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                                                         ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                       Розпорядження 

Баштанського міського голови 

                                                                            від_______________  № ___ 

                                                                                           (число,місяць,рік)            

 

       

  

 

 

 

 

 

   

ІНСТРУКЦІЯ 

 З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 1 

для адміністративно-управлінського персоналу, фахівців,  

 інженерно-технічних працівників 

 

 1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ. 

 

1.1. Дана інструкція містить вимоги з охорони праці для 

адміністративно-управлінського персоналу, фахівців (далі працівник)   

1.2. Працівник допускається до самостійної роботи після проходження: 

- медичного огляду; 

- вступного інструктажу; 

- первинного інструктажу на робочому місці, проведеного керівником 

структурного підрозділу, служби або дільниці; 

- навчання та перевірки знань з питань охорони праці (для працівників, що 

приймаються на роботи з підвищеною небезпекою, або на роботи, де є потреба 

в професійному доборі). 

1.3. На працівників можуть впливати наступні небезпечні та шкідливі 

виробничі фактори: 

- підвищені рівні електромагнітного випромінювання; 

- знижена або підвищена вологість повітря робочої зони; 

- знижена або підвищена рухливість повітря робочої зони; 

- підвищений рівень шуму; 

- підвищений або знижений рівень освітленості; 

- підвищена яскравість світлового зображення; 

- підвищене значення напруги в електричному ланцюзі, замикання якого 

може відбутися через тіло людини; 

- напруга зору, уваги, тривалі статичні навантаження; 

- рухомий автотранспорт, машини, механізми. 

1.4. Працівники міськради  повинні: 
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-  дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку. Не 

перебувати на робочому місці в  стані наркотичного, токсичного та 

алкогольного сп’яніння, курити тільки у спеціально відведених місцях;  

-  дотримуватись правил особистої гігієни;  

- дотримуватись правил пожежної безпеки, відповідно вимоги інструкції з 

пожежної безпеки;  

1.5. Загальне керівництво і відповідальність за створення безпечних умов 

праці в структурних підрозділах міської ради покладається на керівників 

структурних підрозділів (відділів)  

1.6. Працівники міської ради несуть особисту відповідальність за 

невиконання вимог цієї інструкції.  

1.7.  Під час руху по вулиці міста чи населеного пункту дивитись під ноги 

та перед собою, не наступати на каміння, гілля дерев, люки інженерних 

комунікацій та інші речі, що можуть призвести до травмування, не 

відволікатись на дзвінки мобільних телефонів та розмови з людьми. 

 

2. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПЕРЕД ПОЧАТКОМ РОБОТИ. 

 

2.1 Перевірити відповідність вимогам безпеки місце роботи, перевірити 

справність засобів оргтехніки, приладів, устаткування, енергосистем та т.п. 

2.2 Перевірити правильність підключення устаткування до 

електромережі,  справність струмоведучих проводів і відсутність оголених 

ділянок проводів. 

2.3 Привести у порядок свій одяг: одяг та взуття повинні бути зручними 

і забезпечувати безпечне виконання своїх службових обов'язків. 

2.4 Забороняється залишати на столах без догляду леза, шпильки, голки 

та інші предмети, що ріжуть і колють, і які можуть стати причиною травми. 

2.5  Працівнику забороняється виконувати протирання вологою або 

мокрою серветкою електроустаткування, що знаходиться під напругою. Вологе 

або будь-яке інше прибирання робити при відключеному обладнанні. 

2.6 При виявленні порушень не приступати до роботи, доповісти 

керівнику підрозділу або керівництву та прийняти заходи для його усунення 

відповідними фахівцями. 

 

3. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІД ЧАС ВИКОНАННЯ РОБОТИ. 

 

3.1 Під час роботи необхідно виконувати посадові обов'язки у 

відповідності з вимогами нормативно-правових актів з охорони праці. 

3.2 Виконувати роботу тільки в визначених для  цього місцях та 

приміщеннях. 

3.3 Під час роботи необхідно: 

- користуватись тільки справними засобами оргтехніки, приладів та 

устаткуванням і дотримувати вимог інструкцій з їх експлуатації; 

- не намагатися самому усунути несправності; 
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- не відкривати  електрощити, не користуватись несправним 

електрообладнанням та електроприладами з порушеною ізоляцією проводів; 

- при виявленні електричного струму на корпусах устаткування, 

апаратів, на радіаторах, трубопроводах тощо, необхідно негайно припинити 

роботу і повідомити про це керівника; 

- не доторкатися до відкритих неогороджених струмоведучих частин 

(рубильники, струмоведучі частини, штепсельні розетки тощо), а також до 

оголених або погано ізольованих проводів; 

- у разі необхідності користатись тільки справною інвентарною 

драбиною; 

- не підіймати і не переносити вантаж більше встановлених норм. 

3.4. Під час находження біля дверей необхідно приділяти підвищену 

увагу. 

3.5. Під час провітрювання приміщень з метою недопущення простудних 

захворювань необхідно уникати можливості утворення протягів. 

3.6. При відкриванні вікон, кватирок, фрамуг необхідно бути обережними 

– перевіряти їхню справність і стійкість у відкритому стані. 

3.7. Забороняється виконувати роботу, яка не входить до посадових 

обов'язків і на виконання якої немає доручення роботодавця. 

3.8. При переводі на іншу роботу необхідно вимагати від адміністрації 

інструктажу з безпечних методів роботи на новому місці. 

3.9. Під час відвідування інших організацій, підприємств та установ 

необхідно виконувати вимоги охорони праці, які діють в цих організаціях, 

підприємствах та установах. 

3.10. Дотримуватись  вимог правил дорожнього руху: 

3.10.1. Пішоходи повинні рухатися по тротуарах і пішохідних доріжках, 

тримаючись правого боку.  

Якщо немає тротуарів, пішохідних доріжок або пересуватися по них 

неможливо, пішоходи можуть рухатися велосипедними доріжками, тримаючись 

правого боку і не утруднюючи рух на велосипедах і мопедах, або в один ряд 

узбіччям, тримаючись якомога правіше, а у разі його відсутності або 

неможливості рухатися по ньому - по краю проїзної частини назустріч руху 

транспортних засобів. При цьому треба бути обережним і не заважати іншим 

учасникам дорожнього руху.  

3.10.2. За межами населених пунктів пішоходи, які рухаються узбіччям чи 

краєм проїзної частини, повинні йти назустріч руху транспортних засобів.  

3.10.3. У темну пору доби та в умовах недостатньої видимості пішоходи, 

які рухаються проїзною частиною чи узбіччям, повинні виділити  себе для 

своєчасного їх виявлення іншими учасниками дорожнього руху.  

3.10.4. Пішоходи повинні переходити проїзну частину по пішохідних 

переходах, у тому числі підземних і надземних, а у разі їх відсутності - на 

перехрестях по лініях тротуарів або узбіч.  

3.10.5. Якщо в зоні видимості немає переходу або перехрестя, а дорога має 

не більше трьох смуг руху для обох його напрямків, дозволяється переходити її 
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під прямим кутом до краю проїзної частини в місцях, де дорогу добре видно в 

обидва боки, і лише після того, як пішохід упевниться у відсутності небезпеки.  

3.10.6. У місцях, де рух регулюється, пішоходи повинні керуватися 

сигналами регулювальника або світлофора.  

У таких місцях пішоходи, які не встигли закінчити перехід проїзної 

частини дороги одного напрямку, повинні перебувати на острівці безпеки або 

лінії, що розділяє транспортні потоки протилежних напрямків, а у разі їх 

відсутності - на середині проїзної частини і можуть продовжити перехід лише 

тоді, коли це буде дозволено відповідним сигналом світлофора чи 

регулювальника та переконаються в безпеці подальшого руху.  

3.10.7. Перед виходом на проїзну частину з-за транспортних засобів, що 

стоять, та будь-яких об'єктів, що обмежують оглядовість, пішоходи повинні 

впевнитись у відсутності транспортних засобів, що наближаються.  

3.10.8. Чекати транспортний засіб пішоходи повинні на тротуарах, 

посадкових майданчиках, а якщо вони відсутні, - на узбіччі, не створюючи 

перешкод для дорожнього руху.  

3.10.9. На трамвайних зупинках, не обладнаних посадковими 

майданчиками, пішоходам дозволяється виходити на проїзну частину лише з 

боку дверей і тільки після зупинки трамвая.  

Після висадки з трамвая необхідно залишити проїзну частину не 

затримуючись.  

3.10.10. У разі наближення транспортного засобу з увімкненим 

проблисковим маячком червоного та (або) синього кольору і (або) спеціальним 

звуковим сигналом пішоходи повинні утриматися від переходу проїзної 

частини або негайно залишити її.  

3.10.11. Пішоходам забороняється:  

а) виходити на проїзну частину, не впевнившись у відсутності небезпеки 

для себе та інших учасників руху;  

б) раптово виходити, вибігати на проїзну частину, в тому числі на 

пішохідний перехід;  

в) переходити проїзну частину поза пішохідним переходом, якщо є 

розділювальна смуга або дорога має чотири і більше смуг для руху в обох 

напрямках, а також у місцях, де встановлено огородження;  

ґ) затримуватися і зупинятися на проїзній частині, якщо це не пов'язано із 

забезпеченням безпеки дорожнього руху;  

д) рухатися по автомагістралі чи дорозі для автомобілів, за винятком 

пішохідних доріжок, місць стоянки і відпочинку.  

3.10.12. У разі причетності пішохода до дорожньо-транспортної пригоди 

він повинен подати можливу допомогу потерпілим, записати прізвища та 

адреси очевидців, повідомити орган чи підрозділ міліції про пригоду, необхідні 

дані про себе і перебувати на місці до прибуття працівників міліції.  

3.10.13. Посадку (висадку) дозволяється здійснювати пасажирам після 

зупинки транспортного засобу лише з посадкового майданчика, а в разі 

відсутності такого майданчика - з тротуару чи узбіччя, а якщо це неможливо, то 
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з крайньої смуги проїзної частини (але не з боку суміжної смуги для руху), за 

умови, що це буде безпечно та не створить перешкод іншим учасникам руху.  

3.10.14.  Пасажири, користуючись транспортним засобом, повинні:  

а) сидіти або стояти (якщо це передбачено конструкцією транспортного 

засобу) в призначених для цього місцях, тримаючись за поручень або інше 

пристосування;  

б) під час пересування на транспортному засобі, обладнаному ременями 

безпеки, бути пристебнутими, а на мотоциклі - в застебнутому мотошоломі.  

3.10.15. Пасажирам забороняється:  

а) під час руху відвертати увагу водія від керування транспортним 

засобом та заважати йому в цьому;  

б) відчиняти двері транспортного засобу, не переконавшись, що він 

зупинився біля тротуару, посадкового майданчика, краю проїзної частини чи на 

узбіччі;  

в) перешкоджати зачиненню дверей та використовувати для їзди підніжки і 

виступи транспортних засобів;  

г) під час руху стояти в кузові вантажного автомобіля, сидіти на бортах або 

в не обладнаному для сидіння місці.  

3.10.16. У разі дорожньо-транспортної пригоди пасажир причетного до 

пригоди транспортного засобу повинен подати можливу допомогу потерпілим, 

повідомити про пригоду орган чи підрозділ міліції і перебувати на місці до 

прибуття працівників міліції.  

3.11. При погіршенні самопочуття або отриманні травми негайно 

припинити роботу та повідомити про це працюючих поруч або керівника 

підрозділу чи керівництво. 

3.12. Помітивши порушення вимог охорони праці іншими працівниками чи 

небезпеку для навколишніх необхідно попередити працівника про необхідність 

дотримання вимог, що забезпечують безпеку праці та повідомити про 

порушення керівнику структурного підрозділу. 

3.13. Про нещасні випадки та порушення   потерпілий або присутній при 

нещасному випадку повинен негайно повідомити керівника, котрий повинен 

терміново, у разі необхідності, організувати допомогу потерпілому та доставку 

його до медичного закладу. 

 

4. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІСЛЯ ЗАКІНЧЕННЯ РОБОТИ. 

 

4.1. По закінченню роботи необхідно на робочому місці навести порядок. 

4.2.  Під час прибирання приміщення необхідно користуватись виданою 

адміністрацією щіткою, совком, ганчіркою та не прибирати сміття та відходи 

безпосередньо руками. 

4.3. Прибрати використані інструменти та інвентар до місця збереження. 

4.4. Відключити устаткування, комп’ютери та інші прилади, які 

застосовувались під час роботи. 

4.5. Виходячи з службового приміщення необхідно вимкнути робоче 

освітлення. 
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4.6. Перед тим як залишити робоче місце необхідно повідомити керівника 

про виявлені недоліки. 

 

5. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ В АВАРІЙНИХ СИТУАЦІЯХ. 

 

5.1. Працівник повинен знати місця розміщення аптечок першої медичної 

допомоги та засобів пожежегасіння.  

5.2. При виникненні аварії або ситуації, яка може призвести до аварії, 

нещасного випадку, необхідно негайно припинити роботу та повідомити про це 

адміністрацію. 

5.3. У разі нещасного випадку припинити роботи, звільнити потерпілого 

від дії травмуючого фактору, вивести  з небезпечної аварійної зони і надати 

йому  першу домедичну допомогу, викликати «швидку» медичну допомогу за 

телефоном 103 

 5.4. При виникненні пожежі, вимкнути обладнання, негайно прийняти 

заходи до гасіння пожежі за допомогою вогнегасника та інших наявних засобів  

і повідомити про це адміністрацію. При необхідності викликати пожежну 

команду по телефону 101. 

  

 

 

 

 

 

Інструкцію розробив: 

 

Головний спеціаліст, 

інженер з охорони праці                                                         О.ЖЕЛЄЗНЯК 

 

«Погоджено» 

 

Перший заступник 

Баштанського міського голови                                              В.ДРАГУНОВСЬКИЙ 

Начальник юридичного відділу                                             О.СИТНІК 

Голова профспілкового комітету                                           С.ШЕВЧИК 

 

З інструкцією ознайомлений :       

 


