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ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ НОВОВОЛИНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

МІСЬКОГО ГОЛОВИ

від 01 березня 2021 року № 30-ра             

м. Нововолинськ

	Про затвердження Положень 

з питань охорони праці

	




Відповідно до статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», керуючись ст. 13 Закону України «Про охорону праці» :

1. Для забезпечення вирішення конкретних питань з охорони праці, затвердити та ввести в дію нормативно-правові акти:
· Положення про службу охорони праці ( додається );
· Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці ( додається );
· Положення про розробку інструкцій з охорони праці ( додається ).           
           2. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Міський голова 





                 Б.С.Карпус
Цьось 31100
                                                                                                 ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                  розпорядження міського голови

                                                                                  01 березня 2021 № 30-ра
ПОЛОЖЕННЯ ПРО СЛУЖБУ ОХОРОНИ ПРАЦІ

1. Загальні положення

        1.1. Положення про службу охорони праці виконавчого комітету Нововолинської міської ради (далі – Установа) розроблено на основі Закону України «Про охорону праці» та Типового положення «Про службу охорони праці», затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці України від 15.11.2004 № 255. 

        1.2. Служба охорони праці створюється для організації виконання правових, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних, соціально-економічних і лікувально-профілактичних заходів, спрямованих на запобігання нещасним випадкам, професійним захворюванням і аваріям в процесі праці.

        1.3. Служба охорони праці підпорядковується безпосередньо роботодавцю.

        1.4. Навчання та перевірка знань з питань охорони праці працівників служби охорони праці проводяться в установленому законодавством порядку під час прийняття на роботу та періодично один раз на три роки.

        1.5. Працівники служби охорони праці Установи в своїй діяльності керуються законодавством України, нормативно – правовими актами з охорони праці, колективним договором та актами з охорони праці, що діють в межах Установи, а також даним Положенням. 

        1.6. Ліквідація служби охорони праці допускається тільки в разі ліквідації Установи.
2. Основні завдання служби охорони праці

        2.1. Опрацювання ефективної системи управління охороною праці в Установі, удосконалення роботи з питань охорони праці в кожному структурному підрозділі, забезпечення фахової підтримки рішень роботодавця з цих питань.

        2.2. Організація проведення профілактичних заходів, спрямованих на усунення шкідливих і небезпечних виробничих факторів, запобігання нещасним випадкам, професійним захворюванням та іншим випадкам загрози життю або здоров’ю працівників.

        2.3. Контроль за дотриманням працівниками вимог законів та інших нормативно-правових актів з охорони праці, колективного договору та актів з охорони праці, що діють в межах Установи.

        2.4. Інформування та надання роз’яснень працівникам Установи з питань охорони праці.

3. Функції служби охорони праці

        3.1. Розроблення спільно з іншими підрозділами Установи комплексних заходів для доягнення встановлених нормативів та підвищення існуючого рівня охорони праці, планів, програм поліпшення умов праці, запобігання виробничому травматизму, професійним захворюванням, надання організаційно – методичної допомоги у виконанні запланованих заходів.

        3.2. Підготовка проектів розпоряджень з питань охорони праці і внесення їх на розгляд роботодавцю.
        3.3. Проведення спільно з представниками інших структурних підрозділів і за участю уповноважених найманими працівниками осіб, перевірок дотримання працівниками  вимог нормативно-правових актів з охорони праці.

        3.4. Складання звітності з охорони праці за встановленими формами.
        3.5. Проведення з працівниками вступного інструктажу з питань охорони праці.

        3.6. Ведення обліку та проведення аналізу причин виробничого травматизму, професійних захворювань, аварій і  заподіяної ними шкоди.

        3.7. Забезпечення належного оформлення і зберігання документації з питань охорони праці, а також своєчасної передачі їх до архіву для тривалого зберігання згідно з установленим порядком.

        3.8. Складання за участю керівників структурних підрозділів Установи переліків професій, посад і видів робіт, на які повинні бути розроблені інструкції з охорони праці, що діють в межах установи, надання методичної допомоги під час їх розроблення.

        3.9. Інформування працівників про основні вимоги законів, інших нормативно-правових актів та актів з охорони праці, що діють в межах Установи.

       3.10. Розгляд питань про підтвердження наявності небезпечної виробничої ситуації, що стала причиною відмови працівника від виконання дорученої роботи, відповідно до законодавства (у разі необхідності) та розгляд листів, заяв, скарг працівників Установи, що стосуються питань дотримання законодавства про охорону праці.

        3.11.  Організація:

        забезпечення підрозділів нормативно-правовими актами та актами з охорони праці, що діють в межах Установи, посібниками, навчальними матеріалами з цих питань;

        роботи кабінету з охорони праці, підготовки інформаційних стендів, кутків з охорони праці тощо;

        нарад, семінарів, конкурсів з питань охорони праці;

        пропаганди з питань охорони праці з використанням інформаційних засобів.

        3.12.  Участь у:

        розслідуванні нещасних випадків, професійних захворювань та аварій в Установі, відповідно до вимог законодавства про охорону праці;

        складанні санітарно-гігієнічної характеристики робочих місць працівників, які проходять обстеження щодо наявності професійних захворювань;

        проведенні внутрішнього аудиту охорони праці на відповідність нормативно – правовим актам з охорони праці;

        розробленні положень, інструкцій, розділу «Охорона праці» колективного договору, інших актів з охорони (безпеки) праці, що діють у межах Установи;

        складанні переліків професій і посад, згідно з якими працівники повинні проходити обов’язкові попередні і періодичні медичні огляди;

        організації навчання з питань охорони праці;

        роботі комісій з перевірки знань з питань охорони праці.

        3.13.  Контроль за:

        виконанням заходів, передбачених програмами, планами щодо поліпшення стану безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, колективним договором та заходами, спрямованими на усунення причин нещасних випадків та професійних захворювань;

        наявністю в підрозділах інструкцій з охорони праці згідно з переліком професій, посад і видів робіт, своєчасним внесенням в них змін;

        своєчасним проведенням навчання з питань охорони праці, всіх видів інструктажу з охорони праці;

        санітарно-гігієнічними і санітарно-побутовими умовами працівників згідно з нормативно-правовими актами;

        дотримання у належному безпечному стані території Установи, внутрішніх доріг та пішохідних доріжок;

        організацію робочих місць у відповідність нормативно-правовим актам з охорони праці;

        використання цільових коштів, виділених для виконання комплексних заходів для досягнення встановлених нормативів та підвищення існуючого рівня охорони праці;

        застосування праці жінок, інвалідів і осіб молодших 18 років відповідно до законодавства;

        виконання приписів посадових осіб державного нагляду за охороною праці та поданням страхового експерта з охорони праці.

4. Права працівників служби охорони праці
        Спеціалісти служби охорони праці мають прово:

        видавати керівникам підрозділів Установи обов'язкові для виконання приписи щодо усунення виявлених недоліків з питань охорони праці за формою, визначеною Типовим положенням. Якщо керівник структурного підрозділу відмовляється від одержання припису, спеціаліст з охорони праці надсилає відповідне подання на ім’я особи, якій підпорядкований цей підрозділ або роботодавцю;

        одержувати від керівників структурних підрозділів необхідні відомості, документацію і пояснення з питань охорони праці;

        вимагати  відсторонення від роботи осіб, які не пройшли передбачених законодавством  медичного огляду, навчання, інструктажу, перевірки знань і не мають допуску до відповідних робіт або не виконують вимоги нормативно-правових актів з охорони праці;

        надсилати роботодавцю подання про притягнення до відповідальності посадових осіб та працівників, які порушують вимоги щодо охорони праці;

        за поліпшення стану безпеки праці вносити пропозиції про заохочення працівників за активну працю;

        залучати, за погодженням з роботодавцем і керівниками підрозділів Установи, спеціалістів для проведення перевірок стану охорони праці.

5. Організація роботи служби охорони праці

        5.1. Робочі місця працівників служби охорони праці мають розміщуватись (як правило) в окремому приміщенні, забезпечуватись належною оргтехнікою, технічними засобами зв’язку і бути зручними для приймання відвідувачів.

        5.2. Для проведення навчання, інструктажів, семінарів, лекцій, виставок тощо може створюватись кабінет з охорони праці.

        5.3. Роботодавець забезпечує стимулювання ефективної роботи працівників служби охорони праці.

        5.4. Працівники служби охорони праці не можуть залучатися до виконання функцій, не передбачених Законом України «Про охорону праці» та цим  Положенням.

        5.5. Служба охорони праці взаємодіє з іншими структурними підрозділами, службами, фахівцями Установи, з уповноваженими найманими працівниками особами з питань охорони праці.

  Начальник відділу з питань праці                                             І.С. Цьось

                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                  розпорядження міського голови

                                                                                  01 березня 2021 № 30-ра
ПОЛОЖЕННЯ ПРО ПОРЯДОК ПРОВЕДЕННЯ НАВЧАННЯ

 І ПЕРЕВІРКИ ЗНАНЬ З ПИТАНЬ ОХОРОНИ ПРАЦІ

1. Загальні положення

        1.1. Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці  (далі – Положення) встановлює порядок навчання та перевірки знань з питань охорони праці посадових осіб та інших працівників установи у процесі трудової діяльності, а також студентів під час проходження ними виробничої практики.

        1.2. Положення спрямоване на реалізацію в установі системи безперервного навчання з питань охорони праці посадових осіб та інших працівників, надання домедичної допомоги потерпілим від нещасних випадків і правил поведінки в разі виникнення аварій.

        1.3. Вимоги Положення є обов’язковими для виконання всіма працівниками установи. Контроль за дотриманням вимог Положення здійснює служба охорони праці установи.
2. Організація навчання і перевірки знань з питань охорони праці 

        2.1. Працівники під час прийняття на роботу й у процесі роботи, а також студенти під час виробничої практики проходять на підприємстві за рахунок роботодавця інструктажі, навчання та перевірку знань з питань охорони праці, надання домедичної допомоги потерпілим від нещасних випадків, а також правил поведінки у разі виникнення аварії.
   2.2. Перед проведенням навчання в установі формуються відповідні плани-графіки проведення навчання та перевірки знань з питань охорони праці. З планами-графіками мають бути ознайомлені працівники.

   2.3. Організацію навчання та перевірки знань з питань охорони працівників, у тому числі під час професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації в установі, здійснюють спеціалісти відділу кадрів.

   2.4. Навчання з питань охорони праці може проводитись як традиційними методами, так і з використанням сучасних видів навчання – модульного, дистанційного тощо, а також з використанням технічних засобів навчання: аудіовізуальних, комп’ютерних навчально-контрольних систем, комп’ютерних тренажерів.

   2.5. Особи, які суміщають професії, проходять навчання, інструктаж і перевірку знань з питань охорони праці як за своїми основними професіями, так і за професіями за сумісництвом.
   2.6. Перед перевіркою знань з питань охорони праці в установі для працівників організовується навчання: лекції, семінари та консультації.

   2.7. Перевірка знань з питань охорони праці проводиться за нормативно-правовими актами з охорони праці, додержання яких входить до функціональних обов’язків працівників.

   2.8. Перевірка знань працівників з питань охорони праці в установі здійснюється комісією з перевірки знань з питань охорони праці (далі — комісія), склад якої затверджується розпорядженням керівника. Головою комісії призначається керівник установи, а в разі потреби створення комісій в окремих структурних підрозділах їх очолює керівник відповідного підрозділу.  

   До складу комісії входять спеціаліст служби охорони праці, представники юридичної служби, уповноважена найманими працівниками особа з питань охорони праці. Комісія вважається правочинною, якщо до її складу входить не менше трьох осіб.

   2.9. Усі члени комісії в порядку, встановленому цим Положенням, проходять навчання та перевірку знань з питань охорони праці.

   2.10. Перелік питань для перевірки знань з охорони праці для посадових осіб складається членами комісії та затверджується керівником установи. 

   2.11. Формою перевірки знань з питань охорони праці є іспит, що проводиться комісією за екзаменаційними білетами у вигляді усного або письмового опитування.

   2.12. Результат перевірки знань з питань охорони праці оформлюється протоколом засідання комісії з перевірки знань з питань охорони праці. Термін зберігання протоколів — не менше ніж 5 років.

   Особам, які під час перевірки знань з охорони праці виявили задовільні результати, видається посвідчення про перевірку знань з питань охорони праці. В протоколі та посвідченні у стислій формі зазначається перелік основних нормативно-правових актів з охорони праці та з безпечного виконання конкретних видів робіт, в обсязі яких працівник пройшов перевірку знань.

   Питання щодо необхідності видачі посвідчень про перевірку знань з питань охорони праці в установі вирішується роботодавцем.  

   2.13. При незадовільних результатах перевірки знань з питань охорони праці працівники протягом одного місяця повинні пройти повторне навчання і повторну перевірку знань.

   2.14. Не допускаються до роботи працівники, у тому числі посадові особи, які не пройшли навчання, інструктаж і перевірку знань з питань охорони праці.

   2.15. Організаційне забезпечення роботи комісії покладається на службу охорони праці установи. 

   2.16. Відповідальність за організацію і здійснення інструктажів, навчання та перевірки знань працівників з питань охорони праці покладається на керівника установи.

   2.17. Уповноважені найманими працівниками особи як члени постійно діючих комісій з перевірки знань з питань охорони праці, проходять навчання з питань охорони праці відповідно до Положення, а перевірку знань у порядку визначеному законодавством за участю представника Держпраці.
3. Навчання і перевірка знань з питань охорони праці посадових осіб

        3.1. Посадові особи під час прийняття на роботу і періодично, один раз на три роки, навчаються згідно з тематичним планом і програмою навчання з питань охорони праці посадових осіб.
   3.2. Керівник установи, спеціалісти служби охорони праці, члени комісії з перевірки знань з питань охорони праці проходять навчання у навчальних центрах.

   3.3. Посадові особи, крім зазначених у п. 3.2, проходять навчання і перевірку знань з питань охорони праці стосовно робіт, що входять до їх функціональних обов’язків, безпосередньо в установі.  

   3.4. Позачергові навчання і перевірка знань посадових осіб та спеціалістів служби охорони праці проводяться при переведенні працівника на іншу роботу або призначенні його на іншу посаду, що потребує додаткових знань з питань охорони праці.

   У разі якщо в установі стався нещасний випадок (професійне отруєння) груповий або із смертельним наслідком, посадові особи, спеціалісти служби охорони праці повинні протягом місяця пройти позачергове навчання і перевірку знань з питань охорони праці в порядку, встановленому цим Положенням, якщо комісією з розслідування встановлено факт порушення ними вимог нормативно-правових актів з охорони праці.

   Позачергове навчання з метою ознайомлення з новими нормативно-правовими актами з охорони праці може проводитися у формі семінарів.

4. Організація проведення інструктажів з питань охорони праці 
        4.1. Працівники, під час прийняття на роботу та періодично, повинні проходити в установі інструктажі з питань охорони праці, надання домедичної допомоги потерпілим від нещасних випадків, а також з правил поведінки та дій при виникненні аварійних ситуацій, пожеж і стихійних лих.
   4.2. За характером і часом проведення інструктажі з питань охорони праці (далі – інструктажі) поділяються на вступний, первинний, повторний, позаплановий та цільовий.

   4.3. Вступний інструктаж проводиться:

            з усіма працівниками, які приймаються на постійну або тимчасову роботу, незалежно від їхньої освіти, стажу роботи та посади;

            з працівниками інших організацій, які прибули на підприємство і беруть безпосередню участь у виробничому процесі або виконують інші роботи для установи;

            з студентами, які прибули в установу для проходження трудового або професійного навчання.

   Вступний інструктаж проводиться спеціалістом служби охорони праці, який в установленому цим Положенням порядку пройшов навчання і перевірку знань з питань охорони праці.

   Вступний інструктаж проводиться в кабінеті охорони праці з використанням сучасних технічних засобів навчання, навчальних та наочних посібників за програмою, розробленою службою охорони праці. Програма та тривалість інструктажу затверджуються роботодавцем.

   Запис про проведення вступного інструктажу для осіб, які приймаються на роботу відповідно до розпорядження робиться в журналі реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці, який зберігається службою охорони праці або працівником, що відповідає за проведення вступного інструктажу, а також у розпорядженні  про прийняття працівника на роботу.

   4.4. Первинний інструктаж проводиться до початку роботи безпосередньо на робочому місці з працівником:

  новоприйнятим (постійно чи тимчасово) в установу;

  який переводиться з одного структурного підрозділу установи до іншого;

  який виконуватиме нову для нього роботу;

            відрядженим працівником іншого підприємства (установи), який бере безпосередню участь у виробничому процесі в установі.

   Проводиться зі студентами навчальних закладів до початку трудового або професійного навчання.

   Первинний інструктаж на робочому місці проводиться індивідуально або з групою осіб одного фаху за діючими в установі інструкціями з охорони праці відповідно до виконуваних робіт.

   4.5. Повторний інструктаж проводиться на робочому місці індивідуально з окремим працівником або з групою працівників, які виконують однотипні роботи, за обсягом і змістом переліку питань первинного інструктажу один раз на шість місяців. 

   4.6. Позаплановий інструктаж проводиться з працівниками на робочому місці (або в кабінеті охорони праці):

            при введенні в дію нових або переглянутих нормативно-правових актів з охорони праці, а також при внесенні змін та доповнень до них;

            при порушеннях працівниками вимог нормативно-правових актів з охорони праці, що призвели до травм, аварій, пожеж тощо;

    при перерві в роботі виконавця робіт  понад 60 днів.

   Позаплановий інструктаж зі студентами проводиться під час проведення трудового і професійного навчання при порушенні ними вимог нормативно-правових актів з охорони праці, що можуть призвести або призвели до травм, аварій, пожеж тощо.
   Позаплановий інструктаж може проводитись індивідуально з окремим працівником або з групою працівників одного фаху. Обсяг і зміст позапланового інструктажу визначаються в кожному окремому випадку залежно від причин і обставин, що спричинили потребу його проведення.

   4.7. Цільовий інструктаж проводиться з працівниками при ліквідації аварії або стихійного лиха.

   Цільовий інструктаж проводиться індивідуально з окремим працівником або з групою працівників. Обсяг і зміст цільового інструктажу визначаються залежно від виду робіт, що виконуватимуться.

   4.8. Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі проводить відповідальна особа з питань охорони праці. 

   4.9. Первинний, повторний, позаплановий і цільовий інструктажі завершуються перевіркою знань у вигляді усного опитування або за допомогою технічних засобів, а також перевіркою набутих навичок безпечних методів праці особою, яка проводила інструктаж.

   При незадовільних результатах перевірки знань, умінь і навичок щодо безпечного виконання робіт після первинного, повторного чи позапланового інструктажів протягом 10 днів додатково проводяться інструктаж і повторна перевірка знань.

   При незадовільних результатах перевірки знань після цільового інструктажу допуск до виконання робіт не надається. Повторна перевірка знань при цьому не дозволяється.

   4.10. Про проведення первинного, повторного, позапланового та цільового інструктажів працівників та їх допуск до роботи, особа, яка проводила інструктаж, вносить запис до журналу реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці, сторінки якого повин​ні бути пронумеровані, прошнуровані і скріплені печаткою.

    4.11. Перелік професій та посад працівників, які звільняються від повторного інструктажу, затверджується керівником установи. До цього переліку можуть бути зараховані працівники, участь у виробничому процесі яких не пов’язана з безпосереднім обслуговуванням об’єктів, машин, механізмів, устаткування; застосуванням приладів та інструментів, збереженням або переробкою сировини, матеріалів тощо.

  Начальник відділу з питань праці                                             І.С. Цьось

                                                                                  ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                  розпорядження міського голови

                                                                                  01 березня 2021 № 30-ра
ПОЛОЖЕННЯ ПРО РОЗРОБКУ ІНСТРУКЦІЙ З ОХОРОНИ ПРАЦІ

1. Загальні положення

        1.1. Положення про розробку інструкцій з охорони праці встановлює вимоги до змісту, побудови та викладу інструкцій з охорони праці (далі – інструкція), що діють в межах виконавчого комітету Нововолинської міської ради (далі – Установа).

        1.2. Вимоги Положення про розробку інструкцій з охорони праці обов’язкові для усіх підрозділів Установи.

        1.3. Інструкція є актом з охорони праці Установи, що містить обов'язкові для дотримання працівниками вимоги з охорони праці при виконанні ними робіт певного виду або за певною професією на всіх робочих місцях, на території Установи або в інших місцях, де за дорученням роботодавця виконуються ці роботи, трудові чи службові обов'язки.

         1.4. Інструкції розробляються на основі нормативно-правових актів з охорони праці та затверджуються роботодавцем і є обов'язковими для дотримання працівниками Установи.

         1.5. Інструкції мають відповідати законодавству про охорону праці.

         1.6. Інструкції повинні містити тільки ті вимоги щодо охорони праці, дотримання яких самими працівниками є обов'язковим. Порушення працівником цих вимог розглядається роботодавцем як порушення нормативно-правових актів з охорони праці та актів з охорони праці, що діють у межах Установи.

         1.7. Організація вивчення інструкцій працівниками забезпечується роботодавцем згідно з Положенням про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці.

         1.8. Роботодавець здійснює постійний контроль за додержанням працівниками вимог інструкцій.

         1.9. Громадський контроль за додержанням працівниками вимог інструкцій здійснюють уповноважені найманими працівниками особи з питань охорони праці. 

2. Зміст і побудова інструкцій

        2.1. Кожній інструкції присвоюються назва і скорочене позначення (порядковий номер). У назві інструкції стисло вказується, для якої назви посад вона призначена. 

        2.2. В інструкціях зазначаються загальні положення щодо охорони праці, організаційні та технічні вимоги безпеки, які визначаються на основі:

        законодавства України про працю та охорону праці, стандартів, правил, інших нормативних та організаційно-методичних документів з охорони праці;

       наявних і ймовірних небезпек, які потенційно можуть призвести до травмування, погіршення здоров'я чи смерті людини під час трудової діяльності, завдати шкоди майну або навколишньому середовищу;

       аналізу документів з охорони праці стосовно відповідної назви посад (виду робіт);

       характеристики робіт, що виконуються працівником конкретної професії відповідно до її кваліфікаційної характеристики;

        аналізу обставин і причин найбільш ймовірних аварійних ситуацій, нещасних випадків і професійних захворювань, характерних для конкретної професії (конкретного виду робіт);

       вивчення успішного досвіду організації безпечної праці та виконання відповідних робіт, визначення найбезпечніших методів і прийомів їх виконання.

       2.3. Вимоги інструкцій викладаються відповідно до послідовності технологічного процесу з урахуванням умов, у яких виконується конкретний вид робіт.

       2.4. Інструкції мають складатися з таких розділів:

       1) розділ "Загальні положення", що містить:

       відомості про сферу застосування інструкції;

       загальні відомості про об'єкт розробки (визначення робочого місця працівника конкретної посади (конкретного виду робіт) залежно від тривалості його перебування на цьому місці протягом робочої зміни (постійне чи непостійне));

       стислу характеристику робочого процесу;

       умови та порядок допуску працівників до самостійної роботи за посадою (вимоги щодо віку, стажу роботи, статі, стану здоров'я, проходження медоглядів, професійної освіти та спеціального навчання з питань охорони праці, інструктажів, перевірки знань з питань охорони праці тощо);

       правила внутрішнього трудового розпорядку, що стосуються питань охорони праці для конкретної посади, а також відомості про специфічні особливості організації праці і трудові обов'язки працівників цієї посади;

       санітарні норми і правила особистої гігієни, яких повинен дотримуватись працівник при виконанні роботи;

       2) розділ "Вимоги безпеки перед початком роботи", що містить:

       порядок підготовки робочого місця та засобів індивідуального захисту;

       порядок перевірки наявності та справності інструментів, систем блокування та сигналізації, вентиляції та освітлення, знаків безпеки, первинних засобів пожежогасіння, виявлення видимих пошкоджень захисного заземлення тощо;

       3) розділ "Вимоги безпеки під час роботи", що містить:

       відомості щодо безпечної організації праці, про прийоми та методи безпечного виконання робіт, пристроїв та інструментів, а також застереження про можливі небезпечні, неправильні методи та прийоми праці, які заборонено застосовувати;

       правила безпечного поводження з вихідними матеріалами, що становлять небезпеку для працівників;

       правила безпечної експлуатації транспортних засобів;

       вимоги щодо порядку утримання робочого місця в безпечному стані;

       вимоги щодо використання засобів індивідуального та колективного захисту від шкідливих і небезпечних виробничих факторів;

      умови та фактори, за яких робота повинна бути припинена (технічні, метеорологічні, санітарно-гігієнічні тощо);

       вимоги щодо забезпечення пожежо- та вибухобезпеки;

       порядок повідомлення роботодавця про нещасні випадки чи раптові захворювання, виявлені несправності інструментів, засобів захисту та про інші небезпечні і шкідливі виробничі фактори, що загрожують життю і здоров'ю працівників;

       4) розділ "Вимоги безпеки після закінчення роботи", що містить:

       порядок безпечного вимикання, зупинення, розбирання, очищення і змащення обладнання, пристроїв, машин, механізмів та апаратури;

       порядок здавання робочого місця;

       санітарні норми та правила особистої гігієни, яких має дотримуватись працівник після закінчення роботи;

       порядок повідомлення роботодавця про всі недоліки, виявлені в процесі роботи;

       5) розділ "Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях", що містить:

       відомості про ознаки можливих аварійних ситуацій, характерні причини аварій (вибухів, пожеж тощо);

       відомості про засоби та дії, спрямовані на запобігання можливим аваріям;

       порядок дій, особисті обов'язки та правила поведінки працівника при виникненні аварії згідно з планом її ліквідації;

       порядок повідомлення роботодавця про аварії та ситуації, що можуть до них призвести;

       відомості про порядок застосування засобів протиаварійного захисту та сигналізації;

       порядок дій з надання домедичної допомоги потерпілим під час аварії.

       2.5. За необхідності інструкції можуть містити й інші розділи.

       Для розміщення матеріалів, які доповнюють зміст інструкцій, ілюструють чи конкретизують окремі вимоги, може передбачатись розділ "Додатки", у якому може також наводитись перелік нормативно-правових актів та актів Установи з охорони праці, на підставі яких розроблено інструкцію.

3. Викладення тексту інструкцій
       При викладенні тексту інструкції потрібно керуватися такими правилами:

       текст має бути стислим, зрозумілим, конкретним (без можливості різного тлумачення);

       у тексті не повинно бути посилань на нормативно-правові акти, вимоги яких враховуються при розробленні інструкції (за необхідності такі вимоги відтворюються дослівно);

       не допускається використання не властивих для нормативних актів слів, словосполучень і зворотів, характерних для розмовної мови, довільних скорочень слів, використання для позначення одного поняття різних термінів, а також іноземних слів чи термінів за наявності рівнозначних слів чи термінів в українській мові; допускається застосування лише загальноприйнятих скорочень та абревіатур, а також заміна застосованих в інструкції словосполучень скороченням або абревіатурою за умови повного відтворення цього словосполучення при першому згадуванні в тексті із зазначенням у дужках відповідного скорочення чи абревіатури;

       потрібно уникати викладення вимог у формі заборони, а за необхідності - давати пояснення, чим викликано заборону; не потрібно застосовувати слова "категорично", "особливо", "обов'язково", "суворо" тощо, оскільки всі вимоги інструкції є однаково обов'язковими;

       для наочності окремі вимоги можуть ілюструватись малюнками, схемами, кресленнями тощо;

       якщо безпека роботи обумовлена певними нормами (величини відстаней, напруги тощо), вони мають бути наведені в інструкції.

4. Розроблення, затвердження та введення в дію інструкцій

        4.1. Інструкції розробляються, узгоджуються і затверджуються згідно з цим Положенням.

        4.2. Інструкції розробляються відповідно до переліку інструкцій, який складається службою охорони праці Установи за участю керівників підрозділів.

        Такий перелік, а також зміни чи доповнення до нього в разі зміни назви посад, впровадження нових посад затверджуються роботодавцем і направляються в усі підрозділи  Установи.

        4.3. Загальне керівництво розробленням (переглядом) інструкцій покладається на роботодавця.

        4.4. Необхідні інструкції розробляються (переглядаються) безпосередніми керівниками підрозділів, які є відповідальними за своєчасне їх виконання.

        4.5. Здійснення систематичного контролю за своєчасним розробленням нових і відповідністю діючих інструкцій вимогам законодавства, їх періодичним переглядом та своєчасним внесенням змін і доповнень до них, надання відповідної методичної допомоги розробникам та організація забезпечення їх текстами нормативно-правових актів з охорони праці, стандартів та інших нормативно-технічних та організаційно-методичних документів з охорони праці покладаються роботодавцем на службу охорони праці.

        4.6. Інструкція набирає чинності з дня її затвердження, якщо інше не передбачено розпорядженням роботодавця.

5. Реєстрація, облік і видача інструкцій в установі
       5.1. Інструкції, які вводяться в дію або переглядаються в Установі, реєструються службою охорони праці в журналі реєстрації інструкцій з охорони праці в Установі, у порядку, встановленому роботодавцем.

       5.2. Введені в дію інструкції видаються (тиражуються) у вигляді брошур (для безпосередньої видачі керівникам підрозділів та працівникам) або односторонніх аркушів чи плакатів (для розміщення на робочих місцях).

       Відповідальність за забезпечення інструкціями робочих місць несе безпосередній керівник підрозділу.

       Відповідальність за збереження інструкцій на робочих місцях несуть працівники.

       5.3. Видача примірників інструкцій керівникам підрозділів проводиться службою охорони праці з реєстрацією в журналі обліку видачі інструкцій з охорони праці в Установі, згідно встановленої форми.

       5.4. Примірники інструкцій видаються працівникам безпосередніми керівниками підрозділів під час проведення первинного інструктажу в порядку, встановленому роботодавцем, або розміщуються на їх робочих місцях.

       5.5. У кожного керівника підрозділу має бути у наявності комплект примірників інструкцій, необхідних для працівників усіх посад, а також перелік цих інструкцій, затверджений роботодавцем.

       Повний комплект інструкцій зберігається у паперовому вигляді або на електронних носіях у доступному для працівників місці, визначеному роботодавцем з урахуванням забезпечення простоти та зручності ознайомлення з ними.

       5.6. Примірниками інструкцій роботодавець забезпечує працівників і керівників підрозділів безкоштовно.

6. Перегляд інструкцій
       6.1. Перегляд інструкцій проводиться в строки, передбачені нормативно-правовими актами з охорони праці, на основі яких їх розроблено, але не рідше ніж один раз на 5 років.

       6.2. Інструкції переглядаються до настання строків, зазначених у пункті 6.1 цього розділу, у разі:

       зміни законодавства України про працю та охорону праці;

       набрання чинності новими або переглянутими нормативно-правовими актами з охорони праці;

       аварійної ситуації або нещасного випадку, що спричинили необхідність перегляду (зміни) інструкції.

        У разі реорганізації, зміни умов праці, впровадження нових технологій, машин, механізмів, апаратури, пристроїв, інструментів та видів енергії тощо інструкція переглядається до впровадження зазначених змін.

 Начальник відділу з питань праці                                             І.С. Цьось
