[image: image1.jpg]



БЕЛОЗЕРСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ   ОКРУГ  ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ПРЕДСТАВИТЕЛЬНОГО СОБРАНИЯ БЕЛОЗЕРСКОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЬНОГО ОКРУГА
От 23.01.2023  № 7
Об организации работы 

по охране труда в Представительном Собрании 

Белозерского муниципального округа

      В целях создания благоприятных условий труда и организации работы по охране труда в Представительном Собрании Белозерского муниципального  округа, в соответствии с  Трудовым кодексом Российской Федерации 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить Положение по охране труда в Представительном Собрании Белозерского муниципального округа (приложение 1).

     2. Утвердить Инструкцию по охране труда для работников Представительного Собрания Белозерского муниципального округа (приложение 2).

     3. Утвердить вводный инструктаж по охране труда в Представительном Собрании Белозерского муниципального округа (приложение 3).

     4. Утвердить Журнал регистрации ознакомления с Положением по охране труда в Представительном Собрании Белозерского муниципального округа (приложение 4).

     5. Утвердить Журнал регистрации ознакомления вводного инструктажа по охране труда (приложение 5).

     6. Утвердить Журнал регистрации ознакомления повторного и внепланового инструктажей по охране труда в Представительном Собрании Белозерского муниципального округа (приложение 6).

             7.Утвердить Журнал регистрации несчастных случаев на производстве  в         Представительном Собрании Белозерского муниципального округа  (приложение 7).

      8.Утвердить Журнал  учета  выдачи инструкций по охране труда  в Представительном Собрании округа (приложение 8).

             9. Представительному Собранию округа  (Буиной Н.К.):

- ознакомить работников Представительного Собрания района с Положением по охране труда в журнале регистрации ознакомления с Положением по охране труда в Представительном Собрании Белозерского муниципального района под роспись;

- организовать проведение вводного инструктажа по охране труда с работниками Представительного Собрания округа под роспись в журнале регистрации вводного инструктажа по охране труда.

    10. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  консультанта Представительного Собрания округа (Н.К.Буина).

    11. Настоящее постановление вступает в силу со дня  подписания.
Председатель

Представительного Собрания

Белозерского муниципального округа                                              И.А.Голубева
Приложение 1

к постановлению Председателя

                                                                   Представительного Собрания

                                                                 округа от_________ № ___
Утверждаю: 

Председатель Представительного

                                                                                          Собрания округа 

________________И.А.Голубева
                                                                             «____» ____________  ____
Положение
по охране труда в Представительном Собрании 

Белозерского муниципального округа
1.Общие положения

Настоящее Положение по охране труда  Представительного Собрания Белозерского муниципального округа (далее Положение) разработано в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 27.12.2010 №1160 «Об утверждении Положения о разработке, утверждении и изменении нормативных правовых актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда», постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 17.12.2002 №80 «Об утверждении методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда».  

Настоящее Положение распространяется на всех работников Представительного Собрания  Белозерского муниципального округа  и  устанавливает правовые основы регулирования отношений в области охраны труда между работодателем и работниками, и направлено на создание условий труда, соответствующих требований сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности.
2. Права и обязанности работодателя по охране труда

2.1. Председатель Представительного Собрания округа:

- в целом несет ответственность за организацию работы по охране труда в Представительном Собрании Белозерского муниципального округа;

- улучшает условия труда;

- обеспечивает обязательное социальное страхование работников Представительного Собрания округа от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

- утверждает мероприятие по охране труда и выделению финансовых и других средств для их выполнения;

- утверждает инструкции по охране труда в установленном порядке;

- контролирует работу по своевременному сообщению о несчастном случае в установленные адреса, образованию комиссии по расследованию несчастного случая, возмещению работнику вреда, причиненного ему трудовым увечьем, изданию распоряжения по результатам расследования несчастного случая;

- обеспечивает безопасные условия труда на рабочем месте.

2.2. Консультант Представительного Собрания округа:

- координируют деятельность структурных подразделений по вопросам охраны труда;
- контролирует работу по специальной оценке условий труда, организации медицинских осмотров работников Представительном Собрании округа;
- контролирует о своевременном сообщении о несчастном случае в установленные адреса, участвует в работе комиссии по расследованию несчастного случая;
- организует первую медицинскую помощь пострадавшим и доставку их в лечебное учреждение, немедленно сообщает вышестоящему руководителю о происшедших несчастных случаях.

2.3. Консультант Представительного Собрания округа:
- организует и контролирует проведение медицинских осмотров работников Представительного Собрания округа;

- проводит вводный инструктаж работников Представительного Собрания округа и ведет журнал по данному виду инструктажа; 
- участвует в комиссии по расследованию несчастных случаев на производстве;

- организует первую медицинскую помощь пострадавшим и доставку их в лечебное учреждение, немедленно сообщает вышестоящему руководителю о происшедших несчастных случаях.

 Работодатель имеет право:

- присутствовать при инспектировании и участвовать в совещаниях при рассмотрении жалоб на условия труда и незаконные действия Представительного Собрания округа в решении вопросов охраны труда;

- налагать дисциплинарные взыскания на работника за нарушения инструкций и правил по охране труда.

2.4. Ответственный  по охране труда Представительного Собрания округа Белозерского муниципального округа  назначается и освобождается распоряжением Председателем Представительного Собрания округа.
Обязанности:
- ответственный по охране труда осуществляет разработку распорядительных документов;
- разрабатывает план работы  и программу обучения по охране труда на год и ведет работу по планам, утвержденным Председателем Представительного Собрания округа;

- разрабатывает инструкции  по охране труда по должностям в Представительном Собрании округа, знакомит работников Представительного Собрания округа с данными инструкциями под роспись и обеспечивает выдачу указанных инструкций в каждое структурное подразделение Представительного Собрания округа;

- проводит  повторный (не реже 1 раза в полгода) и внеплановый инструктаж по охране труда для работников Представительного Собрания  округа, ведет журналы по данным инструктажам; 
- разрабатывает мероприятия по предупреждению несчастных случаев, по улучшению условий труда и доведению их до требований нормативных правовых актов по охране труда;

- организует обучение по охране труда работников Представительного Собрания Белозерского муниципального округа не реже 1 раза в год,  ведет учет и регистрацию обучающих занятий  в журнале учета обучения по охране труда;
- организует хранение документов (актов Н-1, документов по расследованию несчастных случаев на производстве, журналов регистрации и проведения первичного, повторного и внепланового инструктажа и др.).

Права:

 - проверять состояние условий и охраны труда в Представительном Собрании Белозерского муниципального округа, обращаться к руководителю с целью устранении выявленных нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда;

- привлекать по согласованию с руководителем Представительного Собрания Белозерского муниципального округа специалистов к проверке состояния охраны труда;

- направлять руководителю Представительного Собрания округа предложения о привлечении к ответственности лиц, нарушающих требования охраны труда.
3. Права и обязанности работников

3.1. Каждый работник имеет право на:

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- получение достоверной информации от работодателя, соответственных государственных органов и общественных организаций об условиях и охраны на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных или опасных производственных факторов;

- обеспечения средствами индивидуальной и коллективной защиты работников в соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя.
3.2. Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда;
- проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать работодателя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

- проходить диспансеризацию;

- проходить за счет собственных средств обязательный предварительный

(при поступлении на работу) медицинский осмотр.
Приложение 1

к постановлению  Председателя

                                                                   Представительного Собрания

                                                                 округа от_________ № ___

Утверждаю: 

Председатель Представительного

                                                                                          Собрания округа 

________________И.А.Голубева

                                                                             «____» ____________  ____

Инструкция 

по охране труда для работников 

Представительного Собрания Белозерского муниципального округа
1. Общие требования безопасности

1.1. Настоящая инструкция разработана для работников Представительного Собрания Белозерского муниципального округа.
1.2. Работник  Представительного Собрания округа допускается к работе после прохождения:

- вводного инструктажа по охране труда;

- вводного противопожарного инструктажа. 
1.4. Повторный инструктаж и проверка знаний по вопросам охраны труда проводится не реже 1 раза в полгода ответственным по охране труда в Представительном Собрании округа.
1.5. Внеочередной инструктаж и проверка знаний требований охраны труда работников Представительного Собрания округа независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится:

- при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда. При этом осуществляется проверка знаний только этих законодательных и нормативных правовых актов;

- при вводе в эксплуатацию нового оборудования, требующих дополнительных знаний по охране труда. В этом случае проверяются знания, связанные с соответствующими изменениями;

- при назначении или переводе работников на другую работу, если новые обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда (до начала исполнения ими своих должностных обязанностей);

- по требованию должностных лиц федеральных органов исполнительной власти в области государственного надзора и контроля, а также федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов местного самоуправления, а также работодателя (или уполномоченного им лица) при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда;

- после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении неоднократных нарушений работниками Представительного Собрания округа нормативных правовых актов по охране труда;

- при перерыве в работе в данной должности более одного года;

Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяются стороной, инициирующей ее проведение.

1.6. Работник Представительного Собрания округа обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения Председателя Представительного Собрания округа, требования по охране труда.

1.7. Работник Представительного Собрания округа должен выполнять свои обязанности в рабочее время согласно Правилам внутреннего трудового распорядка.

1.8. При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы:

- повышенные уровни электромагнитного излучения;

- пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны;

- пониженная или повышенная подвижность воздуха рабочей зоны;

- повышенный уровень шума;

- повышенный или пониженный уровень освещенности;

- повышенная яркость светового изображения;

- повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

- напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки.

1.9. Работник Представительного Собрания округа обязан соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности, знать место нахождения средств пожаротушения, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, в том числе огнетушителями углекислотными марки ОУ-5, ОУ-10 или порошковыми марки ОП-5, ОП-10. Углекислотный (ОУ-5, ОУ-10) и порошковый (ОП-5, ОП-10) огнетушители позволяют тушить огонь на электрооборудовании до 380 В без снятия напряжения.

2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Работник Представительного Собрания округа при работе с персональным компьютером обязан:

-осмотреть и привести в порядок рабочее место;
-отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране;
- проверить правильность подключения оборудования в электросеть;
-проверить исправность проводящих проводов и отсутствие оголенных участков проводов;
-убедиться в наличии защитного заземления;
-протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра;
-проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение «мыши» на специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.
2.2. Работнику Представительного Собрания округа при работе с персональным компьютером запрещается приступать к работе при:

-отсутствии специальной вилки с подключением заземления;
-обнаружении неисправности оборудования;
-при размещении персональных компьютеров в ряд на расстоянии менее 1,2 м, при расположении рабочих мест с компьютерами в колонку на расстоянии менее 2,0 м, при рядном расположении дисплеев экранами друг к другу;
-работнику запрещается производить протирание влажной или мокрой салфеткой электрооборудование, которое находится под напряжением (вилка вставлена в розетку). Влажную или любую другую уборку производить при отключенном оборудовании;
-работник обязан сообщить своему руководителю об обнаруженной неисправности оборудования;
-работник производит включение электрооборудования в сеть путем вставки исправной вилки в исправную специальную розетку для ПК;
-работник должен убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности;
-работник не должен разрешать работать лицам, не имеющим допуска к работе с персональным компьютером.

3. Требования безопасности во время работы
Работник Представительного Собрания округа во время работы обязан:

-выполнять ту работу, которая определена его должностной инструкцией, которая ему была поручена Руководителем и по которой он был проинструктирован;
- в течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабочее место;
-держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и персональные компьютеры;
-не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоотдачу;
-при необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи;
-выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха;
-соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудования в соответствии с инструкциями по эксплуатации;
-при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный режим представления черных символов на белом фоне;
-соблюдать установленные режимы рабочего времени, регламентированные перерывы в работе и выполнять в физкультпаузах рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног.

-соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 70 см, но не ближе 50 см с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

4. Требования безопасности во время работы с ПК

4.1. Работнику при работе на ПК запрещается:

-касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;
-прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;
-переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;
-допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, принтеров и других устройств;
-производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования;
4.2. Работник обязан соблюдать последовательность включения ПК:
- включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);

- включить системный блок (процессор).

4.3. Работник обязан отключить ПК от электросети:

- при обнаружении неисправности;
- при внезапном снятии напряжения электросети;
- во время чистки и уборки оборудования.

4.4. Работник Представительного Собрания  округа обязан оборудовать рабочее место:

-высоту рабочей поверхности стола отрегулировать в пределах 680 - 800 мм, при отсутствии регулировки высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм;
-рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной - не менее 500 мм, глубиной на уровне колен – не менее 450 мм и для вытянутых ног - не менее 650 мм;
-клавиатуру расположить на поверхности стола на расстоянии 100 - 300 мм от края, обращенного к пользователю, или на специальной регулируемой по высоте рабочей, отделенной от основной, столешницы;
-уровень глаз при вертикально расположенном экране должен приходится на центр или 2/3 высоты экрана, линия взора должна быть перпендикулярна центру экрана и оптимальное ее отклонение от перпендикуляра, проходящего через центр экрана в вертикальной плоскости, не должно превышать ± 5°, допустимое - ± 10°;
4.5. Работник обязан соблюдать режим труда и отдыха при работе с ПК в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности.

4.6. Продолжительность обеденного перерыва определяется действующим законодательством о труде и правилами внутреннего трудового распорядка.

4.7. Продолжительность непрерывной работы с персональным компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов.

4.8. При 8-часовом рабочем дне и работе персональном компьютере регламентированные перерывы соблюдать обязательно:

через 2 часа от начала рабочего дня и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый час работы.
4.9. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, выполнять комплексы упражнений.

4.10. С целью уменьшения отрицательного влияния от монотонной работы применять чередование операций осмысленного текста и числовых данных (изменение содержания работ), чередование редактирования текстов и ввода данных (изменение содержания работы).

5. Требования безопасности в аварийных ситуациях
5.1. Работник Представительного Собрания округа обязан:

-во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появления гари немедленно отключить питание и сообщать об аварийной ситуации руководителю;
-при любых случаях сбоя в работе технического оборудования или программного обеспечения немедленно вызвать сотрудника отдела информационных технологий и защиты информации;
-в случае появления рези в глазах, резком ухудшении видимости  невозможности сфокусировать взгляд или появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить руководителю;

-не приступать к работе на ПК до устранения неисправности;
-при получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего руководителя, организовать первую доврачебную помощь или вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03»;
-при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «03».
6. Требования безопасности после окончания работы 
Работник обязан соблюдать следующую последовательность выключения ПК:

-произвести закрытие всех активных задач;
-выключить питание системного блока (процессора);
-выключить питание всех периферийных устройств;
-отключить блок питания;
Работник обязан осмотреть и привести в порядок рабочее место и выполнить несколько упражнений для глаз и пальцев рук на расслабление.

Работник обязан по окончанию работы вынуть исправную вилку из исправной розетки.
7. Требования безопасности во время местной командировки
7.1. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан:

-при движении пешком необходимо выполнять правила дорожного движения для пешехода, не допускать спешки, проявлять осмотрительность и осторожность;
-при пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнут им. Не мешать водителю и не допускать самому садиться за руль;
-работнику при езде в служебной машине или в другом транспортном средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения;
-работник в сложных погодных условиях при наличии гололеда или гололедицы обязан соблюдать осторожность и иметь обувь на нескользящей подошве, это предотвратит падение и травмы.

8.Требования безопасности во время посещения объекта проверки или контроля (при решении служебных вопросов)
Работник Представительного Собрания округа обязан:

- знать схему движения работающих на данном участке или объекте организации или быть с сопровождающим от этой организации;

- находиться на объекте (организации, учреждения) выполнять требования безопасности, установленные данной организацией и правилами общеизвестного характера (не употреблять спиртные напитки, соблюдать этикет и.т.д.)

- при встрече с движущимся транспортом встать в безопасное место и пропустить транспорт.

- работать в организации по выполнению служебного задания только после уведомления Представительного Собрания округа организации о цели своего прибытия и плане работы.

9.  Требования пожарной безопасности

Пожарная безопасность  - состояние защищённости личности, имущества общества и государства от пожаров.
9.1. Работник  обязан:

- знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;
- знать способ обращения с огнетушителем;

- не загромождать проходы посторонними предметами;

- при длительных перерывах более 1 часа или, уходя с работы,

выключать ПК и другие электроприборы (кроме факса и холодильника) путем вынимания исправной вилки из исправной розетки;

- не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой и т.д.) настольной лампы и обогреватели с открытой спиралью;

- не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки;

- не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах;

- при обнаружении возгорания прекратить работу, оповестить окружающих сотрудников, без паники выйти из здания, по возможности вызвать пожарную команду по телефону «01», сообщить Представительному Собранию округа, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения;
- не разрешать курение в кабинетах;

- при общем сигнале опасности без паники выйти из здания;

- курить только в отведенных местах.

9.2. Работнику запрещается:

- применять открытый огонь для любых целей;

- оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную лампу и т.д.);

- сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;

- пользоваться самодельными электроприводными средствами;

- пользоваться неисправными электроприборами;

- курить на рабочем месте.

Краткие правила по охране труда для работников Представительного Собрания округа:

1. Не пользоваться неисправным оборудованием.

2. Работать на ПК с соблюдением гигиенических норм и времени труда и отдыха.

3. При несчастном случае оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь.

4. Знать правила пожарной безопасности.

5. Запрещается употреблять спиртные напитки на работе.

6. Соблюдать правила вежливости, терпимости, такта, не допускать грубость.

7. В случае неадекватного поведения гражданина вести прием в присутствии другого работника и сообщать об этом своему руководителю.

Приложение 1

к постановлению  Председателя

                                                                   Представительного Собрания

                                                                 округа от_________ № ___

Утверждаю: 

Председатель Представительного

                                                                                          Собрания округа 

________________И.А.Голубева

                                                                             «____» ____________  ____

Вводный инструктаж по охране труда в
Представительном Собрании Белозерского муниципального округа
1. Общие сведения об учреждении
Представительное Собрание Белозерского муниципального округа – представительный орган округа.
Юридический адрес Представительного Собрания  Белозерского муниципального округа: 161200, Вологодская  область, г. Белозерск, ул. Фрунзе,35.

Представительное Собрание округа  обладает правами юридического лица в соответствии с федеральным законом, устанавливающим общие принципы организации местного самоуправления в Российской Федерации, и Уставом. 

 Правовыми актами Представительного Собрания  округа являются решения Представительного Собрания округа и распоряжения Председателя Представительного Собрания округа.

Структура аппарата Представительного Собрания округа утверждается решением  Представительного Собрания Белозерского муниципального округа.

2. Основные положения законодательства об охране труда
1. Трудовой Кодекс Российской Федерации.
2. Локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, принятые Представительным Собранием Белозерского  муниципального округа в пределах своей компетенции в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами.
3. Трудовой договор, рабочее время и время отдыха

Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 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, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. Трудовые договоры могут заключаться на неопределенный срок либо на определенный срок (срочный трудовой договор).
На основании заключенного трудового договора издается распоряжение о приеме работника. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у работодателя является для работника основной.
 С лицами, занимающими должности или выполняющими работы, непосредственно связанные с обслуживанием или использованием вверенных им денежных ценностей или иного имущества, заключается договор о материальной ответственности.
Нормальная продолжительность рабочего времени работников Представительного Собрания округа составляет 40 часов в неделю. Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.
Для работников Представительного Собрания округа с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего времени пятидневная рабочая неделя: 
- время начала работы - 08 часов 15 минут, время окончания работы в понедельник - четверг - 17 часов 30 минут, в пятницу время окончания работы - 16 часов 15 минут.
Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1)перерыв для отдыха и питания с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут продолжительностью 1 час в течение рабочего дня;
2)два выходных дня - суббота, воскресенье;
3)нерабочие праздничные дни в соответствии со статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации.
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

При работе в выходной или праздничный день, обусловленной производственной необходимостью, работнику предоставляется другой день отдыха. 
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно: лицам, замещающим  муниципальные должности муниципальной службы продолжительностью 30 календарных дней, работникам, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Белозерского муниципального района продолжительностью 28 календарных дней.

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
Муниципальным служащим  Представительного Собрания округа предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск  за выслугу лет в соответствии со статьей 5 Закона Вологодской области от 09.10.2007 № 1663-ОЗ « О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области» (с последующими изменениями и дополнениями).
Право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет соответствующей продолжительности возникает у муниципального служащего со дня достижения стажа муниципальной службы, необходимого для его предоставления.
Работникам, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления  предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск  за стаж работы в соответствии с постановлением  Председателя Представительного Собрания округа от 09.01.2023 № 2 «О дополнительном оплачиваемом отпуске за стаж работы работникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности Представительного Собрания округа Вологодской области».
Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в табеле учета рабочего времени.
Общие правила поведения работников

Все работники должны выполнять свои должностные обязанности, предусмотренные Трудовым договором, должностными инструкциями, правилами и инструкциями по охране труда.

Не бегать по лестницам и коридорам, не закрывать и не открывать резко двери помещений.

Не устранять неисправность в электропроводке, приспособлениях и инструменте, не производить самостоятельно замену электроламп это должны делать специалисты.

В помещениях с высокими стеллажами пользуйтесь специальными лестницами - стремянками.

Следите за исправностью оборудования, приборов, столов, стульев.

Запрещается курение во всех рабочих помещениях. Курить и пользоваться открытым огнем разрешается только в специально отведенных для этих целей местах.
4. Основные опасные и вредные факторы
При эксплуатации ПК (персонального компьютера) на работника могут оказывать действие следующие опасные и вредные факторы: 

- повышенный уровень электромагнитных излучений; 

- повышенный уровень статического электричества; 

- пониженная ионизация воздуха; 

- статические физические перегрузки; 

- перенапряжение зрительных анализаторов. 

Санитарно-гигиенические условия Вашего труда характеризуются

наличием различных вредных факторов, которые неблагоприятно влияют на здоровье и могут привести к заболеванию или снижению работоспособности.

К таким вредным факторам относятся: электромагнитные излучения, освещенность рабочих мест, микроклиматические условия, запыленность воздуха, шум, вибрация, ультразвук и т.п
Электромагнитные излучения  

Опасность воздействия  электромагнитного излучения усугубляется тем, что они невидимы и их действие не обнаруживается органами чувств могут вызывать острые и хронические поражения нервной системы, сердечно-сосудистой системы. Для защиты работников от электромагнитного излучения необходимо использовать следующие способы и средства: экранирование рабочего места,  удаление рабочего места от источника электромагнитного поля,  применение средств индивидуальной защиты.


Освещенность рабочих мест
Уровень освещенности должен быть достаточным и соответствовать гигиеническим нормам. Существуют следующие виды производственного освещения: естественное, искусственное, совмещенное.
Микроклиматические условия 
Микроклимат производственных помещений - это климат внутренней среды этих помещений, который определяется действующими на организм человека сочетаниями температуры, влажности и скорости движения воздуха, а также температуры окружающих поверхностей.

Оптимальные величины показателей микроклимата на рабочих местах установлены нормами «СанПиН 2.2.4.548-96.  2.2.4. Физические факторы производственной среды. Гигиенические требования к микроклимату производственных помещений. Санитарные правила и нормы», утвержденные  Постановлением Госкомсанэпиднадзора РФ от 01.10.1996 №21.
Безопасность труда определяется: 

- квалификацией работника; 

- ответственностью каждого работника за создание безопасных условий труда и свою личную безопасность; 

-созданием безопасных условий труда со стороны Представительного Собрания округа.
Электробезопасность
Поражение электрическим током - один из основных травмирующих факторов. Основными причинами электротравматизма являются: прикосновение к токоведущим частям, находящимся под напряжением (например, прикосновение к оголенным проводам, рубильникам, ламповым патронам)
Для предупреждения электротравм существует много способов, но наиболее доступными для всех являются средства индивидуальной защиты, к которым относятся: резиновые перчатки, резиновая обувь, резиновые коврики.
Работники обязаны соблюдать следующие требования электробезопасности вблизи электрооборудования:

- не снимать запретительной таблицы на электрооборудовании;

- не открывать дверцы распределительных щитов, 
- не трогать провода.
При обнаружении оборванного провода:

- не допускается касаться оборванного провода;

- следует оградить места обрыва на расстоянии не ближе 20 м;
- сообщить руководителю.

5.Основные требования производственной санитарии и личной гигиены
Производственная санитария – это система организационных и санитарно-технических мероприятий, а также использование средств, предотвращающих воздействие на работников вредных факторов, которые приводят к заболеваниям.

Обеспечение санитарно-бытового и лечебно-профилактического обслуживания работников в соответствии с требованиями охраны труда возлагается на работодателя.

В учреждении должны быть медицинские аптечки. Работники обеспечиваются доброкачественной питьевой водой. Наличие кондиционеров, системы вентиляции способствуют созданию на рабочих местах благоприятного микроклимата, что в свою очередь способствует повышению производительности труда.

В целях выполнения требований производственной санитарии и личной гигиены работник должен:

-содержать в чистоте рабочее место и не допускать захламленности и загрязнения;

-хранить личную и рабочую одежду в специально отведенных для этого местах;

-принимать пищу только в специально отведенных местах;

-перед приемом пищи мыть руки;

-запрещается курить на рабочем месте. Курить только в специально отведенных местах; 
-запрещается приносить с собой и употреблять на рабочем месте алкогольные напитки, приходить на работу и находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьянения.
6.Порядок расследования и оформления
несчастных случаев и профессиональных заболеваний
Расследованию и учету подлежат несчастные случаи, происшедшие с работниками и другими лицами, в том числе подлежащими обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний при исполнении ими трудовых обязанностей и работы по заданию учреждения. К указанным лицам относятся: работники, выполняющие работу по трудовому договору;  студенты проходящие практику в учреждении. 

Расследованию подлежат события, в результате которых работниками или другими лицами, участвующими в трудовой деятельности учреждения, были получены увечья или иные телесные повреждения (травмы), в том числе причиненные другими лицами, включая: тепловой удар; ожог; обморожение; утопление; поражение электрическим током (в том числе молнией); укусы и другие телесные повреждения, нанесенные животными и насекомыми; повреждения травматического характера, полученные в результате взрывов, аварий, разрушения зданий, сооружений и конструкций, стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций, и иные повреждения здоровья, обусловленные воздействием на пострадавшего опасных факторов, повлекшие за собой необходимость его перевода на другую работу, временную или стойкую утрату им трудоспособности либо его смерть (далее — несчастный случай), происшедшие: 
а) при непосредственном исполнении трудовых обязанностей или работ по заданию Председателя Представительного Собрания округа (его представителя), в том числе во время служебной командировки, а также при совершении иных правомерных действий в интересах работодателя, в том числе направленных на предотвращение несчастных случаев, аварий, катастроф и иных ситуаций чрезвычайного характера; 
б) на территории организации, других объектах и площадях, закрепленных за организацией на правах владения либо аренды (далее — территория организации), либо в ином месте работы в течение рабочего времени (включая установленные перерывы), в том числе во время следования на рабочее место (с рабочего места), а также в течение времени, необходимого для приведения в порядок одежды и т. п. перед началом и после окончания работы, либо при выполнении работ за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, в выходные и нерабочие праздничные дни;
 в) при следовании к месту работы или с работы на транспортном средстве работодателя или сторонней организации, предоставившей его на основании договора с работодателем, а также на личном транспортном средстве в случае использования его в производственных целях в соответствии с документально оформленным соглашением сторон трудового договора или объективно подтвержденным распоряжением Председателя Представительного Собрания округа (его представителя) либо с его ведома;
 г) во время служебных поездок на общественном транспорте, а также при следовании по заданию Председателя Представительного Собрания округа (его представителя) к месту выполнения работ и обратно, в том числе пешком; 
д) при следовании к месту служебной командировки и обратно;
е) при привлечении в установленном порядке к участию в ликвидации последствий катастроф, аварий и других чрезвычайных ситуаций природного, техногенного, криминогенного и иного характера. Работники учреждения обязаны незамедлительно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о каждом происшедшем несчастном случае или об ухудшении состояния своего здоровья в связи с проявлениями признаков острого заболевания (отравления) при осуществлении действий, обусловленных трудовыми отношениями с работодателем.
 Для расследования несчастного случая на производстве в организации Председатель Представительного Собрания округа незамедлительно создает комиссию. Расследование обстоятельств и причин несчастного случая на производстве проводится комиссией в течение трех дней. Несчастный случай на производстве, о котором не было своевременно сообщено председателю Представительного Собрания округа  или в результате которого нетрудоспособность у пострадавшего наступила не сразу, расследуется комиссией по заявлению пострадавшего или его доверенного лица в течение одного месяца со дня поступления указанного заявления. По каждому несчастному случаю на производстве, вызвавшему необходимость перевода работника в соответствии с медицинским заключением на другую работу, потерю работником трудоспособности на срок не менее одного дня оформляется акт о несчастном случае на производстве в двух экземплярах.  Председатель Представительного Собрания округа (уполномоченный им представитель) в трехдневный срок после утверждения акта о несчастном случае на производстве обязан выдать один экземпляр указанного акта пострадавшему. Второй экземпляр акта о несчастном случае вместе с материалами расследования хранится в течение 45 лет по месту работы пострадавшего на момент несчастного случая на производстве. 
Материалы расследования несчастного случая включают:

- распоряжение о создании комиссии по расследованию несчастного случая;

- планы, эскизы, схемы, протокол осмотра места происшествия, а при необходимости - фото- и видеоматериалы;

- документы, характеризующие состояние рабочего места, наличие опасных и вредных производственных факторов;

- выписки из журналов регистрации инструктажей по охране труда и протоколов проверки знания пострадавшими требований охраны труда;

- протоколы опросов очевидцев несчастного случая и должностных лиц, объяснения пострадавших;

- медицинское заключение о характере и степени тяжести повреждения, причиненного здоровью пострадавшего.
7. Пожарная безопасность

Пожарная безопасность состоит из двух систем: система предотвращения пожаров и система защиты от пожаров.

Система предотвращения пожаров заключается прежде всего в исключении возможности образования горючей среды или попадания туда источников зажигания. Эти задачи решаются как на стадии проектирования, так и на стадии эксплуатации.

Пожар, т.е. процесс горения, можно предотвратить путем прекращения доступа воздуха к горящему предмету, удалением горящего вещества из зоны горения или снижение температуры. В средствах тушения пожаров обычно используют эти методы совместно.
Наиболее распространенным средством тушения пожаров является вода. 

Вместо воды используются песок, химические огнетушители, действующие пеной, сухим химическим порошком, углекислотой.

Оборудование, применяемое при пожаротушении, весьма разнообразно. Самый простой перечень инструментов (ручной инвентарь) для ликвидации пожара представлен на пожарных щитах: ведро, лопата, багор, огнетушитель.
Следует знать нормы оснащения помещений ручными огнетушителями, передвижными огнетушителями, пожарными щитами, а также порядок разработки и утверждения инструкции о мерах пожарной безопасности, уметь пользоваться огнетушителями.
Каждый работник при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, запах гари, отблеск пламени, повышение температуры и т. п.) обязан:
 - немедленно сообщить об этом по телефону  «01» в пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию); 
- поставить в известность руководителя о наличии возгорания или его признаков; 
- по возможности принять меры для эвакуации людей; 
- по возможности принять меры для тушения пожара. 
До приезда пожарных следует попытаться ликвидировать очаг пожара с помощью первичных средств пожаротушения (песка, плотной негорючей ткани, огнетушителей и воды из пожарных кранов). В первые 7-10 мин после начала возгорания это в ряде случаев удается сделать, или удается хотя бы несколько локализовать огонь на горящих поверхностях. При этом следует иметь в виду следующее. Для тушения пожара в электроустановках обязательно следует их обесточить. При неэффективности предпринятых действий необходимо быстро выйти на улицу. Следует учитывать, что скорость распространения дыма очень высока (20 м/мин). Даже при незначительных возгораниях задымление путей эвакуации происходит в считанные минуты. Задымление верхних этажей зданий происходит примерно за 2-3 мин, а температура в объеме лестничной клетки в течение 5 минут может достичь 200 °С (для человека опасна уже температура 60 °С). Экстренная эвакуация людей проводится через ближайший запасный выход или по пожарной лестнице. Она также возможна через окна первого этажа. Если помещение с людьми блокировано огнем или плотным задымлением и выйти из него невозможно, то следует закупорить вентиляционные отверстия и щели в дверях мокрой тканью. Это снизит интенсивность проникновения дыма. Далее голосом через окно следует привлечь внимание находящихся внизу людей (чтобы о вас знали). В этом случае, как только прибудут пожарные, они незамедлительно организуют помощь. Первоочередной задачей пожарных по прибытии на пожар является выявление людей, отрезанных огнем и дымом. На спасание направляются все силы и средства. В экстренных случаях следует приступить к связыванию каната из подручных средств (оконных штор, спецодежды, пожарных рукавов или др.). При задымлении рот и нос рекомендуется закрыть влажной ватно-марлевой повязкой, смоченным платком или шарфом. Оказавшись на земле, следует отойти от горящего объекта на безопасное расстояние, чтобы не отравиться токсичными продуктами горения.
8. Первая помощь пострадавшим
Первая медицинская помощь - это простейшие медицинские действия, выполняемые в кратчайшие сроки непосредственно на месте происшествия оказавшимся в этот момент вблизи производственным персоналом, прошедшим специальную подготовку и владеющим элементарными приемами оказания медицинской помощи. Оптимальным считается оказание первой медицинской помощи пострадавшему - течение 30 минут после травмы. Обязанность работодателя - организовать обучение с проверкой практических навыков оказания первой медицинской помощи пострадавшим.
Рекомендации по оказанию доврачебной помощи пострадавшему

1. Освободить пострадавшего от воздействия на него опасного производственного фактора (электрического тока, химических веществ, воды, механического воздействия и др.) с использованием штатных или подручных средств и безопасных для себя приемов. 
2. Оценить состояние пострадавшего, освободить от стесняющей дыхание одежды, при необходимости вынести пострадавшего на свежий воздух.
 3. Определить характер и степень повреждения, для чего осторожно обнажить поврежденные участки, части тела и принять решение о мерах неотложной помощи. 
4. Выполнить необходимые мероприятия по спасению пострадавшего в порядке срочности - восстановить дыхание, остановить кровотечение, иммобилизовать место перелома, наложить повязки и т.д.
 5. Поддерживать основные жизненные функции пострадавшего до прибытия медицинских работников.
 6. Вызвать медицинских работников, готовить пострадавшего к транспортировке.
Механические травмы

При получении механической травмы необходимо остановить кровотечение. При венозном кровотечении кровь темная, вытекает сплошной струей. Способ остановки - давящая повязка в области ранения, придание пострадавшей части тела возвышенного положения. При артериальном кровотечении - алая кровь, вытекает быстро пульсирующей или фонтанирующей струей. Способ остановки кровотечения - наложение жгута, закрутки или резкое сгибание конечности в суставе с фиксацией ее в таком положении. Жгут на конечности накладывают выше места ранения.
При переломах, вывихах необходимо наложить на поврежденную часть тела шину (стандартную или изготовленную из подручных средств - доски, рейки) и с помощью бинта зафиксировать ее так, чтобы обеспечить неподвижность поврежденного участка тела. При открытых переломах необходимо до наложения шины перевязать рану. Шину располагают так, чтобы она не ложилась поверх раны и не давила на выступающую кость.
Термические ожоги
При ожогах первой степени (наблюдается только покраснение и небольшой отек кожи) и ожогах второй степени (образуются пузыри, наполненные жидкостью) необходимо наложить на обожженное место стерильную повязку. Не следует смазывать обожженное место жиром и мазями,

вскрывать или прокалывать пузыри. При тяжелых ожогах (некроз тканей) следует на обожженное место наложить стерильную повязку и немедленно отправить пострадавшего в медицинское учреждение. Запрещается смазывать обожженное место жиром или мазями, отрывать пригоревшие к коже части одежды. Пострадавшему необходимо дать обезболивающее лекарство, обильное питье.

Травмы глаз
При ранениях глаза острыми или колющими предметами, а также повреждениях глаза при сильных ушибах пострадавшего следует срочно направить в медицинскую организацию. Попавшие в глаза предметы не следует вынимать из глаза, чтобы еще больше не повредить его. На глаз наложить стерильную повязку. При попадании пыли или порошкообразного вещества в глаза промыть их слабой струей проточной воды. При ожогах химическими веществами необходимо открыть веки и обильно промыть глаза в течение 10 - 15 минут слабой струей проточной воды. При ожогах глаз горячей водой, паром промывание глаз не проводится. Глаза закрывают стерильной повязкой.

Электротравмы
При поражении электрическим током необходимо как можно быстрее освободить пострадавшего от действия электрического тока (отключить выключатель). При отделении пострадавшего от токоведущих частей, к которым он прикасается, оказывающий помощь не должен прикасаться к пострадавшему без применения надлежащих мер предосторожности, так как это опасно для жизни. Он должен следить за тем, чтобы самому не оказаться в контакте с токоведущей частью или под напряжением шага, находясь в зоне растекания тока замыкания на землю. Вызвать скорую помощь.
В случаях, когда пострадавший от поражения электрическим током не дышит или дышит редко, судорожно, необходимо проводить искусственное дыхание. В случае отсутствия дыхания и пульса надо немедленно применить искусственное дыхание и массаж сердца. Искусственное дыхание и массаж сердца делаются до тех пор, пока не восстановится естественное дыхание пострадавшего или до прибытия врача. После того, как пострадавший придет в сознание, необходимо при наличии у него электрического ожога на место электрического ожога наложить стерильную повязку.

Отравления
При отравлении недоброкачественными пищевыми продуктами необходимо промыть желудок пострадавшего, давая ему выпить большое количество (до 6 - 10 стаканов) теплой воды, подкрашенной марганцовокислым калием, или слабого раствора питьевой соды с вызовом у пострадавшего искусственной рвоты. После этого пострадавшего следует напоить теплым чаем и дать выпить 1 - 2 таблетки активированного угля.

При отравлении газами, аэрозолями, парами вредных веществ пострадавшего необходимо вывести на свежий воздух или устроить в помещении сквозняк, открыв окна и двери.

При остановке дыхания и сердечной деятельности приступить к искусственному дыханию и массажу сердца.

Действия при возникновении несчастного случая
1. Не суетиться (один говорит, остальные - делают, четко давать указания лично, а не "кто-нибудь").

2. Освободить пострадавшего от воздействия на него опасного производственного фактора (электротока, химических веществ, воды, механического воздействия и др.) с использованием штатных и подручных средств и безопасных для себя приемов.

3. Оценить состояние пострадавшего, освободить от стесняющей дыхание одежды, при необходимости, вынести пострадавшего на свежий воздух.

4. Определить характер и степень повреждения, для чего осторожно освободить поврежденные участки, части тела и принять решение о мерах неотложной помощи.
5. Выполнить необходимые мероприятия по спасению пострадавшего в порядке срочности - восстановить дыхание, остановить кровотечение, и мобилизовать место перелома, наложить повязки и т.д.

6. Поддерживать основные жизненные функции пострадавшего до прибытия медицинских работников.
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