Администрация сельского поселения Раменское

Сямженского муниципального района

Вологодской области
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 10.10.2013г           № 34-р 

Об организации работы по охране труда

в Администрации сельского поселения
Раменское Сямженского муниципального 
района
В целях создания благоприятных условий труда, предупреждения производственного травматизма и организации работы по охране труда в Администрации сельского поселения Раменское Сямженского муниципального района, в соответствии со ст. 217 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 08.02.2000 № 14 «Об утверждении рекомендаций по организации работы службы охраны труда в организации»: 
1. Возложить обязанность по охране труда в Администрации сельского поселения Раменское Сямженского муниципального района на                         Калабашину И.И., 


 Главу сельского поселения Раменское.
2. Согласно Постановлению Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 17.12.2002 года № 80 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охране труда»:
2.1. Утвердить перечень инструкций по охране труда для работников (приложение №1). 
2.2. Утвердить журнал учета инструкций по охране труда для работников (приложение № 2).
2.3. Утвердить журнал учета выдачи инструкций по охране труда для работников (приложение № 3).
3. Во исполнение Постановления Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003№ 29 «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работников организаций», ГОСТ 12.0.004-90 «Организация обучения безопасности труда»:

3.1. Утвердить программу вводного инструктажа (приложение № 4). 
Вводный инструктаж по безопасности труда проводить со всеми вновь принимаемыми на работу работниками независимо от их стажа работы по данной профессии и должности, с временными работниками, командировочными, учащимися и студентами прибывшими на практику. 
Проведение вводного инструктажа возложить на Калабашину И.И., Главу сельского поселения Раменское. 
3.2. Утвердить Программу проведения первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте (приложение № 5).
Первичный инструктаж на рабочем месте до начала производственной деятельности проводить: 
· со всеми вновь принятыми в организации работниками;
· работниками, выполняющими новую для них работу;
· со студентами, учащимися, прибывшими на практику;
· работниками на общественных работах, 
с регистрацией в журнале инструктажа на рабочем месте.
3.3. Проведение первичного, повторного, внепланового и целевого инструктажа возложить на  Калабашину И.И., Главу сельского поселения Раменское.
3.4. Работники, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности, после первичного инструктажа на рабочем месте в течение первых двух-четырнадцати смен проходят стажировку под руководством лиц (наставников), назначенных распоряжением о приеме работника на работу, издаваемым на основании заключенных трудовых договоров, с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.

3.5. Повторный инструктаж на рабочем месте проводить один раз в полгода, с водителями – один раз в квартал, с записью в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте.
3.6. Утвердить перечень должностей руководителей и специалистов, связанных с организацией, руководством и проведением работ непосредственно на рабочих местах, подлежащих обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в обучающей организации (приложение № 6).
3.7. Утвердить перечень профессий рабочих и видов работ, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности, для организации специального обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда (приложение №7).
3.8. Утвердить Программу специального обучения по охране труда для рабочих (приложение №8).
3.9. Утвердить Программу обучения руководителей, специалистов и ИТР по охране труда (приложение № 9).
Установить периодичность специального обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда руководителей, специалистов и рабочих, не реже одного раза в 12 месяцев. 
3.10. Создать комиссию по проверке знаний и требований охраны труда руководителей, специалистов и работников в следующем составе:
председатель комиссии:
- Калабашина И.И..-Глава сельского поселения;
заместитель председателя комиссии: 
-Минас Н.А. – начальник отдела по формированию и исполнению бюджета, земельным и имущественным отношениям;
член комиссии:
- Соколова В.А.- главный бухгалтер администрации поселения.
После проведения обучения организовать проверку теоретических и практических знаний (экзамен) с оформлением протокола заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда (приложение № 10).
4. С целью обеспечения сохранности производственных зданий и сооружений путем надлежащего ухода за ними, своевременного и качественного проведения ремонта их, согласно ст. 212 Трудового Кодекса Российской Федерации, «Положения о проведении планово-предупредительного ремонта производственных зданий и сооружений», утвержденного Постановлением Госстроя СССР от 29.12.1973 № 279 создать комиссию по общему осмотру производственных зданий и сооружений в следующем составе: 
председатель комиссии:
- Тисова О.Н.-  заместитель главы администрации поселения;
Члены  комиссии:
- Соколова В.А. – главный  бухгалтер администрации поселения;
- Кустова О.В. - главный специалист  по земле и имуществу администрации поселения.
Комиссии 2 раза в год производить осмотр зданий и сооружений. По результатам осмотра оформлять акт с разработкой мероприятий по устранению выявленных недостатков. 
5. Согласно правил эксплуатации электроустановок потребителей (п.1.4.4.) производственному не электрическому персоналу, выполняющему работы, при которых возникает опасность поражения электрическим током, присваивается 1 группа по электробезопасности.
5.1. Утвердить перечень должностей и профессий, требующих присвоение персоналу 1 группы по электробезопасности (приложение № 11). 
Ежегодно проводить инструктаж с персоналом по 1 группе электробезопасносности,  назначить ответственного за проведение инструктажа ответственного за электрохозяйство в администрации, Калабашину И.И. – Главу сельского поселения Раменское.
5.2 Результаты проверки знаний оформить в специальном журнале установленной формы (приложение№12).
Глава поселения                               И.И.Калабашина

С распоряжением ознакомлены:
Тисова О.Н.-  заместитель главы сельского поселения Раменское. 
Минас Н.А.- начальник  отдела по формированию и исполнению бюджета, земельным и имущественным отношениям. 
Кустова О.В.  – главный  специалист по земле и имуществу.

Соколова В.А.  –главный бухгалтер администрации поселения.
Иванов С.Н.  – водитель администрации поселения.
Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское 
от  10.10.2013 года № 34 -р
ПЕРЕЧЕНЬ
инструкций по охране труда для работников 
1. Инструкция по охране труда для водителя легкового автомобиля.
2. Инструкция по охране труда для уборщиц.
3. Инструкция при работе на персональном компьютере.
4. Инструкции при ремонте легкового автомобиля.
5. Инструкция при работе на копировально-множительном оборудовании.
Приложение № 2
УТВЕРЖДЕН
                                                             распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года № 34-р
ЖУРНАЛ
учёта инструкций по охране труда для работников 
	№ п/п
	Дата
	Наименование инструк
ции

	Дата утверждения
	Обозначение
(номер)

	Плано
вый 
срок 
проверки
	Ф. И. О. и должность работника, производившего учет
	Подпись
работника, производившего учет


	1
	2
	3
	
	4
	4
	6
	8

	
	
	
	
	1
2
3
	
	
	


Приложение № 3
УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года №34-р
ЖУРНАЛ
учёта выдачи инструкций по охране труда для работников 
	№ п/п
	Дата
выдачи
	Обозначение (номер)
инструкции
	Наименование инструкции

	Коли
чество выдан
ных экземпляров
	Ф, И. О. и должность получателя инструкции
	Подпись получателя инструкции


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 4
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года №34-р
ПРОГРАММА
вводного инструктажа по охране труда для работников 
1. Общие сведения о работодателе. Характерные особенности производственного процесса.
2. Основные положения трудового законодательства РФ и иных актов содержащих нормы трудового права: трудовой договор, рабочее время и время отдыха; дисциплина труда; особенности регулирования труда женщин и лиц, не достигших возраста 18 лет; компенсация за тяжелые работы и работы с вредными и (или) опасными условиями труда; правила внутреннего трудового распорядка.
3. Основные положения законодательных и иных актов, содержащих требования охраны труда: нормативно- правовые основы охраны труда; государственный надзор и общественный контроль за соблюдением законодательства об охране труда; организация управления охраной труда на предприятии. Обязанности работника и работодателя в области охраны труда.
4. Общие правила поведения на территории работодателя, в производственных и вспомогательных помещениях. Расположение вспомогательных помещений.
5. Основные опасные и вредные производственные факторы, характерные для производственной деятельности работодателя. Мероприятия и средства по предупреждению несчастных случаев и профессиональных заболеваний. 
6. Основные требования производственной санитарии и личной гигиены.
7. Порядок обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты.
8. Обстоятельства и причины отдельных характерных несчастных случаев на производстве, аварий, пожаров, происшедших у данного работодателя и других работодателей, осуществляющих аналогичный вид производственной деятельности, вследствие нарушения требований охраны труда.
9.Порядок расследования несчастных случаев и профессиональных заболеваний.
10.Оказание первой помощи пострадавшему при несчастном случае. Действия работников при возникновении несчастного случая. 
11.Основные организационные и технологические мероприятия по обеспечению у работодателя пожарной безопасности.
Приложение № 5
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года № 34-р
ПРОГРАММА
первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте 
1.Сведения о технологическом процессе, оборудовании, инструментах, приспособлениях на данном рабочем месте, участке, структурном подразделении. Опасные и вредные производственные факторы, возникающие при осуществлении данного технологического процесса. 
2. Безопасная организация и содержание рабочего места. Средства, обеспечивающие безопасную работу оборудования (предохранительные, тормозные, сигнально-предупредительные, оградительные и блокировочные устройства, знаки безопасности и другие). 
3. Средства индивидуальной защиты на рабочем месте и правила их применения. 
4. Организационные и технологические мероприятия по обеспечению электробезопасности. 
5. Порядок подготовки рабочего места, средств индивидуальной защиты. 
6. Порядок проверки исправности оборудования, инструментов, приспособлений, средств, обеспечивающих безопасную работу оборудования, а также средств индивидуальной защиты. 
7. Порядок проверки исходных материалов (заготовок, полуфабрикатов). 
8. Порядок безопасного передвижения работника по территории помещения.
9. Требования по безопасному содержанию рабочего места. 
10. Требования по безопасному обращению с исходными материалами.
11. Требования по правильному применению средств индивидуальной и коллективной защиты. 
12. Способы и приемы безопасного выполнения работ, использования оборудования, приспособлений, инструментов, транспортных средств,  механизмов; порядок безопасного отключения, остановки, очистки, смазки оборудования, приспособлений, инструментов и пр.; порядок уборки отходов, сдачи рабочего места. 
13. Перечень основных возможных аварийных ситуаций и причин, которые могут их вызвать. Действия работника при возникновении аварийной ситуации. Способы применения имеющихся средств пожаротушения. Действия по оказанию первой помощи пострадавшему при несчастном случае. 
15. Требования личной гигиены.
Приложение № 6
УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года № 34-р
. 
ПЕРЕЧЕНЬ 
должностей руководителей и специалистов, связанных с организацией, руководством и проведением работ непосредственно на рабочих местах, подлежащих обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в обучающей организации.
- заместитель главы администрации сельского поселения Раменское;

- начальник отдела по формированию и исполнению бюджета, земельным и имущественным отношениям;
- главный бухгалтер администрации поселения;
- главный специалист по земле  и имуществу.
Приложение № 7
УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года № 34-р
ПЕРЕЧЕНЬ
профессий рабочих и видов работ к которым предъявляются
дополнительные (повышенные) требования безопасности
-водитель администрации поселения.
Приложение № 8
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года № 34-р
ПРОГРАММА
специального обучения по охране труда для рабочих
	№ п/п
	Тема
	Количество часов
	Преподаватель

	1.
	Основы законодательства о труде. Ответственность за нарушение законодательства
	2
	

	1.2
	Обучение и инструктирование работников по безопасности труда. Причины, учет и расследование несчастных случаев.
	2
	

	2.
	Специальный курс
	
	

	2.1.
	Предупреждение производственного травматизма и профессиональной заболеваемости.
	2
	

	2.2.
	Техника безопасности конкретного производственного процесса
	4
	

	3.
	Проверка знаний по охране труда 

	2
	Комиссия

	4.
	Общее количество часов
	12
	


Приложение № 9
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года № 34-р
Программа
обучения по охране труда руководителей, специалистов и ИТР 
	№ п/п
	Содержание темы
	Количество часов
	Преподаватель

	1.
	Общий курс
	4
	

	1.1.
	Тема: «Законодательство о труде»
	1
	

	1.2.
	Тема: «Производственная санитария и гигиена труда»
	1
	

	1.3.
	тема: «Оказание доврачебной помощи»
	2
	

	2.
	Специальный курс
	6
	

	2.1.
	Тема: «Предупреждение производственного травматизма и профессиональной заболеваемости»
	2
	

	2.2.
	Тема: «Техника безопасности конкретного производственного процесса»
	4
	

	3.
	Проверка знаний по охране труда 

	2
	Комиссия

	4.
	Общее количество часов
	12
	


Приложение № 10
УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года №34-р
ПРОТОКОЛ № _____
заседания комиссии по проверке знаний 
требований охраны труда работников 
( постановление Минтруда России и Минобразования России 
от 13 января 2003 г. № 1/29)
Администрация сельского поселения Раменское
(полное наименование организации)
	"
	
	"
	
	20
	
	г. 


В соответствии с приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) организации от
	"
	
	"
	
	20
	
	г. №
	
	комиссия в составе:


председателя 
(Ф.И.О., должность)
членов: 
(Ф.И.О., должность)
представителей *:
органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации
(Ф.И.О., должность)
органов местного самоуправления 
(Ф.И.О., должность)
государственной инспекции труда субъекта Российской Федерации
(Ф.И.О., должность)
провела проверку знаний требований охраны труда работников по
(наименование программы обучения по охране труда)
в объеме 
(количество часов)
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Наименование подразделения (цех, участок, отдел, лаборатория, мастерская и т.д.)
	Результат проверки знаний (сдал/не сдал), № выданного удостоверения
	Причина проверки знаний (очередная, внеочередная и т.д.)
	Подпись проверяемого

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Председатель комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	Члены комиссии:
	
	
	

	
	(подписи)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	

	
	
	
	


Представители **:
	органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	органов местного самоуправления
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	государственной инспекции труда субъекта Российской Федерации
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


* Указываются, если участвуют в работе комиссии.
** Подписываются, если участвуют в работе комиссии.
Приложение № 11
УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации
сельского поселения Раменское
от 10.10.2013 года № 34-р
ПЕРЕЧЕНЬ
должностей и профессий, требующих присвоения 
персоналу 1 группы по электробезопасности 
(приказ Минэнерго РФ от 13.01.2003г. № 6) 
- Глава сельского поселения Раменское;
-заместитель главы  администрации сельского поселения;
-начальник отдела по формированию и исполнению бюджета, земельным и имущественным отношениям;
-главный бухгалтер администрации поселения;
-главный специалист по земле и имуществу;
-водитель администрации сельского поселения;
-уборщица администрации сельского поселения;
-рабочий (кочегар) администрации сельского поселения.
                                                                                                         Приложение № 12
                                                                                                          УТВЕРЖДЕН
                                                                                   распоряжением Администрации
                                                           сельского поселения Раменское
                                                                    от 10.10.2013 года № 34-р
ЖУРНАЛ
учета присвоения группы 1 по электробезопасности
не электрическому персоналу 
(Межотраслевые правила по охране труда 
(правила безопасности) при эксплуатации электроустановок 
ПОТ Р М – 016-2001
РД 153-34-03. 150-00) 
	№ п/п
	Фамилия 
имя, отчество
	Наименование подразделения
	Должность 
(профессия)
	Дата 
предыдущего присвоения
	Дата 
присвоения
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	проверяемого
	проверяющего

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


