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Администрация муниципального образования 

Кузнечнинское городское поселение 

муниципального образования Приозерский муниципальный район 

Ленинградской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

от « 15 » марта 2022 г. № 17 .
Об утверждении Правил по охране труда
в администрации муниципального образования 
Кузнечнинское городское поселение
В соответствии со статьей 214 Трудового кодекса Российской Федерации, Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 29 октября 2021 г. № 772н "Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем", приказываю:
1. Утвердить Правила по охране труда в администрации муниципального образования Кузнечнинское городское поселение, согласно приложению, к настоящему распоряжению.

2. Ведущему специалисту по организационной работе администрации ознакомить с настоящим распоряжением работников администрации.
3. Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте администрации МО Кузнечнинское городское поселение www.kuznechnoe.lenobl.ru.

4. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации                                           Н.Н. Становова

Исполнитель: Гусева И.В.

Тел. 8(81379) 98-242

Приложение

Утверждены

Распоряжением администрации

МО Кузнечнинское городское поселение 

от 15.03.2022 года № 17. 

Правила по охране труда в администрации

МО Кузнечнинское городское поселение 

1. Общие требования

1.1. Правила по охране труда в администрации МО Кузнечнинское городское поселение (далее – Правила) действуют в пределах администрации МО Кузнечнинское городское поселение (далее – администрация) и распространяются на всех работников администрации.
1.2. Разработка Правил осуществлена работодателем на основе анализа состояния и причин производственного травматизма и профессиональных заболеваний, а также результатов специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков.
1.3. Описание вредных и (или) опасных производственных факторов, профессиональных рисков и опасностей, характерных для сферы действия Правил:
а) вредные и опасные производственные факторы - (определяются по результатам специальной оценки условий труда, например, тяжесть трудового процесса, предусмотренная п. 5.1 Приложения к Порядку проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников, предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации, утвержденному приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 28 января 2021 г. N 29н- стереотипные рабочие движения, рабочее положение тела работника (длительное нахождение работника в положении "сидя" без перерывов.);

б) профессиональные риски (определяются согласно Руководству Р 2.2.1766-03 "Руководство по оценке профессионального риска для здоровья работников. Организационно-методические основы, принципы и критерии оценки" (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ, Первым заместителем Министра здравоохранения РФ 24 июня 2003 г.);
в) опасности (согласно Приложению к Правилам).

2. Требования охраны труда работников при организации и проведении работ
2.1. Требования охраны труда, предъявляемые к работникам.

2.1.1. Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда, содержащиеся в инструкциях по охране труда по должностям администрации;

- правильно использовать производственное оборудование, инструменты, сырье и материалы, применять технологию;

- следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в пределах выполнения своей трудовой функции;

- использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;

- незамедлительно поставить в известность своего непосредственного руководителя о выявленных, неисправностях используемых оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, приостановить работу до их устранения;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными в части второй статьи 227 ТК РФ, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления;

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями.
2.2. Требования по проведению технико-технологических и организационных мероприятий, в том числе при назначении должностных лиц, ответственных за организацию, выполнение, контроль выполнения соответствующих мероприятий.
2.2.1. Разработка и утверждение технологических карт на производство работ;

2.2.2. Использование средств коллективной и индивидуальной защиты;

2.2.3. Распределение обязанностей в сфере охраны труда между должностными лицами работодателя и назначение лиц, ответственных за организацию и безопасное проведение работ, лиц, ответственных за составление плана мероприятий по эвакуации и спасению работников при возникновении аварийной ситуации и при проведении спасательных работ, а также проводящих обслуживание и периодический осмотр средств индивидуальной защиты.

2.3. Меры, исключающие непосредственный контакт работников в процессе труда с исходными материалами, заготовками, полуфабрикатами, готовой продукцией и отходами производства, оказывающими на них опасное или вредное воздействие, с указанием опасностей и связанных с ними профессиональных рисков, возможного причинения вреда здоровью работника и перечня конкретных мер, направленных на защиту работников от определенных опасностей.
2.3.1.    Возможное причинение вреда здоровью работника.
2.3.2. Перечень конкретных мер, направленных на защиту работников от определенных опасностей:

 - проведение специальной оценки условий труда (СОУТ);

- обеспечение работников средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами;

- приобретение стендов, наглядных материалов, научно-технической литературы для проведения инструктажей по охране труда, обучения безопасным приемам и методам выполнения работ, оснащение кабинетов компьютерами, теле-, видео-, аудиоаппаратурой, лицензионными обучающими и тестирующими программами.
- организация обучения и проверки знаний по охране труда работников;
- проведение обязательных медицинских осмотров;
- приведение уровней естественного и искусственного освещения на рабочих местах, в бытовых помещениях, местах прохода работников в соответствие с действующими нормами.

2.4. Способы контроля и управления, обеспечивающие защиту работников, отключение или блокировку оборудования в администрации: 
1) подготовка рабочего места;
2) проверка исправности оборудования, сигнализации, местного освещения;
3) действия, направленные на предотвращение аварийных ситуаций;

4) действия работников при возникновении аварий и аварийных ситуаций;

5) оказание первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья
2.5. Меры по защите работников, реализация которых необходима при возникновении аварийных ситуаций включают в себя необходимость:
- принимать меры по защите жизни и здоровья работников в случае аварии в администрации;

- осуществлять мероприятия по локализации и ликвидации последствий аварий, оказывать содействие государственным органам в расследовании причин аварии.

- в целях обеспечения готовности к действиям по локализации и ликвидации последствий аварии администрация обязана планировать и осуществлять мероприятия по локализации и ликвидации последствий аварий; заключать с профессиональными аварийно-спасательными службами или с профессиональными аварийно-спасательными формированиями договоры на обслуживание, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, создавать собственные профессиональные аварийно-спасательные службы или профессиональные аварийно-спасательные формирования, а также нештатные аварийно-спасательные формирования из числа работников; иметь резервы финансовых средств и материальных ресурсов для локализации и ликвидации последствий аварий, в соответствии с законодательством Российской Федерации;  обучать работников действиям в случае аварии;  создавать системы наблюдения, оповещения, связи и поддержки действий в случае аварии и поддерживать указанные системы в пригодном к использованию состоянии.
3. Требования, предъявляемые к производственным помещениям и производственным площадкам (при наличии процессов, выполняемых вне производственных помещений), в целях обеспечения охраны труда работников 

3.1. Устанавливается запрет на загромождение проходов и проездов проезды внутри здания администрации площадки перед входом в здание администрации для обеспечения безопасного передвижения работников и проезда транспортных средств.

3.2.  Переходы, лестницы, площадки и перила к ним следует содержать в исправном состоянии и чистоте, а расположенных на открытом воздухе - очищенными в зимнее время от снега и льда, обработанными противогололедными средствами.

3.3. Устанавливается необходимость наличия действующей общеобменной вентиляции, а на стационарных рабочих местах - местной вентиляции.

3.4. Устанавливается необходимость наличия необходимого освещения в здании администрации и на прилежащей территории, в том числе в ночное время.

4. Требования, предъявляемые к оборудованию, его размещению и организации рабочих мест, в целях обеспечения охраны труда работников

4.1. Требования, предъявляемые к оборудованию, отдельным его группам и видам, коммуникациям, их размещению в администрации: обеспечение безопасного расстояния между оборудованием, оборудованием и стенами помещений, безопасной шириной проходов. При размещении рабочих мест с ПЭВМ расстояние между рабочими столами с видеомониторами (в направлении тыла поверхности одного видеомонитора и экрана другого видеомонитора) должно быть не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов - не менее 1,2 м. Экран видеомонитора должен находиться от глаз пользователя на расстоянии 600 - 700 мм, но не ближе 500 мм с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.
4.2. Конструкция рабочего стола должна обеспечивать оптимальное размещение на рабочей поверхности используемого оборудования с учетом его количества и конструктивных особенностей, характера выполняемой работы. При этом допускается использование рабочих столов различных конструкций, отвечающих современным требованиям эргономики. Поверхность рабочего стола должна иметь коэффициент отражения 0,5 - 0,7. 

4.3. Конструкция рабочего стула (кресла) должна обеспечивать поддержание рациональной рабочей позы при работе на ПЭВМ, позволять изменять позу с целью снижения статического напряжения мышц шейно-плечевой области и спины для предупреждения развития утомления. Тип рабочего стула (кресла) следует выбирать с учетом роста пользователя, характера и продолжительности работы с ПЭВМ. 

Рабочий стул (кресло) должен быть подъемно-поворотным, регулируемым по высоте и углам наклона сиденья и спинки, а также расстоянию спинки от переднего края сиденья, при этом регулировка каждого параметра должна быть независимой, легко осуществляемой и иметь надежную фиксацию. Поверхность сиденья, спинки и других элементов стула (кресла) должна быть полумягкой, с нескользящим, слабо электризующимся и воздухопроницаемым покрытием, обеспечивающим легкую очистку от загрязнений.

4.4. Требования к наличию ограждений, сигнальных устройств и предупреждающих и предписывающих плакатов (знаков): устройство перил лестниц, пожарная сигнализация, наличие плана эвакуации, табличек «Выход».

4.5. Требования к применению средств индивидуальной защиты работников, методов и средств коллективной защиты работников: Обеспечение СИЗ и смывающими средствами, наличие медицинской аптечки.
Приложение к Правилам по охране труда в администрации

 Перечень опасностей и мер по управлению ими

	
	Опасность
	ID
	Опасное событие
	
	Меры управления/контроля профессиональных рисков

	1
	Наличие микроорганизмов-продуцентов, препаратов, содержащих живые

клетки и споры микроорганизмов в окружающей среде: воздухе, воде, на поверхностях
	1.1.
	Заражение работника вследствие воздействия

микроорганизмов-продуцентов, препаратов, содержащих живые клетки и споры микроорганизмов в воздухе, воде, на поверхностях
	1.1.1
	Соблюдение требований охраны труда и санитарно-гигиенических требований, применение СИЗ

	
	Патогенные микроорганизмы
	1.2.
	Заболевание работника, связанное с воздействием патогенных микроорганизмов
	1.2.1
	Соблюдение требований охраны труда и санитарно-гигиенических требований, применение СИЗ

	2.
	Скользкие, обледенелые, мокрые опорные поверхности
	2.1
	Падение при спотыкании или поскальзывании, при

передвижении по скользким поверхностям

или мокрым полам
	2.1.1
	Использование противоскользящих напольных покрытий

	
	
	
	
	2.1.2
	Использование незакрепленных покрытий с сопротивлением скольжению на обратной стороне (например, ковров, решеток и другое)

	
	
	
	
	2.1.3
	Исключение

применения различных напольных покрытий с большой разницей в сопротивлении к скольжению

	
	
	
	
	2.1.4
	Предотвращение накопления влаги во влажных помещениях (применение подходящих вариантов дренажа и вентиляции воздуха)

	
	
	
	
	2.1.5
	Нанесение противоскользящих средств (опилок, антиобледенительных средств, песка)

	
	
	
	
	2.1.6
	Своевременная уборка покрытий (поверхностей), подверженных воздействию факторов природы (снег, дождь, грязь)

	
	
	
	
	2.1.7
	Выполнение инструкций по охране труда

	3


	Электрический ток


	3.1
	Контакт с частями электрооборудования, находящимися под напряжением
	3.1.1.
	Изоляция токоведущих частей электрооборудования, применение СИЗ, соблюдение требований охраны труда, применение ограждений, сигнальных цветов, табличек, указателей и знаков безопасности

	
	
	3.2
	Отсутствие заземления

или неисправность электрооборудования
	3.2.1.
	Вывод неисправного электрооборудования из эксплуатации, своевременный ремонт и техническое обслуживание электрооборудования, применение ограждений, сигнальных цветов, табличек, указателей и знаков безопасности

	
	
	3.3
	Нарушение правил эксплуатации и ремонта электрооборудования, неприменение СИЗ
	3.3.1.
	Применение СИЗ, соблюдение требований охраны труда, вывод неисправного электрооборудования из эксплуатации, своевременный ремонт и техническое обслуживание электрооборудования, применение ограждений, сигнальных цветов, табличек, указателей и знаков безопасности

	
	
	3.4
	Воздействие электрической дуги
	3.4.1.
	Применение СИЗ, соблюдение требований охраны труда

	4


	Насилие от враждебно-настроенных работников/третьих лиц
	4.1.


	Психофизическая нагрузка


	4.1.1
	Исключение нежелательных контактов при выполнении работ

	
	
	
	
	4.1.2
	Определение задач и ответственности

	
	
	
	
	4.1.3
	Учет, анализ и оценка инцидентов

	
	
	
	
	4.1.4
	Пространственное разделение

	
	
	
	
	4.1.5
	Достаточное для выполнения работы и не раздражающее по яркости освещение

	
	
	
	
	4.1.6
	Организация видеонаблюдения за рабочей зоной и устройство сигнализации ("тревожные кнопки")
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