РАСПОРЯЖЕНИЕ

                               Главы Черновского сельского поселения

                                             Большесосновского района              

                                                     Пермского края 

 09.01.2013г.                                                                                                        №  1                                                                   

Организация управления охраной труда

и мерах по обеспечению пожарной

безопасности в аппарате администрации

Черновского сельского поселения в 2013 году

В целях соблюдения правил охраны труда, техники безопасности и мерах по обеспечению пожарной безопасности в зданиях, помещениях и при работе с оргтехникой, гаражным оборудованием, безопасную эксплуатацию электрохозяйства и электротехническими приборами в 2013 году:
1. Общее руководство и ответственность за организацию работы по охране труда, техники безопасности и противопожарной безопасности в целом возлагаю на себя.

2. Обязанности специалиста по охране труда:

- в администрации возлагаю на зам. главы администрации Т.А. Кондюрину; 
- во взрослой и детской библиотеке возлагаю на директора МБУК «Черновской сельской библиотеки им. Павленкова Ф.Ф.» Васеву Н.Б, которая ведет документацию по охране труда, технике безопасности;
-  в МБУК «Черновской СДК»  возлагаю на директора  Зайцеву А.Б., которая ведет документацию по охране труда, технике безопасности.

3. Ввести в действие с 01.01.2013 г. руководящий документ «Организация управления охраной труда» в администрации Черновского сельского поселения в составе следующих основных разделов:

3.1. Схема управления охраной труда (приложение 1);

3.2. Обеспечение охраны труда (приложение 2 – должностные обязанности по охране труда руководителей и специалиста по охране труда);

3.4. Организация обучения и инструктирования по охране труда (приложение 4), в.т.ч. перечень программ, инструкций по видам работ, мероприятий;

3.5. План работы по охране труда (приложение 5) на год, квартал, месяц – мероприятия, финансы;

3.6. Система контроля за охраной труда (приложение 6) , 3-х ступенчатый контроль, раз в месяц – день охраны труда; раз в квартал – совещание руководителя по охране труда.

4. В целях обеспечения совершенствования организации охраны труда, исключения несчастных случаев, улучшения профилактики и условий труда работающих, сохранения жизни и здоровья.

4.1. Создать комиссию по расследованию несчастных случаев с работающими (приложение 7);

4.2. Назначить ответственных лиц (приложение 8):

 - по надзору за исправным состоянием и безопасной эксплуатацией автотранспорта возлагается на водителя Бочкарева В.М. согласно распоряжению за № 2 от 09.01.2013г.;
-  за исправное состояние и безопасную эксплуатацию электрохозяйства возлагается на электрика Богомягкова В.А. согласно распоряжению за № 3 от 09.01.2013г.;
-  за противопожарную безопасность зданий, кабинетов, сооружений по администрации – зам. главы администрации Кондюрину Т.А.; гаражу - водителя Бочкарева В.М.;
- по Дому культуры  – на директора МБУК « Черновской СДК» Зайцеву А.Б.

- по Плоскинскому клубу – на директора МБУК « Черновской СДК» Зайцеву А.Б.       

- по взрослой библиотеке – на директора МБУК «Черновская сельская библиотека им. Павленкова Ф.Ф.» Васеву  Н.Б.
-  за безопасное действие отопительной системы, водонагревательных котлов, котельного оборудования – Бочкарева В.М.
-  за техническое состояние и правила эксплуатации зданий и сооружений по администрации – зам. главы администрации Кондюрину Т.А.; по гаражу – Бочкарева В.М.
- по дому культуры и котельной – на директора МБУК «Черновской дом культуры»  Зайцеву А.Б.

- по взрослой библиотеке – на директора МБУК « Черновская сельская библиотека им. Павленкова Ф.Ф.» Васеву Н.Б.
-  за выдачу и регистрацию нароядов – допусков:

по администрации и гаражу – на зам. главы администрации Кондюрину Т.А.

по дому культуры  – на директора МБУК «Черновской дом культуры» Зайцеву А.Б.

по взрослой библиотеке – на директора МБУК «Черновская сельская библиотека им. Павленкова Ф.Ф.» Васеву Н.Б.
4.3. Установить перечень профессий с вредными, опасными и тяжелыми условиями труда (приложение 9).
4.4. Установить перечень работ и профессий, которые должны быть обеспечены инструкциями (приложение 10).
4.5. Установить перечень работ, которые выполняются по наряду – допуску (приложение 11).
4.6. Создать комиссию по техническому осмотру зданий и сооружений. Осмотры производить два раза в год – весной и осенью, результаты оформлять актами (приложение 12).
4.7. Для организации работы и осуществления руководства и контроля по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда создать комиссию и утвердить график ее работы (приложение 13). 

4.8. Для контроля безопасности условий труда, сохранения жизни и здоровья работающих создать комиссию по охране труда (приложение 14).
4.9. Установить перечень профессий, проходящих инструктаж на рабочем месте по специальности один раз в год (приложение 15).
5. С настоящим распоряжением ознакомить всех заинтересованных лиц под роспись.   

Глава Черновского сельского поселения                                                              С.М.Кулаков   
С распоряжением ознакомлен:

   Кондюрина Т.А.                                                         Васева Н.Б.  

   Зайцева А.Б.                                                               Литвинова Т.К. 

   Бочкарев В.М.                                                            Богомягков В.А.                             
   Лебедева М.В. А.Г.                                                    
Приложение  № 2

Функциональные обязанности административно – управленческого персонала и

специалистов, инструкции обслуживающего персонала.

1.  Функциональные обязанности административно – управленческого персонала и специалистов в области охраны труда, технике безопасности и пожарной безопасности в администрации Черновского сельского поселения  определены следующими участками:

- автотранспорт, 
- эл. хозяйство, 
- эксплуатация зданий и сооружений.

Ответственный за ОТ и ТБ должен:

- разработать инструкции для водителей, обслуживающего персонала при погрузочно – разгрузочных и хозяйственных работах, обеспечить их этими инструкциями, а также обучить безопасным методам и приемам  выполнения работ по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях на производстве;
- провести инструктаж по охране труда, обучение и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ, обеспечить ежегодное обучение водителей  автотранспорта по безопасности дорожного движения по 20 – ти часовой программе с последующей проверкой знаний.

 1.1. Участок гаража, автотранспорт, ответственность безопасности лежит на водителе администрации.

Основные функциональные обязанности:

-  должен обеспечить сохранность, исправное состояние, своевременный ремонт, безопасную эксплуатацию и противопожарное состояние автотранспорта.

 1.2. Участок эксплуатация  электрохозяйства  – ответственность за соблюдением правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности лежит на ответственном за эл. хозяйство  Богомягкове В.А.
Основные функциональные обязанности:

-  должен обеспечить сохранность, исправное состояние, своевременный ремонт, безопасную эксплуатацию и противопожарное состояние электроустановок;

-  техническое освидетельствование эл. котлов ;

- организация и проведение планово – предупредительных ремонтов и профилактических испытаний электрооборудования аппаратуры и сетей:

- обучение, инструктирование и периодическая проверка знаний персонала, связанного с эксплуатацией электроустановок;

-  должен обеспечить наличие и своевременную проверку общих и индивидуальных средств защиты и противопожарного инвентаря, обучить персонал пользоваться ими;

-  ведение технической документации, разработка инструкции, положений и т.п.;

-  проводить ежегодное обучение и аттестацию всех работающих на 1 группу по электро- безопасности.

1.3. Участок эксплуатация административного здания, складских помещений, кабинетов ответственность за соблюдение правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности лежит на зам. главы администрации Кондюриной Т.А.

Основные функциональные обязанности:

-  должен обеспечить сохранность, своевременный ремонт, безопасную эксплуатацию и противопожарное состояние административного здания, складских помещений, кабинетов, отопительных систем.

-  разработка инструкции для персонала учреждения;

-  периодическая проверка зданий этих инструкций:

-  обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, технике безопасности и оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда по специальности, стажировкам на рабочем месте и проверка знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ.

- должен обеспечить наличие средств защиты и противопожарного инвентаря;

2.  Функциональные обязанности обслуживающего персонала – в соответствии с инструкциями, разработанными на предприятии для каждой категории специалистов и профессий (приложение № 11)    
Приложение № 7

Комиссия по расследованию несчастных случаев:

    Кулаков С.М.               -       председатель

    Кондюрина Т.А.           -       член комиссии

    Лебедева М.В.              -        член комиссии

 Приложение № 9

Перечень работ и профессий, к которым предъявляются повышенные требования безопасности труда:

     Электрик, уборщица, работники по ЭВМ и ВДТ

     Кочегары, водитель.

Приложение № 10

Перечень профессий и работ, которые должны быть обеспечены инструкциями по охране труда:

     Водитель / работы по эксплуатации и ремонту автомобиля /

     Электрик / эксплуатация электротехнического оборудования/     
     Работник на ЭВМ и ВДТ, уборщица, машинист котельной установки

 Приложение № 11

Перечень работ повышенной опасности,  на которые выдается наряд – допуск:

1. Погрузочно – разгрузочные,  строительно – монтажные, уборочные и другие работы с применением машин и механизмов в охранных зонах воздушных линий электропередач и подземных коммуникаций, ближе 30 м до этих сооружений.

   2. Работы на высоте более 2 м и связанные с подъемом на высоту, обслуживание оборудования на высоте, сгребание снега с крыш и их ремонт, другие работы на высоте.

   3. Мытье окон, смена лампочек, плафонов.

Примечание: Все лица, занятые на работах с повышенной опасностью, должны пройти специальное обучение / инструктаж / безопасным методам и приемам труда с проверкой знаний и оформление протоколы и медицинское освидетельствование.

Перечень разовых работ повышенной опасности:

  1. Ремонтные работы на крыше зданий и сооружений, очистка крыш от снега.

  2. Мытье оконных стекол.

  3. Мытье плафонов электроламп.

  4. Покраска оборудования в закрытых помещениях.

Приложение № 12

Для обеспечения безопасной эксплуатации зданий и сооружений создать Комиссию в составе:

Кулаков С.М.        -           председатель

  Бочкарев В.М.       -          член комиссии   

  Литвинова Т.К.     -       член комиссии

                                Приложение № 13

Для организации работы и осуществления контроля по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда создать Комиссию в составе:

     Кулаков С.М.              -      председатель

     Литвинова Т.К.          -      член комиссии
     Лебедева М.В.            -      член комиссии

Приложение № 14

Комиссия по охране труда на предприятии

       Кондюрина                -      председатель

       Литвинова Т.К.        -      член комиссии

       Лебедева М.В.           -      член комиссии

                                 Приложение № 15

Перечень профессий, проходящих инструктаж на рабочем месте один раз в год:

Кассир, бухгалтер, административный аппарат      
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