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по проведению вводного инструктажа

1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ОБ ОРГАНИЗАЦИИ

	(наименование организации)


1.1. Предприятие занимается  ___________________
1.2. В структуру управления входит ряд функциональных отделов со специфическими обязанностями.
2. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА ПО ОХРАНЕ ТРУДА
2.1. Охрана труда регламентируется Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, государственными стандартами, отраслевыми стандартами, стандартами предприятия, правилами техники безопасности и производственной санитарии в торговле, административным кодексом, уголовным кодексом, нормативными актами в области охраны труда субъектов Российской Федерации, локальными нормативно-правовыми актами.

2.2. Охрана труда - система обеспечения безопасности жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно - гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.

3. ОХРАНА ТРУДА ЖЕНЩИН И МОЛОДЕЖИ
3.1. ЗАПРЕЩАЕТСЯ переноска и перемещение тяжестей, превышающих установленные нормы: женщинами -10 кг, подростки мужского пола до 16 лет – 3 кг, до 18 лет – 4 кг, подростки женского пола до 16 лет – 2 кг, до 18 лет – 3 кг

Привлечение женщин к работам в ночное время без их письменного согласия не допускается. Не допускается привлечение к работам в ночное время, к сверхурочным работам и работам в выходные дни и направление в командировки беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет. Беременные женщины переводятся на более легкую работу, с сохранением среднего заработка по прежней работе. Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае невозможности выполнения прежней работы переводятся на другую с сохранением среднего заработка по прежней работе до достижения ребенком возраста полутора лет.

3.2. Не допускается прием на работу лиц моложе шестнадцати лет. В исключительных случая по согласованию с профсоюзным органом организации, могут приниматься на работу лица, достигшие пятнадцати лет. Для подготовки молодежи к производственному труду, допускается прием на работу учащихся общеобразовательных школ, профессионально - технических и средних специальных учебных заведений для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда здоровью и не нарушающего процесса обучения, в свободное от учебы время по достижению ими четырнадцатилетнего возраста с согласия одного из родителей или замещающего его лица. Несовершенно летние в трудовых правоотношениях приравниваются в правах к совершеннолетним, а в области охраны труда, рабочего времени, отпусков и некоторых других условий труда пользуются льготами.

4. надзор и контроль за соблюдением законодательства о труде

4.1. Государственный надзор и контроль за обеспечением законодательных и иных нормативных актов об охране труда осуществляются федеральными органами надзора и контроля за охраной труда, не зависящими в своей деятельности от администрации предприятий и вышестоящих органов управления и действующих в соответствии с положениями, утвержденными в установленном порядке (федеральная инспекция труда, Ростехнадзор, Госпожнадзор, Госсанэпиднадзор).

4.2. Общественный контроль за соблюдением законных прав и интересов работников в области охраны труда осуществляют профессиональные союзы в лице их соответствующих органов и иные уполномоченные работниками представительные органы, которые могут создавать в этих целях собственные инспекции.

4.3. Ведомственный контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных актов по охране труда осуществляет служба охраны труда организации.

5. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ, ОФОРМЛЕНИЯ И УЧЕТА
 НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ

5.1. Расследованию и учету подлежат несчастные случаи (травма, острое отравление, тепловой удар, ожог, обморожение, утопление, поражение электрическим током, молнией и ионизирующим излучением, укусы насекомых и пресмыкающихся, телесные повреждения, нанесенные животными, повреждения от взрывов, аварий, разрушений зданий, сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций), повлекших за собой необходимость перевода работника на другую работу, временную или стойкую утрату им трудоспособности либо его смерть и происшедшие при выполнении работником своих трудовых обязанностей (работ) на территории организации или вне ее, а также во время следования к месту работы или с работы на транспорте, представленном организацией.

5.2. Расследование несчастных случаев проводится комиссией, состав комиссии утверждается приказом руководителя организации. Руководитель, непосредственно отвечающий за безопасность на производстве, в указанном расследовании не участвует. По требованию пострадавшего (в случае смерти пострадавшего - его родственников) в расследовании несчастного случая может принимать участие его доверенное лицо. Расследование обстоятельств и причин несчастного случая должно быть проведено в течение 3 суток с момента его происшествия , Несчастные случаи , о которых не было своевременно сообщено работодателю или в результате которых нетрудоспособность наступила не сразу, расследуются по заявлению пострадавшего или его доверенного лица в течении месяца со дня поступления его заявления.

Расследование групповых несчастных случаев на производстве, тяжелых несчастных случаев на производстве и несчастных случаев со смертельным исходом на производстве проводится в течение 15 дней комиссией в составе государственного инспектора по охране труда, представителей работодателя, органов исполнительной власти и профсоюзного органа.

5.3. Каждый несчастный случай оформляется актом о несчастном случае на производстве по форме Н-1 в 3-х экземплярах на русском языке. При групповом несчастном случае акт по форме Н-1 составляется на каждого пострадавшего отдельно. В акте по форме Н-1 должны быть подробно изложены обстоятельства и причины несчастного случая и указаны лица, допустившие нарушения нормативных требований по охране труда. Акт по форме Н-1 должен быть оформлен и подписан членами комиссии, утвержден работодателем и заверен печатью организации . Один экземпляр акта выдается пострадавшему (его доверенному лицу) или родственникам погибшего по их требованию не позднее 3 дней после окончания расследования . Второй экземпляр хранится вместе с материалами расследования в течении 45 лет в организации. Третий экземпляр отправляется в Фонд социального страхования.

6. ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

6.1. Работник обязан соблюдать действующие в организации правили внутреннего трудового распорядка и графика работы, которым предусматриваются: время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания, порядок использования рабочего времени. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю, для работников устанавливается 8 часовой рабочий день при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями.

6.2. Во время рабочего дня работнику предоставляется следующие, включаемые в рабочее время перерывы:

- на личные надобности общей продолжительностью 10 минут в смену;

- для отдыха 5-10 минут через каждые 2 часа работы.

6.4. Перерыв для отдыха и приема пищи устанавливается не позднее чем через 4 часа после начала работы. Продолжительность перерыва не может быть менее 30 минут в смену и более 2 часов.

6.5. Употребление алкогольных напитков до и во время работы, а также на рабочем месте и на территории организации  и после окончания работы на территории  организации ЗАПРЕЩАЕТСЯ.

7. ОПАСНЫЕ ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ ФАКТОРЫ
7.1. Психофизиологические факторы. Физические перегрузки (работа в одном положении). Действие фактора: возможны заболевания опорно-двигательного аппарата, сосудистые и другие заболевания.

Нервно-психические перегрузки (монотонность труда, эмоциональные перегрузки). Действие фактора: приводит к повышению утомляемости, снижению внимания, возможны заболевания сердечно-сосудистой системы. 
8. ЭКСПЛУАТАЦИЯ ОБОРУДОВАНИЯ
8.1. Эксплуатация действующего оборудования должна осуществляться в соответствии с требованиями инструкций заводов - изготовителей, инструкций по эксплуатации.
9.ЭЛЕКТРОБЕЗОПАСНОСТЬ
9.1. Действие электрического тока на организм человека. Опасность эксплуатации электроустановок и определяется тем, что токоведущие проводники (или Корпуса машин, оказавшиеся под напряжением в результате повреждения изоляции) не подают сигналов опасности, на которые реагирует человек. Реакция на электрический ток возникает лишь после его прохождения через ткани человека. В этих случаях возникают судороги мышц или остановка дыхания и сердца, что не позволяет человеку самостоятельно освободиться от контакта с установкой или проводами, находящимися под напряжением.

9.2. Степень поражения человека зависит от рода и величины напряжения и тока; частоты электрического тока; пути тока через человека; продолжительности действия тока; условий внешней среды.

9.3. Как показывает практика, спасение человека возможно, если время, в течение которого человек находился под действием электрического тока, не превышает 4-5 минут.

9.4. Тело человека обладает электрическим сопротивлением, которое складывается из сопротивления кожи и сопротивления внутренних органов. Наибольшим сопротивлением обладает верхний слой кожи, внутренние органы обладают небольшим сопротивлением 200 ... 500 Ом . При наличии сухой неповрежденной кожи сопротивление тела человека может колебаться в зависимости от индивидуальных особенностей в пределах 1000...20000 Ом . Большое влияние на снижение сопротивления тела оказывает состояние кожи, наличие пота, общее ослабление организма, состояние опьянения . При некоторых неблагоприятных факторах и при состоянии опьянения сопротивление тела человека снижается до 300-500 Ом .

9.5. Человек начинает ощущать прохождение тока частотой 50 Гц при силе 0,6-1,5 мА. При токе в 10-15 мА возникают судороги мышц рук т.е. человек не в состоянии разжать руки, которые касаются токоведущих частей. Величину такого тока принято называть не отпускающей. 

9.6. При прохождении тока 25-50 мА возникают спазмы мышц грудной клетки, что вызывает нарушение или прекращение дыхания. При длительном воздействии тока такой величины ( 5... 7 мин. может наступить смерть в следствие прекращения работы легких.

9.7. Ток силой 50 мА и более вызывает остановку или хаотические сокращения сердца, что приводит к прекращению кровообращения. Такой ток считается смертельным. Многообразное воздействие электрического тока можно свести к двум видам поражения : электрическим травмам и электрическим ударам.

9.8. Электрические травмы - это повреждение тканей организма, выражающиеся в виде электрического ожога, металлизация кожи, механических повреждений, электрических знаков.

9.9. Электрический удар вызывает возбуждение живых тканей организма, сопровождающееся: непроизвольными судорожными сокращениями мышц.

9.10. Основные мероприятия по предупреждению электротравматизма. От поражения электрическим током при прикосновении защищает заземление, зануление. Защитное заземление выполняют путем преднамеренного электрического (металлическими проводниками ) токоведущих частей электроустановок с «землей» или ее эквивалентом.

9.11. Защитное заземление - это снижение до безопасных значений напряжения прикосновения и шагового напряжения, возникающего при замыкании фазы на корпус.

В качестве заземлителей используют естественные и искусственные заземляющие устройства. Для искусственных заземляющих устройств применяется стальной прокат длинной 2,5. ..3 м. (трубы, уголки, полосовая сталь, сталь круглого сечения). Соединение одиночных заземлителей выполняют полосовой сталью сечением 4х12 мм. или круглого сечения диаметром б мм и более. Сопротивление защитного заземления должно не более 4 Ом.

9.12. Зануление состоит в соединении корпусов токоприемников или другого оборудования, которое может оказаться под напряжением в результате нарушения изоляции с нулевым проводом с помощью металлических проводников . Область применения зануления - трехфазные четырехпроводные электрические сети напряжением до 1000 В с глухозаземленной нейтралью и напряжением 380 / 220, 220 /127 и 660 / 380 В . Цель зануления - ликвидация опасности повреждения изоляции и появлении на корпусах оборудования опасного напряжения.
10. ДЕЙСТВИЯ РАБОТАЮЩИХ ПРИ АВАРИЯХ И НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЯХ

10.1. При возникновении неполадок в работе механизмов, работы следует приостановить, отключить механизмы от сети и доложить руководителю.

10.2. Работники, находящиеся вблизи места происшествия несчастного случая, должны оказать помощь пострадавшему и сообщить об этом руководителю, а так же вызвать бригаду скорой помощи.
При расследовании причин несчастного случая работники обязаны сообщить известные им обстоятельства происшедшего несчастного случая.
11. ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ
11.1. Вредные производственные факторы подразделяются по природе действия на следующие группы: физические, химические, биологические и психофизиологические. В нашей организации имеют место: психофизиологические вредные производственные факторы, которые подразделяются на физические перегрузки, монотонность труда, эмоциональные перегрузки;  физические факторы, которые подразделяются на температуру, влажность и подвижность воздуха, освещенность.

12. САНИТАРНО-БЫТОВЫЕ ПОМЕЩЕНИЯ
12.1. В организации имеются шкафы для хранения уличной одежды в каждом кабинете, туалет, умывальник.

Туалет и умывальник используются в течение рабочего времени по мере необходимости. В течение рабочего времени работники должны пить воду в специально отведенных местах. Перед приемом пищи необходимо мыть руки с мылом. Курить разрешается только в специально отведенных местах. Приходить на работу в чистой одежде и обуви, оставлять верхнюю одежду, головной убор и личные вещи в гардеробной. Постоянно следить за чистотой тела, рук, волос. Мыть руки с мылом после туалета, соприкосновения с загрязненными предметами и по окончании работы.  
13. СРЕДСТВА ЗАЩИТЫ РАБОТАЮЩИХ

13.1. Согласно типовых отраслевых норм работнику в зависимости от профессии выдаются бесплатно средства индивидуальной защиты, спецодежда, спецобувь. 

14. ПОЖАРНАЯ БЕЗОПАСНОСТЬ

14.1. Пожары и взрывы приносят значительный материальный ущерб и в ряде случаев вызывают тяжелые травмы и гибель людей. Поэтому защита зданий, сооружений и других материальных ценностей от пожаров является обязанностью всех работающих. Пожары в организациях наиболее часто возникают из-за несоблюдения правил пожарной безопасности рабочими и ИГР, нарушения правил производства сварочных работ, применение открытого огня для отогревания коммуникаций, двигателей и помещений, курения в запрещенных местах, короткого замыкания в электропроводах.

В организации проводится обучение всех рабочих и служащих на знание правил пожарной безопасности и действий на случай возникновения пожара. Находясь на территории организации ЗАПРЕЩАЕТСЯ пользоваться открытым огнем, проводить огневые работы, курить. Курить разрешается только в специально отведенных местах.

При возникновении пожаров все работники должны принять меры к тушению очага пожара, при невозможности потушить собственными силами, вызвать пожарную охрану по телефону 01 . Для тушения очага пожара используются пожарный гидрант и огнетушители.

15. ПРАВИЛА ОКАЗАНИЯ ПЕРВОЙ ПОМОЩИ

Меры первой помощи зависят от состояния, в котором находится пострадавший. Для определения состояния необходимо:

- уложить пострадавшего на спину на твердую поверхность;

- проверить наличие у пострадавшего дыхания (определяется визуально по подъему грудной клетки, с помощью зеркала);

- проверить у пострадавшего наличие пульса на левой артерии у запястья или на сонной артерии (на передней боковой поверхности шеи);

- выяснить состояние зрачка (узкий, широкий), широкий зрачок указывает на резкое ухудшение кровоснабжения мозга. Во всех случаях поражения электрическим током вызов врача является обязательным. Если пострадавший находится в сознании, но до этого был в состоянии обморока, его следует уложить в удобное положение и до прибытия врача обеспечить полный покой, непрерывно наблюдая за дыханием и пульсом.

Если пострадавший находится в бессознательном состоянии, но с сохранившимся устойчивым дыханием и пульсом, его следует ровно и удобно уложить, расстегнуть одежду, создать приток свежего воздуха, давать нюхать нашатырный спирт, обрызгивать лицо водой и обеспечить полный покой.

При отсутствии у пострадавшего признаков жизни (дыхания и пульса) нельзя считать его мертвым, т. к. смерть часто бывает лишь кажущейся. В таком состоянии пострадавший, если ему не будет оказана первая помощь в виде искусственного дыхания и наружного (непрямого ) массажа сердца, действительно умрет. Искусственное дыхание следует производить непрерывно до прибытия врача. При оказании помощи бывает дорога каждая секунда, поэтому ее следует оказывать немедленно, и по возможности, на месте происшествия. Во всех случаях констатировать смерть имеет право только врач.

Оживление организма, пораженного электрическим током, может быть произведено несколькими способами. Самым эффективным является способ «изо рта в рот», проводимый одновременно с непрямым массажем сердца. Способ искусственного дыхания «изо рта в рот» заключается в том, что оказывающий помощь производит выдох из своих легких в легкие пострадавшего через специальное приспособление (дыхательную трубку), или непосредственно в рот или нос пострадавшего. Для производства искусственного дыхания пострадавшего следует уложить на спину, раскрыть ему рот и после удаления изо рта посторонних предметов и слизи вложить в него трубку, чтобы она попала в дыхательное горло. Искусственное дыхание выполняется со скоростью 10-12 выдохов в минуту (каждые 5-6 секунд ) до полного восстановления дыхания или до прибытия врача. Одновременно с искусственным дыханием производят наружный (непрямой) массаж сердца, который производится путем ритмичных через переднюю стенку грудной клетки надавливаний на относительно подвижную часть грудины, под которой расположено сердце. При этом сердце прижимается к позвоночнику и кровь из его полостей выжимается в кровеносные сосуды. Надавливание следует производить быстрыми толчками, так чтобы продвинуть нижнюю часть грудины вниз к позвоночнику на 3-4 см, а у полных людей на 5-6 см. Надавливание на грудину следует повторять примерно 1 раз в секунду.

Искусственное дыхание и наружный массаж сердца следует производить до появления самостоятельного дыхания и работы сердца.

16. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 

16.1. За нарушение (невыполнение) требований нормативных актов по охране труда работники привлекаются к дисциплинарной, а в соответствующих случаях - к материальной,  уголовной и административной ответственности в прядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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