под углом 90°) положении, вложив в ладонь плотный комок ваты или бинта, руку подвесить к шее на косынке (бинте);

6) при переломе (вывихе) костей кисти и пальцев рук к широкой шине (шириной с ладонь и длиной от середины предплечья и до кончиков пальцев) прибинтовать кисть, вложив в ладонь комок ваты или бинта, руку подвесить к шее при помощи косынки (бинта);

7) при переломе (вывихе) бедренной кости наложить наружную шину от подмышки до пятки, а внутреннюю - от промежности до пятки (по возможности не приподнимая конечность). Транспортировку пострадавшего осуществлять на носилках;
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Наложение шины при переломе бедра
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Наложение шины при переломе голени

8) при переломе (вывихе) костей голени фиксировать коленный и голеностопный суставы пораженной конечности. Транспортировку пострадавшего осуществлять на носилках;

9) при переломе (вывихе) ключицы положить в подмышечную впадину (на стороне травмы) небольшой кусочек ваты и прибинтовать к туловищу руку, согнутую под прямым углом;

10) при повреждении позвоночника осторожно, не поднимая пострадавшего, подложить под его спину широкую доску, толстую фанеру и т.п. или повернуть пострадавшего лицом вниз, не прогибая туловища. Транспортировка только на носилках;

11) при переломе ребер туго забинтовать грудь или стянуть ее полотенцем во время выдоха;

12) при переломе костей таза подложить под спину широкую доску, уложить пострадавшего в положение "лягушка" (согнуть ноги в коленях и развести в стороны, а стопы сдвинуть вместе, под колени подложить валик из одежды). Транспортировку пострадавшего осуществлять только на носилках;

13) к месту перелома приложить "холод" (резиновый пузырь со льдом, грелку с холодной водой, холодные примочки и т.п.) для уменьшения боли.

43. Запрещаются любые попытки самостоятельного сопоставления костных отломков или вправление вывихов.

44. При травме головы (могут наблюдаться: головная боль, потеря сознания, тошнота, рвота, кровотечение из ушей) необходимо:
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Наложение повязки при черепно-мозговой травме

1) уложить пострадавшего на спину;

2) зафиксировать голову с двух сторон мягкими валиками и наложить тугую повязку;

3) при наличии раны наложить стерильную повязку;

4) положить "холод";

5) обеспечить покой;

6) при рвоте (в бессознательном состоянии) повернуть голову пострадавшего набок.

45. При ушибах (характерны боль и припухлость в месте ушиба) необходимо:

1) приложить холод к месту ушиба;

2) наложить тугую повязку;

3) создать покой. 

46. При растяжении связок необходимо:

1) зафиксировать травмированную конечность при помощи бинтов, шин, подручных материалов и т.п.;

2) обеспечить покой травмированной конечности;

3) приложить "холод" к месту травмы.

47. При сдавливании пострадавшего тяжестью необходимо:

1) освободить его из-под тяжести;

2) оказать помощь в зависимости от повреждения.

X. Первая помощь при шоке
48. Шок (бесчувствие) - состояние организма в результате нарушения кровообращения, дыхания и обмена веществ. Это серьезная реакция организма на ранения, представляющая большую опасность для жизни человека.

49. Признаками шока являются: 

1) бледность кожных покровов;

2) помрачнение (вплоть до потери) сознания;

3) холодный пот;

4) расширение зрачков;

5) ускорение дыхания и пульса;

6) падение кровяного давления;

7) в тяжелых случаях может быть рвота, пепельный цвет лица, синюшность кожных покровов, непроизвольное кало- и мочеиспускание.

50. Оказывающий первую помощь должен:

1) оказать необходимую помощь, соответствующую виду ранения (остановить кровотечение, иммобилизовать место перелома и т.п.);

2) укутать пострадавшего одеялом, уложив его горизонтально с немного опущенной головой;

3) при жажде (исключая ранения брюшной полости) необходимо дать выпить пострадавшему немного воды;

4) немедленно вызвать скорую медицинскую помощь;

5) бережно транспортировать пострадавшего на носилках в лечебное учреждение.

XI. Первая помощь при попадании инородных тел

в органы и ткани человека
51. При попадании инородного тела в дыхательное горло необходимо:

1) попросить пострадавшего сделать несколько резких кашлевых толчков;

2) нанести пострадавшему 3-5 коротких ударов кистью в межлопаточную область при наклоненной вниз голове или в положении лежа на животе;

3) охватить пострадавшего сзади, сцепив кисти рук между мечевидным отростком грудины и пупком и произвести 3-5 быстрых надавливаний на живот пострадавшего.

52. При попадании инородного тела (соринки) в глаз необходимо промыть глаз струей воды (из стакана при помощи ватки или марли), направляя последнюю от угла глаза (виска) к внутреннему углу глаза (к носу).

53. Запрещается тереть глаз.

54. При тяжелых травмах необходимо наложить на глаз стерильную повязку и срочно доставить пострадавшего в медпункт или лечебное учреждение.

55. При попадании инородных тел в мягкие ткани (под кожу, ноготь и т.п.) необходимо:

1) удалить инородное тело (если есть уверенность, что это можно сделать);

2) обработать место внедрения инородного тела раствором йода;

3) наложить стерильную повязку.

XII. Первая помощь при отравлениях
56. При отравлении газами (ацетилен, угарный газ, пары бензина и т.п.) пострадавшие ощущают: головную боль, "стук в висках", "звон в ушах", общую слабость, головокружение, сонливость; в тяжелых случаях может быть возбужденное состояние, нарушение дыхания, расширение зрачков.

57. Оказывающий помощь должен:

1) вывести или вынести пострадавшего из загазованной зоны;

2) расстегнуть одежду и обеспечить приток свежего воздуха;

3) уложить пострадавшего, приподняв ноги (при отравлении угарным газом - строго горизонтально);

4) укрыть пострадавшего одеялом, одеждой и т.п.;

5) поднести к носу пострадавшего ватку, смоченную раствором нашатырного спирта;

6) дать выпить большое количество жидкости;

7) при остановке дыхания приступить к искусственному дыханию;

8) срочно вызвать скорую медицинскую помощь.

58. При отравлении хлором необходимо:

1) промыть глаза, нос и рот раствором питьевой соды (1/2 чайной ложки на стакан воды);

2) дать пострадавшему пить небольшими глотками теплое питье;

3) направить пострадавшего в медпункт.

59. При отравлениях испорченными продуктами (могут возникать головные боли, тошнота, рвота, боли в животе, общая слабость) необходимо:

1) дать выпить пострадавшему 3-4 стакана воды или розового раствора марганцовокислого калия с последующим вызовом рвоты;

2) повторять промывание 2-3 раза;

3) дать пострадавшему активированный уголь (таблетки);

4) напоить пострадавшего теплым чаем;

5) уложить и тепло укрыть пострадавшего;

6) при нарушении дыхания и остановке сердечной деятельности приступить к проведению искусственного дыхания и наружного массажа сердца

7) доставить пострадавшего в медпункт.

60. Первая помощь при отравлении едкими веществами.

61. При отравлении крепкими кислотами (серная, соляная, уксусная) и крепкими щелочами (едкий натр, едкий калий, нашатырный спирт) происходят ожоги слизистой оболочки полости рта, глотки, пищевода, а иногда и желудка.

62. Признаками отравления являются: сильные боли во рту, глотке, желудке и кишечнике, тошнота, рвота, головокружение, общая слабость (вплоть до обморочного состояния).

63. При отравлении кислотой необходимо:

1) давать пострадавшему внутрь через каждые 5 минут по столовой ложке раствора соды (2 чайные ложки на стакан воды) или 10 капель нашатырного спирта, разведенного в воде;

2) дать пить пострадавшему молоко или взболтанный в воде яичный белок;

3) при нарушении дыхания делать искусственное дыхание;

4) доставить пострадавшего в медпункт. 

64. При отравлении крепкой едкой щелочью пострадавшему необходимо:

1) понемногу давать пить холодную воду, подкисленную уксусной или лимонной кислотой (2 столовые ложки 3% раствора уксуса на стакан воды);

2) дать внутрь растительное масло или взболтанный с водой яичный белок;

3) приложить горчичник к подложечной области;

4) доставить пострадавшего в медпункт.

XIII. Первая помощь при обмороке, тепловом и солнечном ударах 
65. Обморок - это внезапная, кратковременная потеря сознания (от нескольких секунд до нескольких минут).

66. Обморок может возникать в результате: испуга, сильной боли, кровотечения, резкой смены положения тела (из горизонтального в вертикальное и т.д.).

67. При обмороке у пострадавшего наблюдается: обильный пот, похолодание конечностей, слабый и частый пульс, ослабленное дыхание, бледность кожных покровов.

68. Оказывая первую помощь при обмороке необходимо:

1) уложить пострадавшего на спину, опустить голову, приподнять ноги;

2) расстегнуть одежду и обеспечить приток свежего воздуха;

3) смочить лицо холодной водой;

4) поднести к носу ватку, смоченную раствором нашатырного спирта;

5) слегка похлопать по щекам;

6) после выведения пострадавшего из обморочного состояния дать потерпевшему крепкий чай, кофе;

7) при повторном обмороке вызвать скорую медицинскую помощь;

8) транспортировать пострадавшего на носилках.

69. Тепловой и солнечный удары возникают в результате значительного перегревания организма и, вследствие этого, значительного прилива крови к головному мозгу.

70. Перегреванию способствуют: повышенная температура окружающей среды, повышенная влажность воздуха, влагонепроницаемая (резиновая, брезентовая) одежда, тяжелая физическая работа, нарушение питьевого режима и т.д.

71. Тепловой и солнечный удары характеризуются возникновением: общей слабости, ощущением жара, покраснением кожи, обильным потоотделением, учащенным сердцебиением (частота пульса 100-120 ударов в минуту), головокружением, головной болью, тошнотой (иногда рвотой), повышением температуры тела до 38-40 °С. В тяжелых случаях возможно помрачение или полная потеря сознания, бред, мышечные судороги, нарушения дыхания и кровообращения.

72. При тепловом и солнечном ударах необходимо:

1) немедленно перенести пострадавшего в прохладное помещение;

2) уложить пострадавшего на спину, подложив под голову подушку (сверток из одежды и т.п.);

3) снять или расстегнуть одежду;

4) смочить голову и грудь холодной водой;

5) положить холодные примочки или лед на голову (лоб, теменную область, затылок), паховые, подключичные, подколенные, подмышечные области (места сосредоточения многих сосудов);

6) при сохраненном сознании дать выпить крепкого холодного чая или холодной подсоленной воды;

7) при нарушении дыхания и кровообращения провести весь комплекс реанимационных мероприятий (искусственное дыхание и наружный массаж сердца).
XIV. Первая помощь при болях и судорожных состояниях
73. При болях в области сердца, оказывая помощь пострадавшему, необходимо:

1) создать полный покой;

2) положить больного и приподнять голову;

3) дать (под язык) таблетку валидола, нитроглицерина, успокаивающие средства;

4) срочно вызвать скорую медицинскую помощь;

5) при сохранении болей транспортировку осуществлять на носилках.

72. При болях в животе, не связанных с приемом пищи или алкоголя, оказывающий первую медицинскую помощь должен:

1) уложить пострадавшего горизонтально;

2) положить "холод" на область живота;

3) исключить физические нагрузки, принятие пострадавшим жидкости, пищи;

4) срочно вызвать скорую медицинскую помощь;

5) при выраженных болях производить транспортировку пострадавшего в медпункт или лечебное учреждение на носилках.

73. При судорожном припадке (может сопровождаться потерей сознания, появлением пены на губах, хрипящим дыханием, непроизвольным мочеиспусканием) оказывающий первую помощь должен:

1) поддерживать голову больного;

2) ввести в полость рта (между зубами) бинт, ложку, и т.п.;

3) освободить от одежды область шеи и груди;

4) наложить на лоб холодный компресс;

5) после окончании припадка уложить больного в положение "на боку";

6) срочно вызвать скорую медицинскую помощь;

7) транспортировку осуществлять на носилках.
XV. Первая помощь при утоплении
74. После извлечения пострадавшего из воды оказывающему первую помощь необходимо:
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Удаление воды из легких и желудка пострадавшего
1) положить пострадавшего животом вниз на согнутое колено, чтобы на него опиралась нижняя часть грудной клетки, а верхняя часть туловища и голова свисали вниз;

2) одной рукой надавить на подбородок или поднять голову (чтобы рот был открыт) и энергичным надавливанием (несколько раз) другой рукой на спину помочь удалению воды;

3) после прекращения вытекания воды уложить пострадавшего на спину и очистить полость рта;

4) приступить к проведению искусственного дыхания;

5) при отсутствии пульса, расширении зрачков проводить наружный массаж сердца;

6) при появлении дыхания поднести к носу кусочек ватки, смоченный в растворе нашатырного спирта;

7) при появлении сознания дать пострадавшему выпить настойки валерианы (20 капель на 1/2 стакана воды);

8) переодеть пострадавшего в сухое белье, дать ему крепкого чая;

9) укрыть пострадавшего потеплее;

10) обеспечить пострадавшему полный покой;

11) вызвать квалифицированную медицинскую помощь.

XVI. Первая помощь при укусах
75. При укусах ядовитых насекомых и змей появляются: головокружение, тошнота, рвота, сухость и горький привкус во рту, учащенный пульс, одышка, сонливость (в особо тяжелых случаях могут быть судороги, потеря сознания и остановка дыхания).

76. В месте укуса возникает жгучая боль, покраснение и отек кожи.

77. Оказывающий первую помощь должен:

1) уложить пострадавшего в горизонтальное положение;

2) наложить на рану стерильную повязку (лучше со льдом);

3) зафиксировать пораженную конечность, прибинтовав ее к табельной шине (подручным средствам) или к туловищу;

4) дать пострадавшему большое количество жидкости (частями), 15-20 капель настойки валерианы на 1/2 стакана воды;

5) при укусах ядовитых змей (особенно кобры) в первые минуты наложить жгут на конечность выше места укуса;

6) следить за состоянием пострадавшего;

7) в тяжелых случаях срочно вызвать квалифицированную медицинскую помощь;

8) транспортировать пострадавшего в положении "лежа". 

78. Запрещается;

1) прижигать место укуса;

2) давать пострадавшему алкоголь;

3) отсасывать яд из раны.

79. Оказывающий первую помощь при укусах животных должен:

1) обработать кожу вокруг раны (царапины) раствором йодной настойки;

2) наложить на рану стерильную повязку;

3) направить (сопроводить) пострадавшего в лечебное учреждение.

XVII. Транспортировка пострадавших
80. Транспортировка пострадавшего должна быть по возможности быстрой, безопасной и щадящей.

81. В зависимости от вида травмы и имеющихся средств (табельные, подручные) транспортировка пострадавших может осуществляться разными способами, поддержание, вынос на руках, перевозка транспортом.
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Группа оказывающих помощь без носилок
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"Стул"
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Палки, вдетые в пальто
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Тяга на простыне


82. Транспортировать раненого вниз или вверх следует всегда головой вверх.

83. Укладывать пострадавшего на носилки необходимо со стороны, противоположной травмированной части тела.

84. При транспортировке на носилках необходимо: 

1) следить, чтобы пострадавший был в правильном и удобном положении;

2) чтобы при переноске на руках оказывающие помощь шли "не в ногу";

3) поднимать и класть травмированного на носилки согласовано (по команде);

4) при переломах и тяжелых травмах не нести пострадавшего к носилкам на руках, а подставлять носилки под пострадавшего (место перелома необходимо поддерживать).

85. Правильные положения пострадавших при транспортировке:

1) положение "лежа на спине" (пострадавший в сознании). Рекомендовано при ранениях головы, позвоночника, конечностей;
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2) положение "лежа на спине с согнутыми в коленях ногами" (подложить под колени валик). Рекомендовано при открытых ранениях брюшной полости, при переломах костей таза;
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3) положение "лежа на спине с приподнятыми нижними конечностями и опущенной вниз головой". Рекомендовано при значительных кровопотерях и шоке;
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4) положение "лежа на животе". Рекомендовано при ранениях позвоночника (в бессознательном состоянии);
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5) "полусидячее положение с вытянутыми ногами". При ранениях шеи и значительных ранениях верхних конечностей;
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6) "полусидячее положение с согнутыми ногами" (под колени подложить валик). При ранениях мочеполовых органов, кишечной непроходимости и других внезапных заболеваниях, травмах брюшной полости и ранениях грудной клетки;
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7) положение "на боку". Рекомендовано при тяжелых ранениях, когда пострадавшие находятся в бессознательном состоянии;
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8) "сидячее положение". Рекомендовано при легких ранениях лица и верхних конечностей.







Начальник отдела жилищного хозяйства 

и коммунально-бытового 

обслуживания населения





  Е.А. Хамидуллина

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Еманжелинского

городского поселения

от _________________ №______
Инструкция  № 3

по охране труда для  обучения работников  администрации

основам  электробезопасности

(  в  объеме  I квалификационной группы)

I. Общие требования безопасности
1. Электрический ток, проходя через живые ткани, производит термическое (тепловое), электрическое и биологическое воздействие, что приводит к местным повреждениям тканей и органов, также к общим поражениям организма человека.

2. Тяжесть поражения током зависит от ряда факторов, в том числе от величины напряжения в сети (она тем больше, чем больше напряжение) и от сопротивления тела человека (она тем больше, чем меньше сопротивление). Сопротивление тела человека в основном определяется состоянием кожного покрова. Сухая кожа имеет сопротивление от 1000 до 100000 Ом, влажная и загрязнённая – 300 – 400 Ом.

3. Общее сопротивление тела человека уменьшается также при потоотделении в состоянии нервного расстройства, алкогольного опьянения и др.

4. Возможность поражения электрическим током и его тяжесть зависит также от категории помещений по степени опасности поражения электротоком, в которых установлены электроустройства.

5. В соответствии со степенью опасности помещения должны проводиться мероприятия, установленные правилами и обеспечивающие безопасную работу персонала.

II. Причины поражения электрическим током
6. Поражение электрическим током возникает при прикосновении человека к оголённым токоведущим частям электроустановки, при прикосновении к металлическим частям электроустановки, оказавшимся под напряжением в результате нарушения изоляции неисправного заземляющего устройства.

7. Причинами поражения током являются:

неисправность электроустройств (оборудования, приборов, пусковых устройств, проводов, заземления);

применение в помещениях с повышенной и особой опасностью переносных ламп и электроинструментов более высокого напряжения, чем установлено правилами;

нарушения правила о запрещении работы с электроустройствами лицам, не имеющим к ним отношения;

нарушение правил использования защитных средств и др.

III. Защита от поражения электрическим током
8. В целях безопасного проведения работ персонал, обслуживающий электроустройства, обязан следить за состоянием оборудования, приборов, пусковых устройств, подводящих кабелей и проводов, заземляющих устройств, штепсельных разъёмов и приборов освещения. Они должны быть постоянно в исправном состоянии. Внешними признаками неисправности электроустройств являются:

наличие трещин и отколов у корпусов приборов и пусковых устройств, ненадёжное их крепление на основаниях;

наличие оголённых токоведущих частей;

ненадёжное скрепление элементов электроустройств (например, плохое соединение половинок штепсельной вилки, ослабление фиксации её штырей и т.п.) которое может вызывать короткое замыкание;

потёртость, подпалы, изломы на подводящих шнурах, особенно, в месте входа шнура в колодку штепсельной вилки и в прибор;

неплотная посадки штепсельной вилки в розетку; 

появление дыма и специфического запаха горящей резины или пластмассы, перегрев, искрение и т.п.

При появлении этих неисправностей электроустройство следует выключить, обесточить, а переносные приборы выключить и отсоединить от сети при помощи штепсельных разъёмов и сообщить в электрослужбу.

9.Работникам администрации, запрещается:

прикасаться к оголённым проводам;

переносить работающие электроустройства и оставлять их без надзора включёнными в сеть;

вытаскивать штепсельные вилки из розеток, дергая за шнур;

бросать штепсельные вилки на пол;

класть провода переносных ламп и электрифицированных инструментов на влажные поверхности, горячие предметы и в места, где они могут подвергнуться трению, скручиванию и натяжению;

протирать мокрыми тряпками электроустройства, включённые в сеть;

обмывать водой стены там, где установлены электроприборы и проложены кабели и провода;

производить какой-либо ремонт в электроустройствах, в том числе устранение неисправностей выключателей, розеток, а также замену ламп.

10. При включении в сеть переносных электроинструментов (чайники, дрели, утюги, пылесосы и др.) и переносных светильников должны быть проверены на целостность подводящие шнуры и на исправность штепсельные вилки и розетки.

11. Работы по пробивке стен, потолков, полов, а также штукатурные и побелочные работы должны быть согласованы с лицом, ответственным за электрохозяйство. При обнаружении на отмеченных схемах проводов и кабелей следует прекратить работу и сообщить об этом в электрослужбу. Продолжать работы можно только с разрешения лица, ответственного за электрохозяйство.

IV. Дополнительные меры, применяемые для защиты персонала

от поражения электрическим током в зависимости от категории помещения
12. По степени опасности поражения электрическим током помещения делятся на:

помещения с повышенной опасностью;

помещения без повышенной опасности.

13. В помещениях безопасным допускается напряжение 12 вольт. Применение переносных светильников на напряжение 12 воль недопустимо. Разрешается работать с электроинструментом, рассчитанным на напряжение 36 вольт, при условии его надёжного заземления и использования диэлектрических средств защиты.

14. Помещения без повышенной опасности характеризуются отсутствием условий, создающих повышенную опасность и особую опасность.

V. Правила оказания доврачебной помощи

пострадавшим от электрического тока
15. Основными условиями успеха при оказании первой помощи являются быстрота освобождения пострадавшего от действия тока и быстрота перехода к правильному оказанию до врачебной медицинской помощи.

16. Не теряя времени, нужно:

освободить пострадавшего от действия электрического тока, обеспечив предварительно собственную безопасность;

определить состояние пострадавшего (наличие сознания, дыхания, пульса) и оказать пострадавшему соответствующую доврачебную медицинскую помощь.

17. Лица, не занятые оказанием первой помощи, обязаны:
известить руководителя администрации о происшедшем несчастном случае;
вызвать врача или скорую помощь;
послать за набором приспособлений, средств для оказания первой помощи;
удалить из помещения лишних людей, обеспечив освещение и приток свежего воздуха.

18. Освобождение пострадавшего от действия тока:

Первым действием должно быть быстрое отключение той части электроустановки, к которой прикасается пострадавший. Если при этом возможно падение пострадавшего с высоты, нужно предупредить или обезопасить его падение.

Быстро отключать установку нельзя, сначала надо освободить пострадавшего от токоведущих частей. При напряжении до 1000 В для освобождения пострадавшего от токоведущих частей следует пользоваться сухой палкой, сухой доской, верёвочным канатом или другими сухими предметами, не проводящими электрический ток.

Можно также оттянуть его за одежду (если она сухая и плотно не прилегает к телу), например за полы пиджака или пальто, за воротник, избегая при этом прикосновения к окружающим металлическим предметам и частям тела пострадавшего, неприкрытым одеждой.

Оттаскивая пострадавшего за ноги, человек, оказывающий помощь, не должен касаться его обуви или одежды без хорошей изоляции своих рук, так как обувь и одежда могут быть сырыми и являться проводниками электрического тока.

Для изоляции рук человека оказывающий помощь( если все же возникает необходимость коснуться тела пострадавшего, не покрытого одеждой), должен надеть диэлектрические перчатки или обмотать руки материей. Можно изолировать себя от земли, встав на резиновый коврик, сухую доску или на какую-либо иную, подставку, свёрток одежды, которая не проводит  электроток.

Для освобождения пострадавшего от токоведущих частей рекомендуется действовать одной рукой, держа другую в кармане или за спиной.

Можно прервать ток, проходящий через пострадавшего в землю, отделив пострадавшего от земли (подсунув под него сухую доску, оттянуть ноги от земли верёвкой или оттянуть за одежду). При этом следует соблюдать  указанные выше меры предосторожности.

Можно также перерезать или перерубить провода (каждый - в отдельности) топором с сухой деревянной рукояткой или другими рубящим или режущим инструментом с изолированными рукоятками, если изоляции на рукоятке нет, то её надо обернуть сухой материей либо надеть диэлектрические перчатки.

При напряжении выше 1000 В для освобождения пострадавшего от токоведущих частей надо надеть диэлектрические боты и перчатки и действовать изолирующими штангой или клещами, рассчитанными на соответствующее напряжение.

19. Меры  доврачебной помощи

Меры доврачебной помощи зависят от состояния, в котором находится пострадавший после освобождения его от действий тока:

1) если пострадавший в сознании, но до того был в обмороке или всё ещё находится в бессознательном состоянии, но с сохранившимися устойчивым дыханием и пульсом, его следует уложить на подстилку из одежды, расстегнуть одежду, стесняющую дыхание, создать приток свежего воздуха, растереть и согреть тело, удалить из помещения лишних людей и до прихода врача обеспечить полный покой;
2) пострадавшему, находящемуся в бессознательном состоянии нужно давать нюхать нашатырный спирт, опрыскивать лицо холодной водой. Когда он придёт в сознание, следует дать ему 15-20 капель настойки валерианы и горячего чая;
3) если пострадавший дышит редко и судорожно, но у него прощупывается пульс, необходимо сразу же начать делать ему искусственное дыхание;
4) если у пострадавшего отсутствую дыхание и пульс, нельзя считать его мёртвым. В этом случае необходимо немедленно начать делать ему искусственное дыхание и наружный массаж сердца.

При оказании помощи пострадавшему дорога каждая секунда, поэтому первую помощь нужно оказывать немедленно и непрерывно, тут же на месте. Переносить пострадавшего в другое место следует только в тех случаях, когда ему или человеку оказывающему помощь, угрожает опасность или когда оказание помощи на месте невозможно. Не следует раздевать пострадавшего, теряя при этом драгоценное время. Не обязательно, чтобы при проведении искусственного дыхания пострадавший находился в горизонтальном положении. Ни в коем случае нельзя зарывать пострадавшего в землю, это принесёт только вред.

При поражении молнией оказывается та же помощь, что и при поражении электрическим током.

Во всех случаях поражения электрическим током необходимо обязательно вызвать врача (независимо от состояния пострадавшего).

Искусственное дыхание 

Искусственное дыхание надо производить по способу рот в рот или изо рот в нос, при котором человек, оказывающий помощь, производит выдох воздуха из своих легких в лёгкие пострадавшего через его рот или нос.

Прежде чем приступить к производству искусственного дыхания, необходимо быстро, не теряя времени:

уложить пострадавшего на спину, расстегнув стесняющую дыхание одежду;

обеспечить проходимость дыхательных путей, которые могут быть закрыты запавшим языком: для этого нужно максимально запрокинуть голову пострадавшего назад, положив одну руку под шею, а другой рукой надавить на лоб пострадавшего (при этом положение головы рот обычно открывается); для сохранения достигнутого положения головы под лопатки можно подложить валик из свёрнутой одежды;

при наличии во рту инородного содержимого (слизи, крови и т.п.), которое может закрыть дыхательные пути, повернуть голову и плечи пострадавшего на бок (можно подвести своё колено под плечи пострадавшего) очистить полость рта и глотки носовым платком, краем рубашки, намотанным на указательный палец.

При искусственном дыхании человек, оказывающий помощь, делает глубокий вдох и затем, плотно прижимая свой рот ко рту пострадавшего (можно через марлю, платок), производит в него выдох, при этом нос пострадавшего нужно закрыть щекой или пальцами.

Затем человек, оказывающий помощь, освобождает рот пострадавшего и делает новый вдох. В это время грудная клетка пострадавшего опускается и происходит пассивный выдох, несильным нажатием руки на грудную клетку нужно помочь воздуху выйти из лёгких пострадавшего. Маленьким детям вдувают воздух одновременно в нос и рот, охватывая своим ртом рот и нос пострадавшего.

Контроль за поступлением воздуха в лёгкие пострадавшего осуществляется на глаз (по расширению грудной клетки при каждом вдувании).

Если после вдувания воздуха грудная клетка не расправляется, необходимо выдвинуть челюсть пострадавшего вперёд. Для этого следует четыре пальца обеих рук поставить позади углов нижней челюсти, упираясь большими пальцами в её край, оттянуть и выдвинуть нижнюю челюсть вперёд так, чтобы нижние зубы стояли впереди верхних.

Легче выдвинуть челюсть введением в рот большого пальца. Если раскрыть рот пострадавшего не удаётся, то искусственное дыхание необходимо проводить изо рта в нос.

Вдувание воздуха следует производить резко, через каждые 5 секунд, что соответствует частоте дыхания около 12 раз в минуту. При оказании помощи ребёнку вдувание должно быть неполным и менее резким, с частотой 15-18 раз в минуту. При появлении первых слабых вдохов следует приурочивать искусственный вдох к моменту самостоятельного вдоха пострадавшего.

Наружный массаж сердца

Наружный массаж сердца осуществляется методом ритмичных сжатий  сердца через переднюю стенку грудной клетки (надавливание на подвижную часть грудины).

Перед массажем сердца следует уложить пострадавшего на спину на жёсткую поверхность или подложить под спину доску. Оказывающий помощь занимает такое положение (справа или слева от пострадавшего), при котором возможен наклон над пострадавшим.

Определив прощупыванием место надавливания (оно должно находиться примерно на 2 пальца выше мягкого конца грудины), оказывающий помощь должен положить на него руку ладонью вниз, а ладонь другой руки положить на первую под углом и надавливать на грудную клетку пострадавшего, слегка помогая себе наклоном всего корпуса.

Предплечье и плечевые кисти рук оказывающего помощь должны быть разогнуты до отказа, а пальцы обеих рук сведены вместе, и не касаться грудной клетки пострадавшего.

Надавливание следует проводить быстрым толчком, чтобы сместить нижнюю часть грудины вниз на 3-4 см (у полных людей - на 5-6 см) и зафиксировать её в этом положении на 0,5 сек., после чего быстро отпустить её, расслабив руки, но не отнимая их от грудины. 

Повторять надавливание следует каждую секунду или несколько чаще, так как менее 60 надавливаний в минуту не создаёт достаточного кровотока. Детям в возрасте до 12 лет наружный массаж сердца проводится одной рукой; делается 65-80 надавливаний в минуту.

Если оказывающих помощь двое, один должен производить искусственное дыхание, а второй наружный массаж сердца. Вдувание воздуха нужно производить через каждые 5 надавливаний (вариант: производить 2 вдувания воздуха через 15 надавливаний).

Если оказывающий помощь один, он обязан чередовать операции: после двух вдуваний воздуха должен производить 15 надавливаний на грудную клетку.

Эффективность массажа сердца проявляется в том, что каждое надавливание на грудную клетку вызывает появление пульса на бедренных и сонной артериях, а также сужение зрачков и уменьшение синюшности кожи и слизистых оболочек пострадавшего.

О восстановлении деятельности сердца пострадавшего судят по появлению у него собственного, не поддерживаемого массажем регулярного пульса. Для определения пульса на сонной артерии через каждые 2 минуты прерывают массаж на 2-3 секунды. При появлении пульса во время перерыва следует продолжать искусственное дыхание до появления устойчивого самостоятельного дыхания, при отсутствии пульса - немедленно возобновлять массаж сердца.

Для эффективности массажа рекомендуется приподнять на 0,5 м ноги пострадавшего, что способствует притоку крови к сердцу из вен нижней части тела.

Искусственное дыхание и наружный массаж сердца следует проводить до восстановления устойчивого самостоятельного дыхания и деятельности сердца или до передачи пострадавшего медицинскому персоналу.

Начальник отдела жилищного хозяйства 

и коммунально-бытового 

обслуживания населения





Е.А. Хамидуллина

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Еманжелинского

городского поселения

от _________________ №______

Инструкция № 4

По охране труда для работников

администрации Еманжелинского городского поселения
(1  раз  в  6  месяцев, по мере необходимости)

I. Общие требования безопасности
1. Настоящая инструкция разработана для муниципальных служащих и других работников (далее именуется – работник).
2. Работник администрации допускается к самостоятельной работе после прохождения:

медицинского осмотра;

вводного инструктажа по охране труда;

первичного инструктажа на рабочем месте;

обучения элементарным правилам электробезопасности, проверки знаний правил электробезопасности.
3. Повторный  инструктаж  по  охране  труда  и  проверка знаний настоящей инструкции для работников организации проводится один раз в 6  месяцев. Внеплановый инструктаж проводится при введении в действие новых нормативных документов в области охраны труда, при нарушении работниками требований охраны труда, по решению работодателя. Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ.
4. Работник администрации обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя, требования по охране труда.

5. Работник администрации должен выполнять свои обязанности в рабочее время согласно Правилам  внутреннего  трудового  распорядка.

6. При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы:

повышенные уровни электромагнитного излучения;

пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны;

пониженная или повышенная подвижность воздуха рабочей зоны;

повышенный уровень шума;

повышенный или пониженный уровень освещенности;

повышенная яркость светового изображения;

повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки.

7. Работник администрации, эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей должен иметь:

элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределительном устройстве, входной рубильник, блокировочный рубильник;

знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно-технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции, исправность питающей линии подключения - перегибы, оголенные участки, места смятия; использование инструмента с изолированными ручками, проверка подключения заземления и зануления);

иметь отчетливое представление об опасности поражения электрическим током и опасности приближения к токоведущим частям (опасное напряжение, опасная сила тока, классификация помещения по электробезопасности, величина сопротивления заземления);

иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим от электротока.

8. При эксплуатации электрооборудования опасным производственным фактором является электрический ток. Предельно допустимая величина переменного тока 0,3мА. При увеличении тока до 0,6-1,6 мА человек начинает ощущать его воздействие.

Факторами, определяющими степень поражения электротоком, являются сила тока, продолжительность воздействия электротока на человека, место соприкосновения и путь прохождения проникновения тока, состояние кожи, электрическое сопротивление тела, физиологическое состояние организма.

Виды поражения электротоком:

электрический удар (паралич сердца и дыхания);

термический ожог (электроожог);

электрометаллизация кожи;

технические повреждения;

электроофтальмия (воспаление глаз вследствие действия электротока).

9. Работник администрации  обязан соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности, знать место нахождения средств пожаротушения, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, в том числе огнетушителями углекислотными марки ОУ-5, ОУ-10 или порошковыми марки ОП-5, ОП-10.

Углекислотный (ОУ-5, ОУ-10) и порошковый (ОП-5, ОП-10) огнетушители позволяют тушить огонь на электрооборудовании до 380 В без снятия напряжения.

II. Требования безопасности перед началом работы
10. Работник администрации при работе с персональным компьютером обязан:

1). Осмотреть и привести в порядок рабочее место.

2). Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране.

3). Проверить правильность подключения оборудования в электросеть.

4). Проверить исправность проводящих проводов и отсутствие оголенных участков проводов.

5). Убедиться в наличии защитного заземления.

6). Протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра.

7). Убедиться в отсутствии дискет в дисководах процессора персонального компьютера.

8.) Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение «мыши» на специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.

11. Работнику администрации при работе с персональным компьютером запрещается приступать к работе при:

1) отсутствии специальной вилки с подключением заземления;
2) обнаружении неисправности оборудования;
3) при размещении персональных компьютеров в ряд на расстоянии менее 1,2 м, при расположении рабочих мест с компьютерами в колонку на расстоянии менее 2,0 м, при рядном расположении дисплеев экранами друг к другу.

12. Работнику запрещается производить протирание влажной или мокрой салфеткой электрооборудование, которое находится под напряжением (вилка вставлена в розетку). Влажную или любую другую уборку производить при отключенном оборудовании.

13. Работник обязан сообщить своему  руководителю об обнаруженной неисправности оборудования.

14. Работник производит включение электрооборудования в сеть путем вставки исправной вилки в исправную специальную розетку для ПК.

15. Работник должен убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности.

16. Работник не должен разрешать работать лицам, не имеющим допуска к работе с опасным оборудованием или персональным компьютером.

III. Требования безопасности во время работы
24. Работник организации во время работы обязан:

1) выполнять ту работу, которая определена его должностным регламентом, который ему был поручен руководителем, и по которой он был проинструктирован;
2) в течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабочее место;
3) держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и персональные компьютеры;
4) не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоотдачу;
5) при необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи;
6) выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха;
7) соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудования в соответствии с инструкциями по эксплуатации;
8) при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный режим представления черных символов на белом фоне;
9) соблюдать установленные режимы рабочего времени, регламентированные перерывы в работе и выполнять в физкультпаузах рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног;
10) соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 70 см, но не ближе 50 см с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

IV. Требования безопасности во время работы

 с персональным компьютером (ПК)
25. Работнику при работе на ПК запрещается:

1) касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;
2) прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;
3) переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;

4) допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;
5) производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.
25. Работник обязан соблюдать последовательность включения ПК:

включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);

включить системный блок (процессор).

26. Работник обязан отключить ПК от электросети:

при обнаружении неисправности;
при внезапном снятии напряжения электросети;
во время чистки и уборки оборудования.

27. Работник  организации  обязан оборудовать рабочее место:

1) высоту рабочей поверхности стола отрегулировать в пределах 680 - 800 мм, при отсутствии регулировки высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм;

2) рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной - не менее 500 мм, глубиной на уровне колен - не менее 450 мм и для вытянутых ног - не менее 650 мм;
3) клавиатуру расположить на поверхности стола на расстоянии 100 - 300 мм от края, обращенного к пользователю, или на специальной регулируемой по высоте рабочей, отделенной от основной, столешницы;
4) уровень глаз при вертикально расположенном экране должен приходится на центр или 2/3 высоты экрана, линия взора должна быть перпендикулярна центру экрана и оптимальное ее отклонение от перпендикуляра, проходящего через центр экрана в вертикальной плоскости, не должно превышать  ± 5°, допустимое  ± 10°.

28. Работник обязан соблюдать режим труда и отдыха при работе с ПК в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности.

29. Продолжительность обеденного перерыва определяется действующим законодательством о труде и правилами внутреннего трудового распорядка.

30. Продолжительность непрерывной работы с персональным  компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов.

31. При 8-часовой рабочей смене и работе на ПК регламентированные перерывы соблюдать  обязательно:

- для I категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый час работы;

- для II категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 минут через каждый час работы;

32. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии,   выполнять комплексы упражнений.

33. С целью уменьшения отрицательного влияния от  монотонной  работы применять чередование операций осмысленного текста и числовых данных (изменение содержания работ), чередование редактирования текстов и ввода данных (изменение содержания работы).

34. Женщины со времени установления беременности переводятся на работы не связанные с использованием ПК, или для них ограничивается время работы с ПК (не более 3-х часов за рабочую смену) при условии соблюдения гигиенических требований, установленных данной инструкцией. 

V. Требования безопасности в аварийных ситуациях
35. Работник обязан:

1) во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появления гари немедленно отключить питание и сообщать об аварийной ситуации руководителю;
2) при любых случаях сбоя в работе технического оборудования или программного обеспечения немедленно вызвать специалиста по техническому и информационному обслуживанию;
3) в случае появления рези о глазах, резком ухудшении видимости - невозможности сфокусировать взгляд или  появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить руководителю;
4) не приступать к работе на ПК до устранения неисправности;
5) при получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего руководителя, организовать первую доврачебную помощь или вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03»;
6) при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить ею от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03».

VI. Требования безопасности после окончания работы
36. Работник обязан соблюдать следующую последовательность выключения ПК:

1) произвести закрытие всех активных задач;
2) убедиться, что в дисководах нет дискет;
3) выключить питание системного блока (процессора);
4) выключить питание всех периферийных устройств;
5) отключить блок питания;
6) работник обязан осмотреть и привести в порядок рабочее место и выполнить несколько упражнений для глаз и пальцев рук на расслабление;
7) работник обязан по окончанию работы (при длительных перерывах более одного часа) или, уходя с работы, вынуть исправную вилку из исправной розетки.

VII. Требования безопасности при работе с электрооборудованием
37. Работник   организации перед началом работы с электрооборудованием должен произвести:

1) осмотр электрооборудования;
2) проверку комплектности и надежности крепления деталей;
3) проверку внешним осмотром исправности кабеля (шнура);
4) проверку четкости работы выключателя;
5) использовать только штатные приспособления.
38. Работник обязан доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование.

39. Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную специальную розетку для бытовых приборов.

40. Работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте.

41. При работе электрооборудования запрещается:

1). Оставлять включенное электрооборудование без надзора.

2). Передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним.

3). Ударять по электрооборудованию.

4). Снимать средства защиты.

5). Дергать за подводящий провод для отключения.

6). Держать палец на включателе при переносе электрооборудования.

7). Натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель.

8). Ставить на кабель (шнур) посторонние предметы.

9). Допускать касание кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами. 
10). Производить разборку или ремонт электрооборудования.

42. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой предназначено оборудование.

43. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное оборудование должно быть сдано для проверки или ремонта.

44. Отключение электрооборудования необходимо производить:

при перерыве в работе,

при окончании рабочего процесса.

45. Работник обязан отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.

VIII. Требование безопасности в аварийных ситуациях 

при работе с электрооборудованием 
46. Работник обязан:

1) во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждении электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации  руководителю;
2) не приступать к работе с неисправным электрооборудованием до устранения неисправности;
3) при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03».

IX. Требования безопасности во время местной командировки 
47. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан:

1) при движении пешком необходимо выполнять правила дорожного движения для пешехода,  не  допускать  спешки,  проявлять  осмотрительность  и  осторожность;
2) железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам  или  по  установленным  железной  дорогой  переходам;
3) при пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнут им.  Не  мешать  водителю  и  не допускать  самому  садиться  за  руль;
4) работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения;
5) работнику при езде в служебной машине или в другом транспортном средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения;
6) работник в сложных погодных условиях при наличии гололеда или гололедицы обязан соблюдать осторожность и иметь обувь на нескользящей подошве, это предотвратит от падений и травм.

X. Требования безопасности во время посещения объекта проверки 

или контроля (при решении служебных вопросов)
48. Работник обязан:

знать схему движения работающих на данном участке или объекте  организации  или  быть  с  сопровождающим  от  этой  организации;

находиться на объекте выполнять  требования  безопасности, установленные  данной  организацией  и  правилами  общеизвестного  характера (не  употреблять  спиртные  напитки,  соблюдать  этикет  и.т.д.);
при встрече с движущимся транспортом встать в безопасное место и пропустить транспорт;
работать  в  организации  по  выполнению  служебного  задания  только  после  уведомления  администрации  организации  о  цели  своего  прибытия  и  плане  работы.

XI. Требования пожарной безопасности
49. Работник обязан:

знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;

знать способ обращения с огнетушителем;

не загромождать проходы посторонними предметами;

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

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

не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки;

не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах;

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

не разрешать курение в комнатах;

при общем сигнале опасности без паники выйти из здания;

курить только в отведенных местах. 

50. Работнику запрещается:

применять открытый огонь  для  любых  целей;

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

сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;

пользоваться самодельными электроприводными средствами;

пользоваться неисправными электроприборами;

курить  на  рабочем  месте.

Краткие правила по охране труда для работников  администрации: 

1) не пользоваться неисправным оборудованием;
2) работать на ПК с соблюдением гигиенических норм и времени труда и отдыха;
3) при несчастном случае оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь;
4) знать правила пожарной безопасности;
5) запрещается   употреблять  спиртные  напитки  на  работе;

6)соблюдать  правила  вежливости,  терпимости, такта,  не  допускать  грубость;

7) в случае неадекватного поведения гражданина  вести прием в присутствии другого муниципального служащего и сообщать об этом своему руководителю  и  ответственному по охране труда администрации.

Начальник отдела жилищного хозяйства 

и коммунально-бытового 

обслуживания населения





Е.А. Хамидуллина

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Еманжелинского

городского поселения

от _________________ №______
Инструкция № 5
по охране труда для работы на персональных 

компьютерах
I. Общие требования безопасности

1. К работе на ПК (далее – пользователи) допускаются лица, не имеющие медицинских противопоказаний, прошедшие вводный инструктаж по охране труда и, при необходимости, первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте. Пользователи, работающие с ПК более 50% рабочего времени (профессионально связанные с эксплуатацией ПК), должны проходить обязательные предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры.

При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать действие следующие опасные и вредные производственные факторы:

повышенный уровень электромагнитных излучений;

повышенный уровень статического электричества;

пониженная  ионизация воздуха;

статические физические перегрузки;

перенапряжение зрительных анализаторов.

2. Работник обязан:

выполнять только ту работу, которая определена его должностной инструкцией;

содержать в чистоте рабочее место;

соблюдать режим труда и отдыха в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности; 

соблюдать меры пожарной безопасности.

3.Рабочие места с компьютерами должны размещаться таким образом, чтобы расстояние от экрана одного видеомонитора до тыла другого было не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов – не менее 1,2.

4. Рабочие столы следует размещать таким образом, чтобы  мониторы были ориентированы боковой стороной к световым проемам, чтобы естественный свет падал преимущественно слева.

5. Рабочая мебель для пользователей компьютерной техники должна отвечать следующим требованиям:

высота рабочей поверхности стола должна  регулироваться в пределах 680-800; при отсутствии такой возможности высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм;

рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, глубиной на уровне колен – не менее 450 мм и на уровне вытянутых ног – не менее 650 мм;

рабочий стул (кресло) должен быть подъемно-поворотным и регулируемым по высоте и углам наклона сиденья и спинки, а также – расстоянию спинки от переднего края сиденья;

рабочее место должно быть оборудовано подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300мм, глубину не менее 400мм, регулировку по высоте в пределах до 150 мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до20˚; поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высотой 10мм;

рабочее место с персональным компьютером должно быть оснащено легко перемещаемым пюпитром для документов. 

6. Освещенность на поверхности стола в зоне размещения рабочего документа должна быть 300-500 лк. Освещение не должно создавать бликов на поверхности экрана. Освещенность поверхности экрана не должна быть более 300 лк.

7. Для обеспечения нормируемых значений освещенности в помещениях для использования ПК следует проводить чистку стекол оконных рам и светильников не реже двух раз в год и проводить своевременную замену перегоревших ламп.

8. Работник обязан соблюдать режим труда и отдыха при работе с ПК в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности:

группа А - работа по считыванию информации с экрана ВДТ с предварительным запросом,

группа Б - работа по вводу информации.
9. При выполнении в течение рабочей смены работ, относящихся к различным видам трудовой деятельности, за основную работу с компьютером следует принимать такую, которая занимает не менее 50% времени в течение рабочей смены или рабочего дня.

10. Для видов трудовой деятельности устанавливается 2 категории тяжести и напряженности работы с компьютером, которые определяются: для группы А – по суммарному числу считываемых знаков за рабочую смену (не более 60000 знаков за смену); для группы Б – по суммарному числу считываемых или вводимых знаков за рабочую смену (не более 40000 знаков за смену.
11. При 8-часовой  рабочей смене и работе на компьютере регламентируемые перерывы следует устанавливать:

1) для I  категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 мин каждый;

2) для II категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5 -2,0 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 мин через каждый час работы;

Таблица 1 

	Категория работы с ПК
	Уровень нагрузки за рабочую смену при видах работ с ПК
	Суммарное время регламентированных перерывов, мин

	
	группа А, количество знаков
	группа Б, количество знаков
	при 8-часовой смене

	I
	до 20 000
	до 15 000
	50 мин

	II
	до 40 000
	до 30 000
	70 мин


13. В случае возникновения у пользователей зрительного дискомфорта и других неблагоприятных субъективных ощущений, несмотря на соблюдение санитарно-гигиенических, эргономических требований, режимов труда и отдыха, следует применять индивидуальный подход в ограничении времени работ и коррекцию длительности перерывов.

14. Женщины со времени установления беременности переводятся на работы, не связанные с использованием ПК, или для них ограничивается время работы с ПЭВМ (не более 3 часов за рабочую смену).

15. В производственных помещениях, в которых работа с использованием ПЭВМ является вспомогательной, температура, относительная влажность и скорость движения воздуха на рабочих местах должны соответствовать действующим санитарным нормам микроклимата производственных помещений.

16. Помещения с ПК  должны быть обеспечены углекислотными огнетушителями, аптечками первой помощи.

17. В помещениях с ПК  должна ежедневно производиться влажная уборка.

18. Для обеспечения пожарной безопасности пользователи обязаны:

курить в специально отведенном для этой цели месте, оборудованном средствами пожаротушения;

не применять открытый огонь в помещениях с ПК и копировально-множительными аппаратами;

не допускать скопления пыли на оборудовании;

не загромождать проходы и входы в помещения  посторонними предметами, держать свободными доступы к средствам пожаротушения;

иметь на видном месте исправный огнетушитель.

19. Если во время работы произошел несчастный случай, работники администрации обязаны оказать первую (доврачебную) помощь пострадавшему, доложить о случившемся администрации и принять меры по сохранению обстановки, при которой произошел несчастный случай (если это не сопряжено с опасностью для жизни и здоровья людей).

20. Работники администрации, нарушающие требования инструкции, в зависимости от последствий нарушения несут дисциплинарную, административную или уголовную ответственность.

II. Требования безопасности перед началом работы

21.  Перед началом работы пользователи ПКобязаны:

проверить состояние рабочего места, если оно не убрано или загромождено, принять меры к его очистке;

убедиться в достаточной освещенности рабочего места;

проверить надежность электрических контактов питающих проводов;

убрать питающие и заземляющие провода с возможных проходов между рабочими местами;

о замеченных нарушениях, неустранимыми собственными силами, сообщить руководителю.

22. При включении компьютера пользователи обязаны соблюдать следующую последовательность включения оборудования:

включить блок питания;

включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);

включить системный блок (процессор).

23. Пользователям запрещается приступать к работе при:

отключенном заземляющем  проводнике  защитного фильтра;

обнаружении неисправности оборудования;

отсутствии огнетушителя и аптечки первой помощи.
III.Требования безопасности во время работы

24. Пользователи во время работы обязаны:

выполнять только ту работу, которая им была поручена и которая входит в круг профессиональных обязанностей;

в течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место;

держать открытыми все вентиляционные отверстия устройств;

при необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи;

отключать питание только в том случае, если пользователь во время перерыва в работе на ПК вынужден находиться в непосредственной близости от ВДТ (менее 2м), в противном случае питание разрешается не отключать;

выполнять санитарные нормы и режимы работы и отдыха;

соблюдать правила эксплуатации вычислительной техники в соответствии с инструкциями по эксплуатации;

при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологический режим представления черных символов на белом фоне;

соблюдать установленные режимом рабочего времени регламентированные перерывы в работе и выполнять рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног;

соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60-80см.

25. Пользователям во время работы запрещается:
касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;

прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;

производить переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;

загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопущения накапливания органической пыли;

производить отключение питания во время выполнения активной задачи;

производить частые переключения питания;

допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;

включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование;

производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования.

IV. Требования безопасности в аварийных ситуациях

26. При обнаружении пожара или возгорания немедленно сообщить об этом в пожарную охрану,  обеспечить эвакуацию людей из помещения, приступить к тушению очага пожара имеющимися средствами пожаротушения, принять меры для вызова к месту пожара соответствующей службы.
27. При неисправности оборудования прекратить работу и сообщить о случившемся руководителю. Не приступать к работе на данном оборудовании до полного устранения неисправности.

28. В случае появления рези в глазах, резком ухудшении видимости (невозможно сфокусировать взгляд или навести его на резкость), появлении боли в кистях и пальцах рук, усилении сердцебиения покинуть рабочее место, сообщить о происшедшем руководителю и обратиться к врачу.

V. Требования безопасности по окончании работы.

29. По окончании работы пользователи  обязаны:

выключить оборудование из электрической сети;

привести в порядок рабочее место, отключить систему кондиционирования воздуха, тщательно вымыть лицо и руки с мылом;             

сообщить руководителю обо всех замеченных недостатках и сбоях в работе оборудования.
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УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации Еманжелинского

городского поселения

от _________________ №______
Инструкция  № 6
по охране  труда при работе на копировально-множительном оборудовании

(типа "Канон", "Ксерокс" и т.п.)

I. Общие требования безопасности

1. К работе на копировально-множительном оборудовании допускаются лица, прошедшие медицинский осмотр, вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте. Рабочие допускаются к самостоятельной работе после стажировки, проверки теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы. В дальнейшем на рабочем месте проводятся инструктажи по охране труда не реже одного раза в 3 месяца.

Женщины со времени установления беременности и в период кормления ребенка грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием средств копировально-множительной техники, не допускаются.

2. При переводе на новую работу, с временной на постоянную, с одной операции на другую с изменением технологического процесса или оборудования работники должны пройти инструктаж по охране труда на рабочем месте.

Проведение всех видов инструктажей должно регистрироваться в Журнале инструктажей с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.

3. Каждый работник обязан соблюдать требования настоящей инструкции, трудовую и производственную дисциплину, режим труда и отдыха, все требования по охране труда, безопасному производству работ, производственной санитарии, пожарной безопасности, электробезопасности.

4. Площадь помещения на одного работающего должна быть не менее 6,0 м², при объеме не менее 15 м³. Расстояние от стены до краев аппарата должно составлять не менее 0,6м., а со стороны зоны обслуживания – не менее 1,0 м. Все копировально-множительные аппараты должны иметь гигиенические сертификаты, полученные в установленном порядке.

5. Курить разрешается только в специально отведенных для этого местах. Запрещается употребление алкогольных напитков на работе, а также выход на работу в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

6. При выполнении работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы. Запрещается садиться и облокачиваться на случайные предметы и ограждения.

7. В процессе работы на копировально-множительном аппарате соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.

II. Требования безопасности перед началом работы

8.Тщательно проверить помещение для работы.

9. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишнее.

10. Убедиться в достаточной освещенности рабочего места.

11. Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки.
III. Требования безопасности во время работы

12. Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить его нормальную работу.

13. Не подключать копировально-множительный аппарат к электросети мокрыми и влажными руками.

14. Соблюдать правила эксплуатации копировально-множительного аппарата, не допускать попадания на него влаги.

15. Не наклоняться над работающим копировально-множительным аппаратом, находиться, насколько это возможно, дальше от него.

16. Не класть и не ставить на копировально-множительный аппарат никаких посторонних предметов, не подвергать его механическим воздействиям.
17. Не оставлять включенный в электросеть и работающий копировально-множительный аппарат без присмотра.

18. Рассыпанный тонер  немедленно собрать.

Запрещается:

проводить чистку аппарата, не отключив оборудование от сети;

опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала;

допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе;

передоверять оборудование другому лицу;

работать на аппарате с треснувшим стеклом;

самостоятельно ремонтировать аппарат;

работать сидя и заниматься посторонними разговорами;

покидать рабочее место, не выключив аппарат;

вынимать застрявшие листы, не отключив оборудование.
IV. Требования безопасности в аварийных ситуациях

19. При возгорании немедленно отключить аппарат, обесточить электросеть за исключением осветительной сети, вызвать пожарную охрану, сообщить руководителю работ и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися средствами огнетушения.

20. Если на металлических частях аппарата обнаружено напряжение (ощущение тока) - отключить аппарат, доложить  руководителю  о  неисправности и без его указаний к работе не приступать.

21. Отключить оборудование при прекращении подачи электроэнергии или возникновении вибрации и шума.

22. При травме в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора, поставить в известность руководителя, вызвать медицинскую помощь, оказать первую помощь пострадавшему и сохранить травмоопасную ситуацию до расследования причин случившегося.
V. Требования безопасности по окончании работы

23. Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При отключении от электророзетки не дергать за электрический шнур (кабель).
24. Привести в порядок рабочее место, отключить систему кондиционирования воздуха, тщательно вымыть лицо и руки с мылом.

25. Сообщить руководителю обо всех неполадках, обнаруженных в процессе работы, и принятых мерах.
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