Администрация

Ардатовского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

06.03.2023









№ 93-р

«Об утверждении программы

вводного инструктажа»

В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 24 декабря 2021 г.№ 2464 "О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда", ГОСТ 12.0.004-2015 «Организация обучения безопасности труда»:

1. Утвердить Программу вводного инструктажа администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.
2. Назначить ответственными за проведение вводного инструктажа с работниками, поступающими на работу в администрацию Ардатовского муниципального округа Нижегородской области:
– управляющего делами администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области;

– экономиста отдела экономики администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (ответственного за организацию работы по охране труда в администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области).
3. Распоряжение администрации Ардатовского муниципального района

Нижегородской области от 4 июня 2018 года № 154-р «Об утверждении программы вводного инструктажу» отменить.

4. Отделу организационно-кадровой работы администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области обеспечить обнародование данного постановления и размещение на официальном сайте администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.

5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации, начальника управления финансов администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.

Глава местного самоуправления





Г.В. Жданкин

Программа

вводного инструктажа

2023 год

Вводный инструктаж по охране труда проводят со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности, с временными работниками, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или на практику.

При вводном инструктаже вновь поступающему работнику даются знания для сознательного отношения к выполнению правил и инструкций по охране труда, технике безопасности, пожарной и электробезопасности и другие.

I. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ПРЕДПРИЯТИИ.

Полное наименование организации: Администрация Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.

Ардатовский округ является муниципальным образованием и имеет в соответствии с федеральным законом и законом Нижегородской области статус муниципального округа.

Органы местного самоуправления округа осуществляют переданные им федеральными законами и законами Нижегородской области отдельные государственные полномочия и несут ответственность за их осуществление.

Структуру органов местного самоуправления Ардатовского муниципального округа составляют:


1) представительный орган муниципального образования – Совет депутатов Ардатовского муниципального округа;


2) глава муниципального образования - глава местного самоуправления Ардатовского муниципального округа;


3) исполнительно-распорядительный орган - администрация Ардатовского муниципального округа.

Место нахождения: 607130, Нижегородская обл., р.п.Ардатов, ул.Ленина, д.28.

Правовой статус администрации Ардатовского муниципального округа  устанавливается Уставом Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, принятым Советом депутатов Ардатовского муниципального округа от 24 ноября 2022 г. № 68 в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Нижегородской области. 

Администрация Ардатовского муниципального округа обладает правами юридического лица.

Администрацией руководит Глава местного самоуправления Ардатовского муниципального округа на принципах единоначалия.

Структура администрации Ардатовского муниципального округа утверждается Советом депутатов по представлению Главы местного самоуправления Ардатовского муниципального округа.

В соответствии с решением Совета депутатов в структуре администрации Ардатовского муниципального округа (далее-администрация округа) могут образовываться территориальные органы, на которые возлагается осуществление части функций местной администрации на территориях поселений, утративших статус муниципальных образований.

II. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА ОБ ОХРАНЕ ТРУДА.

1. Индивидуальный трудовой договор, рабочее время и время отдыха. Гарантии и компенсации.

Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка. 

Трудовой договор заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется правовым актом представителя нанимателя (работодателя), которое объявляется работнику под роспись в 3-х дневный срок со дня фактического начала работы.

При поступлении на работу работник должен быть ознакомлен:

· с трудовым договором

· правилами внутреннего трудового распорядка

· должностной инструкцией

· инструкциями по охране труда

Рабочее время и время отдыха.

Для муниципальных служащих и работников устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

Режим работы устанавливается следующий:

Понедельник - четверг - с 8.00 до 17.00 

Пятница - с 8.00 до 16.00 

Обеденный перерыв - с 12.00 до 12.48 

Суббота и воскресенье являются общими выходными днями.

1.1. По соглашению между представителем нанимателя (работодателем) и муниципальным служащим, работником могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.
1.2. Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

1.3. При оплате работы в выходные, праздничные нерабочие дни учитываются должностной оклад, оклад за классный чин, надбавки к окладу, ежемесячные стимулирующие выплаты. По желанию муниципального служащего, работника за работу в выходной и нерабочие праздничные дни ему может быть предоставлен другой день отдыха.
1.4. При совмещении профессий (должностей), выполнение обязанностей временно отсутствующих муниципальных служащих, работников производятся доплаты к должностным окладам, конкретный размер которых устанавливаются представителем нанимателя (работодателем).
1.5. Организация дежурства должностных лиц администрации в выходные и праздничные дни регламентируется правовыми актами администрации округа и структурных подразделениях, являющихся юридическими лицами. 
1.6. В администрации округа и структурных подразделениях, являющихся юридическими лицами, ведется журнал регистрации прихода и ухода муниципальных служащих и работников. 

1.7. Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым договором (контрактом) на основании соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

По соглашению сторон на работу по гибкому графику рабочего времени  имеют право  следующие сотрудники:

а) беременные женщины;

б) один из родителей, имеющий ребенка  в возрасте до 3 лет;

в) один из родителей, имеющий ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

г) лицо, осуществляющее уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением;

1.8. Работа по гибкому графику не освобождает сотрудников от участия в общих мероприятиях, проводимых в масштабе структурного подразделения и администрации округа  в целом.

1.9. В случае служебной необходимости администрация округа может временно на срок до одного месяца переводить сотрудников на общеустановленный режим.

1.10. При выполнении работы вне администрации округа  (служебные командировки, конференции, семинары) гибкий рабочий график работы не применяется.

Порядок предоставления отпусков.

1.11. Предоставляет работникам администрации округа, относящимся к категории муниципальных  служащих, в соответствии со статьей 20 Закона Нижегородской области "О муниципальной службе в Нижегородской области" ежегодный оплачиваемый отпуск: основной и дополнительные, устанавливаемые  в зависимости от занимаемой должности, стажа муниципальной службы и режима ненормированного рабочего дня.

1.12. Предоставляет работникам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, основной отпуск в соответствии с действующим трудовым законодательством. 

1.13. Утверждает до 15 декабря и доводит до сведения всех работников график отпусков на следующий год с учетом мнения профкома.

1.14. Всем работникам, являющимися муниципальными служащими, предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска, согласно графику, продолжительностью 30 календарных дней. Работникам, не являющимися муниципальными служащими предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

1.15 
Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию муниципального служащего могут предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

Предоставляет работникам следующие льготы и гарантии:

1.16. Производит оплату труда руководителей, работников и служащих в соответствии с должностными окладами, установленными надбавками и утвержденным  штатным  расписанием. 

1.17. При оплате работы в выходные, праздничные нерабочие дни учитываются должностной оклад, оклад за классный чин, надбавки к окладу, ежемесячные стимулирующие выплаты. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

1.18. При совмещении профессий (должностей), выполнение обязанностей вре​менно отсутствующих работников производятся доплаты к должностным окладам, конкретный размер которых устанавливаются распоряжением администрации округа.

1.19. Осуществляет премирование работников администрации округа в соответствии с действующим Положением о премировании.

1.20. Производит выплаты заработной платы работникам в соответствии со ст.136 Трудового кодекса Российской Федерации не реже, чем каждые полмесяца. Размер аванса составляет не менее 50% оклада работника. В случае нарушения установленных сроков работодатель принимает незамедлительные меры, обеспечивающие своевременность и полноту расчетов с работниками.

Заработная плата в организации выплачивается путем безналичного перечисления на банковский счет работника, открытый в банке в рамках зарплатного проекта, если иное не предусмотрено трудовым договором.

В исключительных случаях, по заявлению работника и по согласованию с работодателем, заработная плата работника может перечисляться на банковский счет другого физического лица (мужа, жены).

1.21. Предоставляет работникам следующие льготы и гарантии:

1.21.1. Родителям, либо другим лицам, воспитывающим детей младшего школьного возраста (до 11 лет включительно), по их заявлению, предоставляется однодневный оплачиваемый отпуск в День знаний – 1 сентября;

1.21.2. Работникам, по их заявлению и на основании документов, подтверждающих факт совершения события, предоставляется оплачиваемый отпуск в случаях:

- рождения ребенка – отцу ребенка - 3 дня в течение одного месяца со дня рождения
ребенка;

- смерти супруга(и), членов семьи (детей, родителей, родных братьев и сестер) – 3 дня в течение 40 дней со дня смерти;

- проводов в Вооруженные силы Российской Федерации (детей, мужа) – 2 дня – накануне проводов, либо в день проводов, либо на следующий день после проводов;

-  свадьбы самого работника - 3 дня;

-  свадьбы детей работника - 3 дня.

Время данных отпусков определяется временем наступления соответствующего события. Данные отпуска являются целевыми и не суммируются с ежегодным основным отпуском. 

1.22. Работникам, в пределах фонда оплаты труда, может выплачиваться единовременное поощрение.

1.23. В размере до одного оклада содержания в связи:

- с награждением работников государственными наградами Правительства Российской - Федерации;

- с награждением работников наградами Правительства Российской Федерации;

- с награждением работников ведомственными наградами Российской Федерации;

- с награждением работников наградами Нижегородской области.

1.24. В размере должностного оклада в связи:

- с юбилейной датой (50, 55, 60, 65 лет со дня рождения работника);

- с выходом на пенсию.

1.24. При наличии экономии по фонду оплаты труда работникам может выплачиваться материальная помощь:

по их личному заявлению, подаваемому на имя главы местного самоуправления, однократно в течение отчетного года:

- в связи с вступлением (впервые) в брак работника при предъявлении копии свидетельства о браке (в размере 5000 рублей);

- с рождением ребенка у работника при предъявлении копии свидетельства о рождении ребенка (в размере 3000 рублей);

- в связи со смертью близкого родственника (жена, муж, дети, родители, родные братья и сестры), при предоставлении копии свидетельства о смерти и документов, подтверждающих родство с умершим (в размере 5000 рублей);

- по иным семейным обстоятельствам, вызвавшим серьезные материальные затруднения (размер материальной помощи определяется решением главы местного самоуправления).

1.25. В случае смерти работника члену его семьи или его родителям, а при их отсутствии другим родственникам или лицу, оплачивающему похороны, на основании копии свидетельства о смерти и документов, подтверждающих родство (близкие отношения) с умершим, может выплачиваться материальная помощь по их заявлению (в размере 25000 рублей).

1.26. 
Работодатель оказывает финансовую помощь для проведения торжественных мероприятий и поздравлений сотрудников администрации округа в честь всенародных праздников (Нового года, Международного женского дня 8 марта, Дня защитников Отечества, Дня местного самоуправления, Дня Победы, Дня России, Дня поселка, Дня народного единства).

2. Дисциплина труда. Правила внутреннего трудового распорядка 

для муниципальных служащих и работников администрации округа.

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – локальный нормативный акт, регламентирующий трудовые отношения между администрацией Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее-администрация округа) и муниципальными служащими отраслевых (функциональных) структурных подразделений администрации (далее – структурные подразделения администрации округа), сотрудниками, не замещающими должности муниципальной службы.

Муниципальные служащие структурных подразделений администрации (далее-муниципальные служащие) и сотрудники, не замещающие должности муниципальной службы администрации, (далее – работники) обязаны соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка.

Правила регламентируют порядок приема и увольнения муниципальных служащих и работников, основные права и обязанности сторон трудового договора (контракта), режим работы, время отдыха, применяемые к муниципальным служащим и работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации округа.

Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются главой местного самоуправления, руководителями структурных подразделений администрации округа в рамках предоставленных им полномочий, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, - совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2.1. Муниципальные служащие и работники обязаны:

2.1.1. Добросовестно выполнять свои трудовые и должностные обязанности.

2.1.2. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

2.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

2.1.4. Бережно относится к имуществу представителя нанимателя (работодателя), в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других муниципальных служащих, работников.

2.1.5. Незамедлительно сообщать представителю нанимателя (работодателю) либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества представителя нанимателя (работодателя), в том числе имущества третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества.
2.1.6. Не разглашать охраняемую законом тайну, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе персональных данных другого муниципального служащего, работника.

2.1.7. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, другие локальные акты, принимаемые в администрации округа.

2.2. Муниципальные служащие обязаны:

2.2.1. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

2.2.2. Не разглашать, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

2.2.3. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

2.2.4. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

2.2.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для выполнения должностных обязанностей.

2.2.6. Представлять в установленном порядке предусмотренные Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.

2.2.7. Принимать меры по предотвращению конфликта интересов, предусмотренные законодательством о противодействии коррупции.

2.2.8. Соблюдать предусмотренные в отношении муниципального служащего ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные законодательством о муниципальной службе и о противодействии коррупции.

2.2.9. Исполнять иные обязанности, установленные действующим законодательством, трудовым договором и должностной инструкцией.

Администрация округа обязана:

2.3. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативно-правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

2.4. Предоставить муниципальным служащим, работникам работу, обусловленную трудовым договором.
2.5. Организовать труд муниципальных служащих и работников администрации округа, обеспечить условия работы, способствующие выполнению ими должностных обязанностей, проявлению профессионального опыта и повышению квалификации. Обеспечивать техникой и инвентарем, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2.6. Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда, реализовывать права, предоставленные о специальной оценке условий труда.
2.7. Способствовать созданию в коллективе творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, своевременно рассматривать критические замечания и предложения, сообщать о принятых мерах.

2.8. На основании утвержденного графика отпусков предоставлять муниципальным служащим основной и дополнительный отпуска в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законодательством о муниципальной службе, другими правовыми актами.

2.9 На основании утвержденного графика отпусков предоставлять работникам администрации округа отпуск в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими правовыми актами.

2.10. Обеспечить выплату денежного содержания (заработной платы) муниципальным служащим, работникам в соответствии со ст.136 Трудового кодекса Российской Федерации не реже, чем каждые полмесяца, а именно 1-го и 16-го числа ежемесячно. 

2.11. Обеспечить муниципальным служащим, работникам равную оплату за труд равной ценности.
2.12. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор.

2.13. Предоставлять представителям работников и муниципальных служащих полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

2.14. Знакомить работников и муниципальных служащих под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

2.15. Возмещать вред, причиненный муниципальным служащим и работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации.

2.16. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права.

2.17. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

2.18. Создавать условия, обеспечивающие участие муниципальным служащим, работникам в управлении организацией.
2.19. Осуществлять обязательное социальное страхование муниципальным служащим, работникам в порядке, установленном федеральными законами.
3.Ответственность муниципального служащего, работника 

3.1 Ответственность муниципального служащего:

3.1.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ, от 25.12.2008 № 273-ФЗ и другими федеральными законами, - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

3.1.2. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится правовым актом представителя нанимателя (работодателя).

3.2 Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в следующих случаях:

3.2.1. Непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов,  стороной которого оно является.
3.2.2. Непредставление муниципальным служащим сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений, если иное не установлено федеральными законами.

3.2.3 Участия муниципального служащего на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организации, за исключением случаев, установленных федеральным законом.

3.2.4. Осуществления муниципальным служащим предпринимательской деятельности.

3.2.5. Вхождения муниципального служащего в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

3.2. Ответственность работника:

3.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

3.3. Порядок применения дисциплинарного взыскания:

3.3.1. Порядок применения, обжалования, снятия дисциплинарных взысканий осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

3.3.2. До применения дисциплинарного взыскания представитель нанимателя (работодатель) должен затребовать от муниципального служащего, работника объяснение в письменной форме. По истечении двух рабочих дней в случае непредставления объяснений от муниципального служащего, работника составляется соответствующий акт.

3.3.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни муниципального служащего, работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

3.3.4. Не допускается применение дисциплинарного взыскания позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

3.3.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

3.3.6. Правовой акт представителя нанимателя (работодателя) о применении дисциплинарного взыскания объявляется муниципальному служащему, работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа муниципального служащего, работника от ознакомления под роспись с указанным правовым актом составляется соответствующий акт.
4. Организация работы по охране труда.

4.1. Обеспечивает работников необходимыми служебными и бытовыми помещениями в соответствии с действующими нормами, оснащает учреждение средствами оргтехники, мебелью, производит декоративный ремонт кабинетов и бытовых помещений.

4.2. Обеспечивает на каждом рабочем месте безопасные условия труда, соответствующие требованиям нормативных правовых актов.

4.3. Организует рабочие места пользователей ПЭВМ в соответствии с Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 02.12.2020 N 40 "Об утверждении санитарных правил СП 2.2.3670-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда".

4.4. Проводит в установленные сроки обучение, инструктаж и проверку знаний по охране труда работников администрации и пожарной безопасности, применению средств индивидуальной защиты.

4.5. Осуществляет мероприятия, направленные на снижение заболеваемости работников администрации.

4.6. В соответствии с действующим законодательством РФ принимает меры по выплате компенсаций работникам, пострадавшим от несчастных случаев на производстве или получившим профессиональное заболевание.

4.7. Обеспечивает анализ причин и обстоятельств несчастных случаев и профессиональных заболеваний, разработку и внедрение профилактических мероприятий по их предупреждению.

4.8. Обеспечивает информирование, расследование и учет несчастных случаев в соответствии с действующим законодательством.

4.9. Обеспечивает доведение до работников новой нормативно-технической документации, содержащей государственные требования охраны труда.

4.10. Обеспечивает организацию обучения уполномоченных (доверенных) лиц профкома по охране труда, обеспечении их нормативно-технической литературой, правилами и инструкциями по охране труда.

4.11. Организуют участие работников администрации района в периодических медицинских осмотрах в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 02.03.2007 года№ 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области".

4.12. Осуществляют мероприятия по охране труда работающих и пожарной безопасности  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

III.ОСНОВНЫЕ ОПАСНЫЕ И ВРЕДНЫЕ ПРОИЗВОДСТВЕННЫЕ ФАКТОРЫ

Основными опасными и вредными производственными факторами при работе в администрации являются:

· работа с ПЭВМ

· работа с копировальной техникой

· работы по очистке снега и наледей кровель

· работа в зданиях и помещениях, имеющих аварийные конструкции

· работы, выполняемые вблизи действующих линий электропередач

· работы с электроустановками с частичным или без снятия напряжения

· автотранспорт, механизмы и подвижные части оборудования

· работы с переносными электроинструментами

· землеройные работы

· работы по окраске конструкций нитрокрасками

· работа на высоте

· работа с переносными лестницами  

· ремонт автомобилей

IV.ОБЩИЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА ПО ОХРАНЕ ТРУДА. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

Требования охраны труда при работе с электрооборудованием.

1.  Работник перед началом работы с электрооборудованием должен произвести:

-  осмотр электрооборудования;

-  проверку комплектности и надежности крепления деталей;

-  осмотреть исправность кабеля (шнура);

-  проверку четкости работы выключателя;

-  использовать только штатные приспособления; 

2. доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование;

3. включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную розетку для бытовых приборов.

4. При работе с электрооборудованием запрещается;

-  оставлять включенное оборудование без надзора;

-  передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним;

-  ударять по электрооборудованию;

-  снимать средства защиты.

-  дергать за подводящий провод для отключения;

-  держать палец на включателе при переносе электрооборудования;

-  ставить на кабель (шнур) посторонние предметы.

-  не допускать касания кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами;

-  производить разборку или ремонт электрооборудования;

5. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой предназначено это оборудование.

6. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное оборудование должно быть сдано для проверки или ремонта.

7. Отключение электрооборудования необходимо производить:

-  при перерыве в работе;

-  при окончании рабочего процесса. 

8.  Работник обязан отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.

Требования охраны труда в аварийных ситуациях при работе с электрооборудованием.


Работник обязан:


1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждения электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации главному энергетику или электромонтеру.


2. Не приступать к работе с неисправным оборудованием до устранения неисправности.


3. При обнаружении человека, попавшего под напряжение немедленно отключить электропитание и освободить пострадавшего от действия электрического тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону "03".

V.ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ САНИТАРИИ И ЛИЧНОЙ ГИГИЕНЫ.

Производственная санитария – это система организационных мероприятий и технических средств, предотвращающих или уменьшающих воздействие на работников вредных производственных факторов. 
Для работников, имеющих дело с вредными про​изводственными факторами, первостепенное значение в сохранении здоровья и предупреждении заболеваний, в том числе профессиональных, имеет личная гигиена. Она подразумевает содержание в чистоте тела че​ловека и его одежды.  Работник должен знать и соблюдать правила личной гигиены. Принимать пищу, курить, отдыхать в специально отведенных для этого помещениях и местах. Пить воду, специально предназначенную для этих целей. По окончании работы работник должен вымыть руки и лицо теплой водой с мылом, по возможности принять душ. Применять для мытья химические вещества запрещается.
Создание нормальных бытовых условий на производстве, своевременное и качественное обеспечение работающих санитарно - бытовыми помещениями имеет особое значение.  В организации имеются умывальники, уборные и т.д.

При расчете их количества, площади и пропускной способности учитывается общее число работающих.

В здании организации расстояние от рабочих мест до уборных, курительных, помещений для обогрева, душевых, питьевых принимается не более 75 метров. Уборные в многоэтажном здании находятся на каждом этаже. В санитарно-бытовых помещениях проводятся ежедневные санитарные уборки и регулярные проветривания. Санитарно-бытовые помещения и устройства периодически подвергаются дезинфекции.

Необходимо:

· Регулярное проветривание производственных помещений, содержание их в чистоте;

· Запрещение приема пищи в производственных помещениях вне установленных мест приема пищи.

VI. СРЕДСТВА ИНДИВИДУАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ (СИЗ). ПОРЯДОК И НОРМЫ ВЫДАЧИ СИЗ, СРОКИ НОСКИ.

На работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам бесплатно выдаются сертифицированные СИЗ, а также смывающие и (или) обезвреживающие средства в соответствии с нормами, утвержденными в порядке, установленном Правительством РФ.

К СИЗ относятся специальная одежда, обувь и другие средства индивидуальной защиты (изолирующие костюмы, средства защиты органов дыхания, средства защиты рук, головы, лица, органов слуха, глаз, предохранительные приспособления).

Типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты предусматривают обеспечение работников СИЗ независимо от того, к какой отрасли экономики относится предприятие, учреждение, а также независимо от форм собственности организаций и их организационно-правовых форм.

VII. ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ РАБОТНИКА ПРИ НЕСЧАСТНОМ СЛУЧАЕ ИЛИ ОСТРОМ ОТРАВЛЕНИИ. ПОРЯДОК РАССЛЕДОВАНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЕВ.
Требования охраны труда в аварийных ситуациях при работе с электрооборудованием.


Работник обязан:


1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждения электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации главному энергетику или электромонтеру.


2.  Не приступать к работе с неисправным оборудованием до устранения неисправности.


3.  При обнаружении человека, попавшего под напряжение немедленно отключить электропитание и освободить пострадавшего от действия электрического тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону "03".

Требования пожарной безопасности.


Работник обязан:


1.  Знать систему эвакуации и место расположения огнетушителей.


2.  Знать способ обращения с огнетушителем.


3.  Не загромождать проходы посторонними предметами.


4.  При длительных перерывах более 1 часа или уходя с работы выключать ПК и другие электроприборы.


5. Не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой и т.д.) настольной лампы и обогревателя с открытой спиралью.


6. Не вешать одежду на выключатели и розетки.


7. Не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах.


8. При обнаружении возгорания прекратить работу, оповестить окружающих сотрудников, без паники выйти из здания, по возможности вызвать пожарную команду по телефону "01", сообщить администрации, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения.


9. Не разрешать курения в комнатах. Курить в специально отведенных для этого местах.


10. При общем сигнале опасности без паники выйти из здания.


Работнику запрещается


1. Применять открытый огонь.


2. Оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную 

лампу и т.д.).


3. Сушить одежду и обувь на нагревательных приборах.


4. Пользоваться самодельными электроприводными средствами и приборами.


5. Пользоваться неисправными электроприборами.

Порядок расследования и оформления несчастных случаев.

 Расследуются и подлежат учету как несчастные случаи на производстве: травма, в том числе полученная в результате нанесения телесных повреждений другим лицом, острое отравление, тепловой удар, ожог, обморожение, утопление, поражение электрическим током, молнией, излучением, укусы насекомых и пресмыкающихся, телесные повреждения, нанесенные животными, повреждения, полученные в результате взрывов, аварий, разрушения зданий, сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций, повлекшие за собой необходимость перевода работника на другую работу, временную или стойкую утрату трудоспособности либо его смерть, если они произошли:

а) в течение рабочего времени на территории администрации или вне территории (включая установленные перерывы), а также во время, необходимое для приведения в порядок орудий производства, одежды и т.п. перед началом или по окончании работы, или учебы, а также при выполнении работ в сверхурочное время, выходные и праздничные дни;

б) при следовании к месту работы или с работы на предоставленном работодателем транспорте либо на личном транспорте при соответствующем договоре или распоряжении работодателя о его использовании в производственных целях;

в) при следовании к месту командировки и обратно;

г) при привлечении работника в установленном порядке к участию в ликвидации последствий катастрофы, аварии и других чрезвычайных происшествий природного и техногенного характера;

д) при осуществлении не входящих в трудовые обязанности работника действий, но совершаемых в интересах работодателя или направленных на предотвращение аварии или несчастного случая.

Несчастный случай на производстве является страховым случаем, если он произошел с работником, подлежащим обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
Первоочередные меры, принимаемые в связи с несчастным случаем на производстве.

 О каждом несчастном случае, происшедшем в администрации, пострадавший или очевидец несчастного случая извещает руководителя или дежурного администратора, который обязан:

-немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости доставку его в учреждение здравоохранения;
- сообщить руководителю или лицу, им уполномоченному, о происшедшем несчастном случае;

- принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной ситуации и воздействия травмирующего фактора на других лиц;

- сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью других людей и не приведет к аварии). В случае невозможности ее сохранения - зафиксировать сложившуюся обстановку (схемы, фотографии и т.п.).

- сообщить о несчастном случае родственникам пострадавшего.

 Для расследования несчастного случая незамедлительно создается комиссия в составе не менее 3 человек. В состав комиссии включаются специалист по охране труда (или лицо, назначенное приказом работодателя ответственным за организацию работы по охране труда). Руководитель, непосредственно отвечающий за безопасность труда на участке, где произошел несчастный случай, в состав комиссии не включается.

Несчастный случай на производстве, происшедший с лицом, направленным для выполнения работ в другую организацию, расследуется комиссией, образованной работодателем, на производстве которого произошел несчастный случай. В состав комиссии входит полномочный представитель администрации.

Несчастный случай, происшедший с работником при выполнении работы по совместительству, расследуется и учитывается по месту, где производилась работа по совместительству.

Каждый работник имеет право на личное участие в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на производстве или направить в состав комиссии своего представителя.

Расследование обстоятельств и причин несчастного случая (который не является групповым и не относится к категории тяжелых или со смертельным исходом) проводится комиссией в течение 3-х календарных дней.
Расследование группового несчастного случая, тяжелого несчастного случая и несчастного случая со смертельным исходом проводится комиссией в течение 15 календарных дней.

По каждому несчастному случаю, вызвавшему необходимость перевода работника в соответствии с медицинским заключением на другую работу, потерю трудоспособности работником на срок не менее одного дня, либо его смерть, оформляется акт о несчастном случае в 2 экземплярах.

В акте должны быть подробно изложены обстоятельства и причины несчастного случая, а также указаны лица, допустившие нарушения требований по охране труда. В случае установления факта грубой неосторожности застрахованного, содействовавшей возникновению или увеличению вреда, причиненного его здоровью, в пункте 8 акта по форме Н-1 указывается степень его вины в процентах, определенная комиссией по расследованию несчастных случаев на производстве.

Содержание акта по форме Н-1 должно соответствовать выводам комиссии, проводившей расследование несчастного случая на производстве.

Работодатель организации в 3-х календарных дней после утверждения акта по форме Н-1 выдает первый экземпляр указанного акта пострадавшему с записью в журнале под роспись, а при несчастном случае со смертельным исходом родственникам погибшего либо его доверенному лицу (по требованию) и; второй экземпляр акта вместе с материалами расследования несчастного случая на производстве хранится в течение 45 лет в организации. Каждый несчастный случай на производстве регистрируется специалистом по охране труда в журнале и включается в статистический отчет о временной нетрудоспособности и травматизме на производстве. Материалы хранятся на предприятии 45 лет.

VIII.ПРАВИЛА ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ.

При эксплуатации электроустановок запрещается:
- использовать электроаппараты и приборы в услови​ях не соответствующих рекомендациям (инструкциям) предприятий-изготовителей, или имеющие неисправности, могущие привести к пожару, а также эксплуатировать провода и кабели с поврежденной или потерявшей за​щитные свойства изоляцией;

- пользоваться поврежденными розетками, рубильника​ми, другими электроустановочными изделиями;

- обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также эксплуатировать их со снятыми колпаками (рассеивателями);

- пользоваться электроутюгами, электроплитками, элек​трочайниками и другими электронагревательными прибо​рами без подставок из негорючих материалов;

- оставлять без присмотра включенные в сеть электро​нагревательные приборы, телевизоры, радиоприемники и т.п.;

- применять нестандартные (самодельные) электронагревательные приборы, использовать некалиброванные плавкие вставки или другие самодельные аппараты защиты от перегрузки и короткого замыкания;

Порядок действий при пожаре

Каждый работник при обнаружении пожара или   признаков   горения (задымление, запах   гари, повышении температуры и т.п.) обязан:

-немедленно эвакуировать из опасной зоны посетителей, сообщить об этом в соседние кабинеты и помещения, где находятся люди и администрации, в дальнейшем действовать согласно утвержденному плану эвакуации при пожаре; 


Руководитель или его  заместитель ( дежурный администратор или другое должностное лицо), прибывший к месту пожара, обязан:

- продублировать сообщение о возникновении пожара в пожарную охрану и поставить в извecтнocть, вышестоящее руководство;

- в случае угрозы жизни людей немедленно орга​низовать их спасание, используя для этого имеющиеся си​лы и средства;

- при необходимости отключить электроэнергию

  - прекратить все работы в здании кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара;

 - удалить за пределы опасной зоны всех посетителей и работников;

 - осуществить общее руководство по тушению пожара до прибытия подразделения пожарной охраны;

 - обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими участие в тушении пожара;

- одновременно с тушением пожара организовать эва​куацию и защиту материальных ценностей;

- организовать встречу подразделений пожарной oxраны и оказать помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара.

По прибытии пожарного подразделения  руководитель(или лицо его замещающее) обязан проинформировать руководителя тушения пожара о кон​структивных и технологических особенностях объекта, прилегающих строений и сооружений, количестве и по​жароопасных свойствах  хранимых и применяемых веще​ств,  материалов,  изделий и других сведениях, необходимых для успешной ликвидации пожара, а также организовывать привлечение сил и средств объекта к осуществлению необходимых  мероприятий связанных с ликвидацией пожара и предупреждением его развития.

В кабинетах следует размещать только необходимые для обеспечения трудового процесса мебель, приборы, модели, принадлежности и т п., которые должны храниться в шкафах, на стеллажах или на стационарно установленных стойках.

Число столов в кабинетах не должно превышать количества, установленного нормами проектирования.

С работниками администрации должны быть органи​зованы занятия (беседы) по изучению правил пожарной безопасности.

Пожароопасные и взрывоопасные вещества и материаля должны храниться в специально оборудованных помещениях.

IX.ПЕРВАЯ ПОМОЩЬ ПОСТРАДАВШИМ.

Первая помощь при поражении электрическим током.

Освободите пострадавшего от дальнейшего воздействия тока и вызовите «скорую помощь».

После освобождения пострадавшего от действия электрического тока уложите его на подстилку и тепло укройте, быстро, в течение 15-20 сек. определите характер требующейся первой помощи, организуйте вызов врача и примите следующие меры:

- если пострадавший дышит и находиться в сознании, уложите его в удобное положение, расстегните на нем одежду. До прихода врача обеспечьте пострадавшему полный покой и доступ свежего воздуха, следите за его пульсом и дыханием. Не позволяйте пострадавшему до прихода врача вставать и двигаться, а тем более продолжать работу;

- если пострадавший находиться в бессознательном состоянии, но у него сохраняются устойчивое дыхание и пульс, постоянно следите за ними, давайте ему нюхать нашатырный спирт и обрызгивайте лицо водой, обеспечивая полный покой до прихода врача;

-при отсутствии дыхания, также редком, судорожном дыхании, остановке сердца (отсутствует пульс) немедленно делайте искусственное дыхание и непрямой массаж сердца.

Искусственное дыхание и массаж сердца начинайте приводить не позднее чем через 4-6 мин. с момента прекращения сердечной деятельности и дыхания, т. к. после этого срока наступает клиническая смерть. Ни в коем случае не закапывайте пострадавшего в землю.

Искусственное дыхание.

Искусственное дыхание «изо рта в рот» или «изо рта в нос» проводите следующим образом. Уложите пострадавшего на спину, расстегните стесняющую дыхание одежду, под лопатки подложите валик из одежды. Обеспечьте проходимость дыхательных путей, которые могут быть закрыты запавшим языком или инородным содержанием. Для этого голову пострадавшего максимально запрокиньте, подкладывая одну руку под шею и надавливая другой на лоб. В этом положении рот обычно раскрывается, а язык смещается к задней стенке гортани, обеспечивая проходимость дыхательных путей. Если во рту имеется инородное содержимое, поверните плечи и голову пострадавшего набок и очистите полость рта и глотки бинтом, носовым платком или краем рубашки, намотанными на указательный палец.

Если рот не открылся – осторожно введите металлическую пластинку, дощечку и т. п. между задними зубами, откройте рот и, при необходимости, очистите полость рта и горла.

После этого расположитесь на коленях с любой стороны головы пострадавшего и, удерживая голову в запрокинутом состоянии, сделайте глубокий вдох и, плотно прижав свой рот (через платок или марлю) к открытому рту пострадавшего, сильно вдувайте воздух в него. При этом нос пострадавшего закройте щеткой или пальцами находящейся на лбу руки. Следите, чтобы воздух попал в легкие, а не в желудок. Это обнаруживается по вздутию живота и отсутствию расширения грудной клетки. Если воздух попал в желудок, удалите его оттуда, быстро прижав на короткое время область желудка между грудиной и пупком.

Примите меры к освобождению дыхательных путей и повторите вдувание воздуха в легкие пострадавшего. После вдувания рот и нос пострадавшего освободите для свободного дыхания воздуха из легких. Для более глубокого выдоха несильно нажмите на грудную клетку. Каждое вдувание воздуха производите через 5 сек., что соответствует ритму собственного дыхания. Если челюсти пострадавшего сжаты настолько плотно, что раскрыть рот не удается, то проводите искусственное дыхание по методу «изо рта в нос», т. е. вдувайте воздух в нос пострадавшего. При появлениях первых самостоятельных вдохов проведение искусственного вдоха приурочьте к началу самостоятельного вдоха. Искусственное дыхание проводите до восстановления глубокого, ритмичного дыхания у пострадавшего.

Наружный массаж.

Наружный массаж сердца проводите в случае остановки сердца, что определяется отсутствием пульса, расширением зрачков и синюшностью кожи и слизистых оболочек.

Для проведения наружного массажа сердца пострадавшего уложите спиной на жесткую поверхность или подложите под него доску, освободите грудную клетку от одежды и приподнимите ноги примерно на 0,5 м. Расположитесь сбоку от пострадавшего и определите место надавливания, для этого нащупайте нижний мягкий конец грудины и на 3-4 см свыше этого места вдоль нее определяется точка нажатия.

Наложите ладонь на место надавливания так, чтобы пальцы не касались грудной клетки, ладонь второй руки наложите под прямым углом. Тыльную сторону ладони первой руки. Производите быстрое (толчком) и сильное нажатие на грудину и зафиксируйте ее в этом положении, примерно на 0,5 сек, после чего быстро отпустите ее, расслабив руки, но, не отнимая их от грудины. Надавливания производите примерно 60-80 раз в минуту. Массаж сердца делайте до появления собственного (не поддерживаемого массажем) регулярного пульса. При необходимости одновременного выполнения искусственного дыхания и массажа сердца:

- если помощь оказывает один человек, то после двух глубоких вдуваний делайте 15 надавливаний на грудную клетку, затем снова два глубоких вдувания на грудину и т. д.

- если помощь оказываете вдвоем, то один делает одно вдувание, а второй через 2 сек. производит 5-6 надавливаний на грудную клетку и т. д. Искусственное дыхание и массаж сердца проводите до полного восстановления жизненных функций организма или до прихода врача.

Ранения.
Ссадины, уколы, мелкие раны смажьте йодом или бриллиантовой зеленью и наложите стерильную повязку или заклейте полоской липкого пластыря. При большой ране наложите жгут, мажьте кожу вокруг раны йодом и перевяжите чистым марлевым бинтом или стерильным бинтом из индивидуального пакета.

Если бинт или пакет отсутствуют, возьмите чистые носовой платок или тряпочку, накапайте йода, чтобы получилось пятно размером больше раны, и наложите на рану. Повязку накладывайте так, чтобы не сдавливались кровеносные сосуды, а повязка держалась на ране. При ранении сделайте в лечебном учреждении противостолбнячную инъекцию.

Остановка кровотечения.

При остановке кровотечения поднимайте раненую конечность вверх или расположите поврежденную часть тела (голову, туловище и т. д.) так, чтобы она оказалась на возвышении и наложите тугую давящую повязку. Если при артериальном кровотечении (течет алая кровь пульсирующей струей) кровь не останавливается, наложите жгут или закрутку. Жгут (закрутку) затягивайте только до остановки кровотечения. Время наложения жгута отметьте на бирке, бумажке и т. д., закрепите ее на жгуте. Жгут разрешается держать затянутым не более 1,5-2 часов.  При артериальном кровотечении как можно скорее пострадавшего доставьте к врачу. Перевозите его на удобном и по возможности быстром транспортном средстве обязательно с сопровождающим.

Ушибы.

При ушибах наложите тугую стягивающую повязку и применяйте холодные примочки. При значительных ушибах туловища и нижних конечностей пострадавшего доставьте в лечебное учреждение.

Ушибы в области живота ведут к разрывам внутренних органов. Немедленно доставьте пострадавшего в лечебное учреждение при малейшем подозрении на это. Таким больным не давайте пить и есть.

Переломы костей.

При закрытом переломе придайте конечности удобное положение, обращайтесь с ней при этом осторожно, не допускайте резких движений, наложите шины. Шины накладывайте с двух сторон, подложите под них вату, чтобы шины не касались кожи конечностей, и обязательно захватите суставы выше и ниже места перелома. Шины можно наложить поверх одежды. При открытом переломе остановите кровотечение, смажьте края раны йодом, перевяжите рану и наложите  шины. Не трогайте руками и не вправляйте в рану торчащие из нее обломки костей. При отсутствии шин используйте фанеру, доски, держаки вил и т. п. В крайнем случае, прибинтуйте сломанную ногу к здоровой ноге, а руку – к грудной клетке.

При переломе ключицы или лопатки в подмышечную область с поврежденной стороны ложите тугой ватный валик, а руку подвесьте на косынку. При переломе ребер туго забинтуйте грудь или стяните ее полотенцем во время выдоха.

При переломе позвоночника осторожно уложите пострадавшего на доски или фанеру, следите за тем, чтобы туловище не перегибалось (во избежание повреждения спинного мозга). При переломе костей примите срочные меры к доставке пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение.

Вывихи.

При вывихе обеспечьте неподвижность поврежденной кости, наложите шины, не изменяя того угла, который образовался в суставе при вывихе. Вывихи должны вправлять только врачи. Для доставки пострадавшего в медицинское учреждение уложите его на носилки или в кузов автомобиля, а конечность обложите валиками из одежды или подушек.

Ожоги.

При термическом ожоге снимите одежду с обожженного места, не отрывая прилипшие части одежды, накройте место  стерильным материалом, сверху положите слой ваты и забинтуйте. Во время оказания помощи не прикасайтесь к обожженным местам, не прокалывайте пузыри. Обожженную поверхность не смазывайте мазями и не засыпайте порошками. При сильных ожогах пострадавшего немедленно доставьте в больницу.

При ожоге с кислотой снимите одежду и тщательно, в течении 15 минут промойте обожженное место струей воды, затем промойте 5% раствором перманганата калия или 10% раствором питьевой соды (чайная ложка на стакан воды). После этого пораженные участки тела накройте марлей, пропитанной смесью растительного масла и известковой воды, забинтуйте.

При ожогах щелочью пораженные участки в течение 10-15 минут промойте струей воды, а затем 3-6% раствором уксусной кислоты или раствором борной кислоты (чайная ложка кислоты на стакан воды). После этого пораженные участки накройте марлей, пропитанной 5% раствором уксусной кислоты, и забинтуйте.

Обморожение.

При обморожении 1 степени (кожа отечная, бледная, синюшная, утрачивает чувствительность) пострадавшего внесите в прохладное помещение и разотрите кожу сухой чистой материей до покраснения или ощущения тепла, мажьте с жиром (маслом, салом, борной мазью) и наложите утепленную повязку. Напоите пострадавшего горячим чаем и перенесите в теплое помещение. При обморожении 2 и 4 степени (на коже появляются пузыри с кровянистой жидкостью, и она приобретает багрово-синюшную окраску - 2степень, мертвеют слои кожи и подлежащие ткани, кожа становится черной -3 степень; полное омертвление кожи и тканей – 4 степень) на пораженную кожу наложите сухую повязку, дайте пострадавшему выпить горячего чаю или кофе и немедленно отправьте в ближайшее медицинское учреждение.

Тепловой и солнечный удары.

При первых признаках недомогания (головная боль, шум в ушах, тошнота, учащенное дыхание, сильная жажда, иногда рвота) пострадавшего уложите в тень или внесите в прохладное помещение, освободите шею и грудь от стесняющей одежды; 

- если пострадавший в сознании, дайте попить холодной воды, голову, грудь и шею периодически смачивайте с холодной водой, давайте нюхать нашатырный спирт.

Если пострадавший не дышит, сделайте искусственное дыхание, согласно пункту 4.11 настоящей инструкции.

Отравления.

Отравление пестицидами, минеральными удобрениями, консервантами и продуктами их распада, ядовитыми газами. Пострадавшего, прежде всего, вынесите из загрязненной зоны, освободите от стесняющей одежды и средств защиты органов дыхания. Примите меры оказания первой помощи, направленные на прекращение поступления яда в организм:

- через дыхательные пути удалите пострадавшего из опасной зоны на свежий воздух;

- через кожу - тщательно смойте препарат струей воды, лучше с мылом, или, не размывая по коже и не втирая, промокните ее куском ткани, затем обмойте холодной водой или слабощелочным раствором; при попадании яда в глаза обильно промойте их водой, 2% раствором питьевой соды или борной кислоты;

- через желудочно-кишечный тракт давайте выпить стакан воды (желательно теплой) или слабо розового раствора марганцево–кислого калия и раздражением задней стенки глотки вызовите рвоту. Повторите эту процедуру 1-3 раза. Рвоту можно вызвать при помощи горчицы (0,5-1 чайная ложка сухого порошка на стакан теплой воды), соли (2 столовые ложки на стакан теплой воды) или стакан мыльного раствора. Не вызывайте рвоту у пострадавшего, находящегося в бессознательном состоянии или судорожным синдромом. После рвоты дайте выпить полстакана воды с 2-3 ложками активированного угля, а затем солевое слабительное (20 гр. горькой соли на полстакана воды), не давайте в качестве слабительного касторовое масло;

- при отравлении кислотой дайте выпить раствор питьевой соды (чайная ложка на стакан воды), молока или воды;

- при отравлении щелочью дайте выпить молока, лимонного сока или уксусной воды.

Пострадавшего, если есть возможность, внесите в теплое помещение. При бессознательном состоянии применяйте грелки, но с большой осторожностью; 

- при отравлении ДНОком, нитрафеном, пентахлорфенолом натрия тепло противопоказано, проведите холодные процедуры прохладные ванны, влажные обтирания, холодные компрессы пузыри со льдом. При ослаблении дыхания давайте нюхать нашатырный спирт, в случаях прекращения дыхания или сердечной деятельности делайте искусственное дыхание или закрытый массаж сердца. При наличии судорог исключите всякие раздражения, предоставьте больному полный покой. При попадании в организм раздражающих веществ, например, формалина, дайте пострадавшему выпить обволакивающее средство (водный раствор крахмала). Не давайте молоко, жиры, алкогольные напитки. При кожных кровотечениях прикладывайте тампоны, смоченные перекисью водорода, при носовых кровотечениях уложите пострадавшего, приподнимите и слегка запрокиньте голову, прикладывайте холодные компрессы на переносицу и затылок, в нос вставляйте тампоны, увлажненные перекисью водорода. 

При отравлении фосфорорганическими соединениями, сопровождающемся слюновыделением, слезотечением, сужением зрачков, замедлением дыхания, замедлением пульса, мышечными подергиваниями, давайте препараты: - 3-4 таблетки бесалола (бекарбона) или 1-3 таблетки беллалгина. Во все случаях отравления (даже легкого) немедленно направьте пострадавшего к врачу или фельдшеру.

При отравлении ядовитыми газами (головная боль, шум в ушах, головокружение, расширение зрачков, тошнота и рвота, потеря сознания) пострадавшего немедленно выведите на свежий воздух и организуйте подачу кислорода для дыхания, воспользовавшись резиновой подушкой. 

При отсутствии кислорода пострадавшего уложите, приподнимите ноги, дайте выпить холодной воды или много молока, давайте нюхать вату, смоченную нашатырным спиртом. При слабом дыхании или прекращении его делайте искусственное дыхание до прибытия врача или восстановления дыхания.

Повреждение глаз.

При засорении глаз промойте их 1% раствором борной кислоты, струей чистой воды или влажным ватным (марлевым) тампоном. Для этого голову пострадавшего положите так, чтобы можно было направить струю от наружного угла глаза (от виска) к внутреннему. Не трите засоренный глаз. При попадании брызг кислоты и щелочи в глаз промойте его в течение 5 минут чистой воды. После промывки на глаз наложите повязку и отправьте пострадавшего к врачу.
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