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УТВЕРЖДЕНО







Приказ главы администрации







города Горловка







30.12.2015г. № 97
ИНСТРУКЦИЯ 

ПО ОХРАНЕ ТРУДА № 6
ДЛЯ РАБОТНИКОВ АРХИВНОГО ОТДЕЛА

И ТРУДОВОГО СЕКТОРА

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ГОРЛОВКА
tc ""
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Данная инструкция по охране труда (далее – Инструкция) разработана на основании требований статьи 27 Закона ДНР «Об охране труда», Правил охраны труда в архивных учреждениях, утвержденных приказом Государственного комитета Украины по надзору за охраной труда от 1 февраля 2005 года № 22, Положения о разработке инструкций по охране труда, утвержденного приказом Госнадзорохрантруда от 29 января 1998 года № 9, Типового положения о порядке проведения обучения и проверки знаний по вопросам охраны труда, утвержденного приказом Государственного Комитета Гортехнадзора ДНР от 29 мая 2015 года № 277. 

1.2. Данная инструкция разработана для работников архивного отдела и трудового сектора администрации города Горловка (далее – работники архива), рабочим местом которых являются помещения архивного отдела администрации города Горловка по адресу ул. Рудакова, 33 и трудового сектора по адресу          ул. Свердлова, 34.
1.3. К самостоятельной работе допускаются лица возрастом не моложе 18 лет, прошедшие в установленном порядке:
предварительный медицинский осмотр; 
вводный инструктаж;
обучение и проверку знаний  по вопросам охраны труда;
первичный инструктаж на рабочем месте.
Повторный инструктаж проводится 1 раз в 6 месяцев.

1.4. Работник архива обязан:

соблюдать требования нормативных правовых актов по охране труда, гигиене труда и производственной санитарии, а также нормативных документов по пожарной безопасности;

выполнять правила внутреннего трудового распорядка;

выполнять работы в соответствии со своей должностной инструкцией, а также другими нормативными документами, действующими в пределах администрации города;


немедленно сообщать своему непосредственному руководителю о замеченных нарушениях требований пожарной безопасности и охраны труда на своем рабочем месте, а также о неисправностях оборудования, и не приступать к работе до устранения этих нарушений;

немедленно сообщить непосредственному руководителю о произошедшем с ним или по его вине несчастном случае, а также о любом несчастном случае с участием других работников администрации города, свидетелем которого он был;


соблюдать правила дорожного движения для пешеходов при передвижении по улице.

1.5. Работнику архива запрещается:

хранить и употреблять перед или в процессе работы спиртные напитки, наркотические, психотропные или снотворные препараты, а также токсические и другие вещества, понижающие внимание, реакцию и работоспособность организма человека;

покидать помещение архива без ведома своего непосредственного руководителя, по вопросам, не относящимся к выполнению своих должностных обязанностей;
заниматься на рабочем месте и в рабочее время посторонними делами, не имеющими отношения к должностным обязанностям;
курить в помещении архива;

загромождать свое рабочее место, проходы, входы и выходы, окна и двери архивными делами и мебелью.

1.6. Основные опасные и вредные факторы, которые могут влиять на работника архивного отдела в процессе выполнения им должностных обязанностей:

повышенная запыленность воздуха рабочей зоны;


травмирование об острые углы и кромки стеллажей; 

электрические виды опасности, при использовании неисправных электрических приборов;


напряжение органов зрения, вследствие недостаточной освещенности рабочего места, а также зрительное утомление при длительной работе с документацией и персональным компьютером.
1.7. За нарушение требований нормативных правовых актов по охране труда и нормативных документов по пожарной безопасности работник архивного отдела может привлекаться к дисциплинарной, административной, материальной и уголовной ответственности согласно действующего законодательства.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Перед началом работы работник архива обязан: 


при необходимости проветрить помещение;

при необходимости устранить повышенную активность воздуха (сквозняки);


проверить, достаточно ли освещено рабочее место;


проверить исправность компьютерной техники, проводов питания;

проверить, чтобы проходы были свободными. 


2.2. Стремянки и лестницы, которые использует работник архивного отдела в своей работе, должны быть исправны. Стеллажи должны быть прочно закреплены.

2.3. При обнаружении неисправности оборудования следует сообщить об этом своему непосредственному руководителю.

3.ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТЫ


3.1. В процессе выполнения работы работник архива обязан:

соблюдать установленные режимы рабочего времени;


следить за достаточной освещенностью своего рабочего места;


поддерживать порядок в помещении архива.

3.2. В процессе выполнения работы работнику архива запрещается:


отвлекаться посторонними делами и разговорами;


оставлять включенные электроприборы без надзора (кроме факса и холодильника);


ударять по электроприборам, дергать за шнур питания для их отключения;


ставить на сетевой кабель посторонние предметы и перекручивать его;


допускать касания кабеля с горячими или теплыми предметами;

дотрагиваться, брать в руки оборванные, оголенные, с поврежденной изоляцией провода или токопроводящие предметы, которые соприкасаются с этими проводами, а также не наступать на провода, которые лежат на земле или полу;
поднимать и переносить груз весом более 10 кг не более двух раз в час или если постоянно в течение рабочего дня, то груз весом более 7 кг;

использовать в работе неисправные приставные лестницы и другой инвентарь;

спрыгивать с лестниц;

курить и разводить огонь в помещениях архива;

использовать самодельные кипятильники, обогреватели, светильники и прочие электрические приборы не фабричного изготовления.

3.3. Работник архива должен быть внимательным при передвижении между стеллажами, запрещается передвигаться по помещению архива бегом.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ РАБОТЫ

4.1. После окончания работы необходимо:


привести в порядок свое рабочее место;

отключить приборы и оборудование от электрической сети;

о замеченных во время работы неисправностях и неполадках доложить своему непосредственному руководителю.

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

5.1. При возникновении аварии, несчастного случая или ситуации, которая могла привести к возникновению несчастного случая, необходимо:
немедленно сообщить непосредственному руководителю;

оперативно принять меры по устранению причин аварии или причин, которые могут привести к несчасному случаю;

в случае необходимости оказать пострадавшему первую доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону 103.

5.2. При возникновении пожара необходимо:

поставить в известность своего непосредственного руководителя;



немедленно вызвать пожарную охрану по телефону 101;



осуществить (по возможности) мероприятия по эвакуации людей, согласно плану эвакуации, тушению (локализации) пожара и сохранению материальных ценностей.
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