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ИНСТРУКЦИЯ № 1 
по охране труда для руководителя
МКУ «Гражданская защита Златоустовского городского округа»
I.Общие требования безопасности
1.Руководитель обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, режим труда и отдыха, меры пожарной безопасности и строго соблюдать инструкцию по охране труда. 

2. На руководителя могут воздействовать такие факторы, как:

-разъездной характер работы; 

-выполнение работы, связанной с перевозкой и хранением документов;

- снижение работоспособности и ухудшение общего самочувствия ввиду переутомления в связи с чрезмерными для данного индивида фактической продолжительностью рабочего  времени. 
3. Руководитель обязан знать и соблюдать правила личной гигиены.
4. За нарушение (невыполнение) требований нормативных актов об охране труда руководитель привлекается к дисциплинарной, а в соответствующих случаях, материальной и уголовной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

II. Требования безопасности перед началом работы
5.Убрать из карманов булавки, иголки, бьющиеся и острые предметы. 

6. Подготовить рабочую зону для безопасной работы: 

-проверить оснащенность рабочего места, исправность оборудования, электропроводки на видимые повреждения;

-проверить внешним осмотром достаточность освещенности и исправность выключателей и розеток. 

7. Уточнить план работы на день и, по возможности, распределить намеченное к исполнению. 

III. Требования безопасности во время работы
8. Во время нахождения на рабочем месте руководитель не должен совершать действия, которые могут повлечь за собой несчастный случай: 

-не качаться на стуле; 

-не касаться оголенных проводов; 

-не работать на оборудовании мокрыми руками; 

-не размахивать острыми и режущими предметами. 
9. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения его документами и расходными материалами, отходами, мусором.
10. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории учреждения, пользоваться только установленными проходами. Не загромождать установленные проходы. 

11. Учитывая разъездной характер работы, руководитель должен знать и выполнять ПДД, соблюдать меры безопасности при пользовании автотранспортом. 

12. Хранить документацию в шкафах (сейфах) в специально оборудованном кабинете. 

13. При  работе на компьютере, необходимо отвлекаться и делать перерыв продолжительностью 15 минут через каждый час работы, для снижения утомляемости общефизического характера. 

14. Действуя в соответствии с планом работы на день, стараться распределять намеченное к исполнению.
IV.Требования безопасности по окончании работы
15. Привести в порядок рабочее место. 

16. Проверить противопожарное состояние кабинета. 

17. Закрыть окна, отключить компьютер от электрической сети, свет, закрыть двери.

V. Требования безопасности в аварийных ситуациях

18. В аварийной обстановке: оповестить об опасности окружающих людей и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.

19. В случае возникновения возгорания или пожара, необходимо немедленно сообщить об этом в пожарную часть, окриком предупредить окружающих людей и принять посильные меры по эвакуации людей и тушению пожара. 

20. При травмировании, отравлении или внезапном заболевании прекратить работу, оказать себе или другим пострадавшим первую помощь, вызвать скорую медицинскую помощь.

21. Инициировать расследование несчастного случая.

22. В установленный срок сообщить о происшедшем несчастном случае  в Администрацию ЗГО, иные органы с учетом порядка обращений.

В ситуациях, угрожающих жизни и здоровью – покинуть опасный участок.
Уполномоченное лицо 

по охране труда в порядке совмещения
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