ПАМЯТКА 

О ПРОВЕДЕНИИ ВВОДНОГО  ИНСТРУКТАЖА
ПО  ОХРАНЕ  ТРУДА  В  АДМИНИСТРАЦИИ 

ГОРОДСКОГО  ОКРУГА "ГОРОД  АРХАНГЕЛЬСК"

1. Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников 
в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.
2. Цель вводного инструктажа по охране труда - проинформировать работника о профессиональных рисках на его рабочем месте, его обязанностях по охране труда и ответственности.
3. Основные разделы программы вводного инструктажа 
в Администрации городского округа "Город Архангельск" содержат правила внутреннего трудового распорядка, права и обязанности работника 
и работодателя, общую информацию об учреждении, описание опасных
и вредных факторов, которые могут воздействовать на работника до того, как он прибудет на свое рабочее место.
Основные требования по созданию безопасных условий труда 
на рабочих местах
	Критерий
	Требования

	Рабочее место
	Рационально распредели документы на своем рабочем месте – поддерживай свое рабочее место в чистоте и порядке

	
	Не клади лишние предметы под рабочий стол

	
	Никогда не клади предметы на верх шкафов

	
	Никогда не оставляй стол с открытыми ящиками

	
	Никогда не используй стул, кресло и другие подручные предметы, чтобы достать до чего-либо

	Компьютеры
	Монитор должен располагаться напротив пользователя

	
	Экран должен быть на расстоянии 60-70 сантиметров от глаз

	
	Некорректно установленный компьютер не только снижает работоспособность пользователя, но и служит причиной дискомфорта

	
	Если монитор некорректно установлен пользователь может испытывать зрительное напряжение, головные боли, боли в шее, плечах и спине

	
	Верхняя часть монитора должна располагаться на уровне глаз во избежание напряжения шейных позвонков

	
	Клавиатура должна располагаться непосредственно перед пользователем

	
	Монитор желательно располагать под таким углом относительно оконных проемов во избежание появления экранных бликов

	Осанка
	Не сиди в позе "нога на ногу" – вредно для кровообращения и может привести к варикозу

	
	Во время работы старайся поддерживаться "S"- образной формы позвоночника



	Шкафы для хранения документов
	Не открывай все ящики одновременно

	
	Для закрытия шкафа используй рукоять

	Стеллажи
	На стеллажах легкие предметы хранить наверху, 
а тяжелые  - внизу

	
	Ящики, коробки, архивы и другие тяжелые предметы запрещается размещать наверху шкафов, стеллажей или подоконниках

	Эвакуационные выходы
	Не загромождай проходы и лестничные пролеты

	
	Не загромождай доступ к противопожарному оборудованию

	Освещение
	Не должно быть причиной зрительного напряжения

	
	Слепящее действие должно быть исключено

	
	Светильники должны быть оснащены отражателями

	Вентиляторы
	Запрещается размещать напольные вентиляторы на столах, коробках, стульях и в любых других местах, где люди могут зацепиться одеждой или руками,  споткнуться и упасть

	Электробезопасность
	Неисправные электровилки, розетки и электропроводка являются причиной большого количества несчастных случаев, чем само оборудование  - ежедневно осуществляй визуальный контроль исправности розеток, вилок и электропроводки (исключить свободно лежащие, незакрепленные провода)

	Перемещение
 по лестнице
	Не отвлекайся при спуске

	
	Смотри куда идешь, не переноси предметы, которые ограничивали бы твой обзор

	
	Держись одной рукой за перила

	
	Если лестница недостаточно освещена – сообщи руководителю

	ИЗУЧИ  РАСПОЛОЖЕНИЕ
	ОГНЕТУШИТЕЛЕЙ

	
	ПОЖАРНЫХ  КРАНОВ

	
	АВАРИЙНЫХ  ВЫХОДОВ

	
	РУЧНЫХ  ПОЖАРНЫХ  ИЗВЕЩАТЕЛЕЙ


А  ЧТО ДЕЛАТЬ  ПРИ….
	ВОЗГОРАНИИ?
	Сообщить 01, оповестить, начать эвакуацию

	ЗАДЫМЛЕНИИ?
	Сообщить 01, способствовать эвакуации

	НЕСЧАСТНОМ СЛУЧАЕ?
	Избавить от травм, фактора, оказать помощь

	ПОЛУЧЕНИИ  ТРАВМЫ?
	Прекратить работу, оповестить руководителя

	УХУДШЕНИЯ  САМОЧУВСТВИЯ?
	Покинуть рабочее место, обратиться 
за медицинской помощью


ДОЛОЖИ  О  СЛУЧИВШИМСЯ  РУКОВОДИТЕЛЮ!
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ЕДИНЫЙ  НОМЕР  СПАСЕНИЯ

_________________________________________________________________

