                                                                                                                  Додаток 
                                                                                                                  до рішення виконкому  
                                                                                                                  №_422 від 18.08.2021
                                                      П О Л О Ж Е Н Н Я

  про систему управління охороною праці

в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів 
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
1.1.Система управління охороною праці (СУОП) в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів (далі, установа) визначає єдиний порядок підготовки, прийняття і 
реалізації рішень по здійсненню правових, соціально-економічних, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних і лікувально-профілактичних заходів, які направлені на збереження здоров’я і працездатності працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів.

1.2. Положення про систему управління охороною праці (далі - СУОП) розроблено згідно вимог ст.13 Закону України „Про охорону праці” і встановлює мету, завдання, функції, структуру, порядок реалізації завдань і функцій системи управління охороною праці в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів.

1.3. Вимоги цієї СУОП є обов’язковими для всіх посадових осіб та інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів. Функціональні обов’язки з питань охорони праці посадових осіб та інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів повинні бути внесені до посадових та робочих інструкцій, які розробляються відповідно до затвердженої форми.
1.4. Управління охороною праці здійснюється на усіх рівнях організаційної структури управління  (управління, служба, відділ, робоче місце). На кожному рівні управління реалізуються спеціальні функції (комплекс завдань) охорони праці з використанням типових елементів керованого циклу (планування, організація, оперативне керування і координація, контроль, облік, аналіз і оцінка, стимулювання).
1.5. Метою управління охороною праці є створення у кожному структурному підрозділі апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  і на кожному робочому місці умов праці, відповідно вимогам нормативних актів з питань охорони праці.
1.6. СУОП призначена забезпечувати охорону життя, здоров’я та безпеку працівників, у тому числі тимчасових працівників в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів.
1.7. Основною метою СУОП є упорядкування і систематизація профілактичної роботи з питань охорони праці, яка проводиться в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів,  підвищення її ефективності за рахунок використання усіх технічних, організаційних, економічних і соціальних можливостей. Для вирішення цієї задачі передбачається :
-  формування організаційної структури управління охороною праці ;
- встановлення єдиного порядку планування, організації і координації профілактичної роботи з питань охорони праці ;
- організація контролю за станом охорони праці і додержання посадовими особами апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  вимог нормативних актів з питань охорони праці ;
- систематичне інформування посадових осіб та інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  про стан умов праці на робочих місцях, про причини аварій, нещасних випадків і профзахворювань, про результати профілактичної роботи в управліннях, службах, відділах;
- підвищення ролі посадових осіб та інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  в організації функціонування СУОП ; 
- використання економічних стимулів для підвищення зацікавленості посадових осіб та інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів у                   дотриманні вимог правил, норм і інструкцій з питань охорони праці.
1.8.  Функціонування СУОП в цілому в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів  забезпечується міським головою у відповідності з вимогами Закону України 
“Про охорону праці”.
1.9. Уся організаційно – технічна робота по створенню безпечних і нешкідливих умов праці покладається на керівників  структурних підрозділів  апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів, керівників виконавчих органів Фастівської міської ради, які мають статус юридичної особи.
1.10. Організаційно-методичне керівництво і координацію діяльності  структурних підрозділів  апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів, які мають статус юридичної особи по створенню безпечних і нешкідливих умов праці, контроль за                      виконанням положень СУОП і дотримання вимог нормативних актів з питань охорони праці в цілому  здійснює служба охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів.
1.11.  ВИЗНАЧЕННЯ.

- Виконавець робіт — посадова особа місцевого самоврядування, працівник, робітник                ( далі -  працівник), який незалежно від посади, яку він обіймає, безпосередньо виконує завдання керівника робіт.

- Карта умов праці — документ, в якому містяться кількісні та якісні характеристики факторів виробничого середовища і трудового процесу, гігієнічна оцінка умов праці, рекомендації щодо їх поліпшення, запропоновані пільги і компенсації.



- Керівник робіт— посадова особа місцевого самоврядування 

(начальник відділу, служби  управління апарату Фастівської міської ради та її виконавчого комітету,  начальник управління, відділу виконавчих органів Фастівської міської ради, які мають статус юридичної особи)  , яка безпосередньо видає завдання виконавцю робіт
 ( працівнику).

- Нормативні акти про охорону праці — державні міжгалузеві та галузеві нормативні акти про охорону праці та нормативні акти про охорону праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів. Державні міжгалузеві та галузеві нормативні акти про охорону праці — це правила, стандарти, норми, положення, інструкції та інші документи, яким надано чинність правових норм, обов'язкових для виконання. Нормативні акти про охорону праці  в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів затверджуються міським головою, спрямовані на побудову чіткої системи управління охороною праці та забезпечення в кожному структурному підрозділі апарату Фастівської міської ради та її виконавчого комітету, виконавчих органів Фастівської міської ради, які мають статус юридичної особи і на робочому місці безпечних та нешкідливих умов праці, встановлюють правила виконання робіт і поведінки працівників на території установи, у  приміщеннях,  робочих місцях .

- Посадова особа — особа, яка обіймає постійно чи тимчасово  в  апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів, пов'язану з виконанням організаційно-розпорядчих або адміністративно-господарських обов'язків, або яка виконує такі обов'язки за спеціальним повноваженням.

- Структурний підрозділ —  підрозділ  апарату Фастівської міської ради та її виконавчого комітету, виконавчих органів Фастівської міської ради зі статусом юридичної особи  виконавчих органів .

- Умови праці — сукупність факторів виробничого середовища, які впливають на здоров'я і працездатність людини в процесі праці.
3І3 — засоби індивідуального захисту.

ЗКЗ — засоби колективного захисту.

НВФ — небезпечний виробничий фактор.

СУОП — система управління охороною праці.

ШВФ — шкідливй виробничий фактор.
2. ОСНОВНІ ПРИНЦИПИ ПОЛІТИКИ З ОХОРОНИ ПРАЦІ В АПАРАТІ ФАСТІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ТА ЇЇ ВИКОНАВЧИХ ОРГАНІВ 

2.1.Політика Фастівської міської ради,  її виконавчого комітету, виконавчих органів  Фастівської міської ради зі статусом юридичної особи,  формується відповідно до вимог статті 4 Закону України «Про охорону праці» і базується на принципах:
 ( пріоритету життя і здоров’я посадових осіб та інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів; 
( підвищення рівня безпеки праці  шляхом забезпечення суцільного контролю за станом охорони праці, удосконалення матеріально-технічної бази;

( комплексного розв’язання завдань охорони праці на основі загальнодержавної,                       галузевих, регіональних, відомчих програм із цього питання та з урахуванням інших                       напрямів економічної і соціальної політики, досягнень у галузі науки й техніки, охорони довкілля; 
( соціального захисту працівників, повного відшкодування шкоди особам, які потерпіли від нещасних випадків на виробництві та профзахворювань;
( використання економічних методів управління охороною праці, участі роботодавця у фінансуванні заходів з охорони праці;

( проведення  навчання і підвищення кваліфікації з питань охорони праці посадових осіб та інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів; 
( забезпечення координації діяльності всіх учасників системи управління охороною праці: роботодавця і його представників, адміністрації установи, служби охорони праці, а також співробітництва між роботодавцем і працівниками (уповноваженими особами, членами профспілкової організації  під час прийняття рішень з охорони праці на місцевому рівні;  
( впровадження перспективного досвіду організації роботи щодо поліпшення умов праці;

( підвищення безпеки праці на основі соціального партнерства.
3. ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ З ПИТАНЬ ОХОРОНИ ПРАЦІ.

 3.1.Робота з питань охорони праці в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів базується на плановій основі. Для цього  розробляється  річний план комплексних заходів, що забезпечують доведення умов і безпеки праці до нормативних вимог чи підвищення сучасного рівня охорони праці. 
 3.2. Підготовка комплексного плану заходів на рік, що забезпечують доведення умов безпеки праці до нормативних вимог чи підвищення існуючого рівня охорони праці в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів здійснюється, службою охорони праці  на підставі пропозицій управлінь, служб, відділів апарату  Фастівської міської ради та її виконавчого комітету  , а також виконавчих органів Фастівської міської ради, які мають статус юридичної особи.. У цей план включають також заходи, які передбачені вказівками і приписами органів державного нагляду за охороною праці.
4. МОНІТОРИНГ СТАНУ ОХОРОНИ ПРАЦІ.
4.1. Моніторинг упровадження системи управління охороною праці передбачає                           врахування результатів контролю та аналіз стану умов і охорони праці.
4.2. .Моніторинг - це здійснення постійного спостереження за станом охорони праці, попередження небажаних відхилень від установлених вимог та координація заходів щодо впровадження системи управління охороною праці.
4.3. Відповідно до ст.13 Закону України «Про охорону праці » проведення аудиту охорони праці є обов’язковим. Міський голова  організовує проведення внутрішнього аудиту охорони праці.
4.4. Внутрішній аудит - це системне обстеження і аналіз стану умов та безпеки праці з метою визначення їх відповідності критеріям, встановленим законодавчими та нормативно-правовими актами з охорони праці.
4.5. Об’єктами аудиту є: управління, служби, відділи, сектори апарату Фастівської міської ради та її виконавчого комітету, а також виконавчі органи  Фастівської міської ради зі  статусом  юридичної особи. 

4.6. Аудит з охорони праці в системі управління охороною праці є основною формою контролю за функціонуванням СУОП.
4.7. Метою внутрішнього аудиту є оцінка міри виконання вимог, що ставляться до СУОП, визначення ефективності її функціонування, розробки заходів для її покращення. Відповідність стану охорони праці в управліннях, службах, відділах, секторах, а також  виконавчих органах  Фастівської міської ради зі  статусом  юридичної особи,  вимогам нормативно-правових актів з охорони праці, а також підготовка управлінських рішень, спрямованих на створення здорових, безпечних умов праці.
 4.8. Система контролю може передбачати внутрішній аудит, оперативний контроль керівників робіт та інших посадових осіб, контроль з боку служби охорони праці,  громадський контроль, а також зовнішній аудит.
4.9.Система контролю в структурних підрозділах апарату Фастівської міської ради та її виконавчого комітету та інших виконавчих органів Фастівської міської ради зі  статусом юридичної особи  передбачає: 
( Оперативний контроль з боку керівників структурних підрозділів. 
( Контроль з боку служби охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів. 
( Внутрішній аудит.
( Зовнішній аудит.
4.10. Принципи здійснення аудиту.  Внутрішній аудит здійснюється аудиторською групою  на основі принципів:
( Об’єктивності.
( Професійної компетентності. 
( Незалежності кожного члена аудиторської групи від керівника підрозділу, 
що перевіряється.
4.11. За розпорядженням міського голови  формується аудиторська група з числа посадових осіб апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів.

До роботи в обов’язковому порядку  залучається голова профспілкової організації . Очолює групу керуючий справами ( секретар) виконавчого комітету Фастівської міської ради. 
4.12.Організація та проведення аудиту. 
Аудит проводиться відповідно до графіка в рамках системи безперервного контролю діючої СУОП і програми, затвердженої міським головою. Графік аудиторських перевірок розробляє служба охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів.
 4.13.Періодичність проведення планового внутрішнього аудиту:
 ( Комплексний – 1 раз  на рік. 
 ( Цільовий — один раз на 6 місяців.
5.ОРГАНІЗАЦІЯ ОПЕРАТИВНОГО КОНТРОЛЮ ЗА СТАНОМ УМОВ І БЕЗПЕКИ ПРАЦІ.

5.1. Оперативний контроль за станом умов і безпеки праці є основним профілактичним заходом по запобіганню виробничого травматизму, недопущенню аварій в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів. 
5.2. Організація контролю повинна мати системний характер, який дозволяє своєчасно виявити відхилення від вимог законодавства з питань охорони праці, стандартів безпеки праці, правил, норм, інструкцій та інших нормативних актів, з прийняттям оперативних   рішень по їх усуненню. 
5.3. Під час здійснення оперативного контролю встановлюються причини виявлених відступів від вимог нормативних актів з питань охорони праці, на підставі якого приймаються відповідні рішення і розробляються заходи, які направлені на їх усунення. 5.4. Профспілковий комітет через обраного уповноваженого здійснюює  контроль за дотриманням законодавства та інших нормативних актів з питань охорони праці. 
5.5. Оперативний контроль на рівні начальника управління, відділу,  служби апарату Фастівської міської ради та її виконавчого комітету, начальників управлінь, відділів виконавчих органів Фастівської міської ради зі  статусом  юридичної особи (1 ступінь). 
5.5.1.Контроль здійснюється керівником структурного підрозділу – щоденно на початку робочого дня. 
5.5.2.Перевірки здійснюються шляхом огляду робочих місць, опитування , а при необхідності – перевірки обладнання тощо. 
5.5.3. На першому ступені контролю необхідно перевіряти:

-  дотримання норм охорони праці при виконанні працівниками роботи;
 - виконання заходів по усуненню недоліків, які виявлені попередньою перевіркою; 
- організацію робочих місць (розташування і наявність необхідного інструменту, пристроїв, матеріалів тощо);

 - стан санітарно-побутових приміщень; 
- стан проходів, шляхів евакуації і запасних виходів; 
- безпечність обладнання і транспортних засобів;
 - дотримання посадовими особами та іншими працівниками  правил безпеки та охорони праці при користуванні комп’ютером, оргтехнікою, електропобутовими приладами та іншими пристроями та обладнанням;

- наявність і додержання вимог інструкцій з питань охорони праці ; 
- наявність і правильність використання засобів індивідуального захисту;
- дотримання встановленого режиму праці і відпочинку, трудової дисципліни.

5.5.4.Виявлені під час перевірки недоліки заносяться в журнал оперативного контролю за станом охорони праці.
5.6. II ступінь контролю здійснюється службою охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів
5.6.1. Служба охорони праці  повинна : 
- щоквартально    вимагати від  керівників структурних підрозділів  інформацію про стан охорони праці та справність обладнання ; 
- щоквартально   знайомитися з записами у журналах про стан умов і безпеки праці, видавати доручення по усуненню виявлених недоліків; 
- не рідше одного разу в 3  місяці  разом з представником профспілкового комітету та керівником структурного підрозділу,   здійснювати  перевірку стану умов і безпеки праці на робочих місцях; 
5.6.2. На другому ступені контролю належить перевіряти питання першого ступеню контролю і додатково : 
- організацію і результати роботи I ступеню контролю ; 
- виконання наказів і розпоряджень, заходів згідно приписів органів державного нагляду за охороною праці і за матеріалами розслідувань нещасних випадків, а також аварій.
5.6.3.  Результати перевірки записуються в Журнал оперативного контролю за станом охорони праці. Комісія намічає заходи і терміни їх виконання. Якщо намічені заходи не можуть бути виконаними власними силами, служба охорони праці повідомляє про це міського голову.
5.6.4. У випадку грубого порушення правил з питань охорони праці, який може привести до шкоди здоров’ю посадових осіб або інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  чи до аварії, робота призупиняється до усунення                       виявлених недоліків.
5.7. III ступінь контролю здійснюється керуючим справами ( секретарем) виконавчого комітету Фастівської міської ради  не рідше одного разу в 06 місяців   з охопленням всіх підпорядкованих структурних підрозділів апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів.

5.7.1. Перевірка проводиться у присутності керівника і представника профспілкового комітету.

5.7.2. На III ступені контролю належить перевіряти питання безпеки I і II ступенів кон- тролю і додатково : 
- організацію і результати роботи I і II ступенів контролю; 
- ознайомлення із записами у журналах оперативного контролю за станом охорони праці по II ступені контролю, виконання доручень по усуненню недоліків; 
- перевірити стан умов і безпеки праці на робочих місцях;
- виконання заходів, які намічені за результатами проведення I, II і III ступенів 
контролю; 
- виконання наказів і розпоряджень, заходів згідно приписів органів державного нагляду за охороною праці і по матеріалах розслідувань нещасних випадків, а також аварій ;
- дотримання встановленого режиму праці і відпочинку, трудової дисципліни ; 
- своєчасність і якість проведення інструктажів.

5.7.3. Результати перевірки записуються в журнал оперативного контролю за станом охорони праці. 
5.7.4. У випадках грубого порушення правил  охорони праці, які можуть при вести до ушкодження здоров’я працівників  чи до аварії, робота призупиняється до усунення виявлених недоліків.

5.8. IV ступінь контролю.
5.8.1. IV ступінь контролю здійснюється міським головою або першим заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради за участю представника профспілкового комітету один раз на рік.

5.8.2. На IV ступені контролю належить перевіряти питання безпеки I, II і III ступенів контролю, а саме : 
- усунення недоліків, які виявлені під час перевірок по I, II і III ступеням контролю;

-  стан умов і безпеки праці на робочих місцях ; 
- технічний стан і утримання будівель і споруд відповідно вимог нормативно-технічної документації, стан прилягаючої території ; 
- відповідність обладнання вимогам ССБТ, ДНАОП, правилам і нормам ОП ; 
- стан виробничого травматизму ; 
- забезпеченість працівників санітарно-побутовими приміщеннями ; 
- підготовленість персоналу до роботи в аварійних ситуаціях ; 
- дотримання встановленого режиму праці і відпочинку, трудової дисципліни ; 
5.8.3. За результатами перевірки складається акт, який підписується членами комісії і затверджується міським головою  і обговорюється на нараді у міського голови. 
6.ОБГОВОРЕННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ РОБОТИ З ПИТАНЬ ОХОРОНИ ПРАЦІ І ПРИЙНЯТТЯ РІШЕНЬ.

 6.1. Міський голова щоквартально , на апаратній нараді: 
- заслуховує повідомлення керівників виконавчих органів Фастівської міської ради, які мають статус юридичної особи  та служби охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  про результати роботи з питань охорони праці за відповідний період;

- приймає міри до усунення порушень нормативних актів з питань охорони праці;
- притягає до дисциплінарної і матеріальної відповідальності працівників за порушення нормативних актів з питань охорони праці, невиконання вимог цієї системи;

- розглядає плани локалізації аварійних ситуацій, акти розслідування аварій, проектні рішення, технологічні регламенти, доповнення та зміни до них ;
6.2. Служба охорони праці:

6.2.1. Контролює виконання річного плану комплексних і цільових перевірок стану охорони праці  в структурних підрозділах апарату Фастівської міської ради та її виконавчого комітету та  виконавчих органів Фастівської міської ради зі  статусом юридичної особи.
6.2.2. Систематично доповідає про стан охорони праці міському голові.

6.3. Начальники управлінь та відділів виконавчих органів Фастівської міської ради зі статусом  юридичної особи:

6.3.1. Не рідше кожного кварталу, за участю представника профспілкового комітету  розглядають умови праці, дотримання вимог охорони праці, безпеки  експлуатації обладнання, безпечних прийомів і методів проведення робіт. Прийняті рішення оформлюються протоколами.
6.3.2. Не рідше 1 разу на рік  виносять на розгляд загальних зборів працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів питання додержання нормативних актів з питань охорони праці  і виробничої санітарії. Прийняті рішення оформлюються протоколами. 

7. ОБЛІК І АНАЛІЗ ПОКАЗНИКІВ СТАНУ ОХОРОНИ ПРАЦІ, ОЦІНКА СТАНУ ОХОРОНИ ПРАЦІ.
7.1. Оцінка стану охорони праці в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів  визначається щоквартально службою охорони праці  апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів на підставі наступних показників : 

- створення безпечних та нешкідливих умов праці відповідно до вимог чинного законодавства України

- стан виробничого травматизму і профзахворювань – при наявності нещасних випадків і профзахворювань ; 

-  виконання заходів, передбачених актами розслідувань нещасних випадків, аварій, профзахворювань, вимог наказів, розпоряджень, колективного договору, приписів, заходів, які записані у журналах оперативного контролю за станом охорони праці;
- дотримання інструкцій з охорони праці.
7.2. Служба охорони праці  апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів на підставі аналізу  оцінює стан охорони праці в структурних підрозділах та інших виконавчих органах Фастівської міської ради зі статусом  юридичної особи.  Результати оцінки можуть бути “задовільно” чи “незадовільно”:

7.2.1. Після оцінки “незадовільно” служба охорони праці  зобов’язана представити міському голові пропозиції про притягнення до відповідальності посадових осіб чи інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів, які винні у порушенні вимог охорони праці. 
8. ОБОВ’ЯЗКИ ПОСАДОВИХ ОСІБ ТА ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З ОХОРОНИ ПРАЦІ В АПАРАТІ ФАСТІВСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ ТА ЇЇ ВИКОНАВЧИХ ОРГАНІВ.

 Обов’язки міського голови щодо додержання вимог нормативно правових актів з охорони праці визначаються відповідно до ст.13 Закону України «Про охорону праці» щодо управління охороною праці та обов’язків роботодавця.

Обов’язки посадових осіб та інших працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів щодо додержання вимог нормативно-правових актів з охорони праці визначаються відповідно до ст.14 Закону України «Про охорону праці, зокрема:
 • дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих людей у процесі виконання будь-яких робіт чи під час перебування на території  закладу;
 • знати і виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, правила поводження з машинами, механізмами, устаткуванням та іншими засобами виробництва, користуватися засобами колективного та індивідуального захисту;
 • проходити у встановленому законодавством порядку попередні та періодичні медичні огляди. 
Працівник несе безпосередню відповідальність за порушення зазначених вимог. 
8.1. Служба охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів:
8.2.1.Згідно з Законом України "Про охорону праці" служба охорони праці створюється розпорядженням міського голови  з метою організації та виконання правових, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних, соціально-економічних і лікувально-профілактичних заходів, спрямованих на запобігання нещасним випадкам, професійним захворюванням і аваріям у процесі трудової діяльності. 
8.2.2. Навчання і перевірка знань з питань охорони праці посадових осіб служби охорони праці, проводиться у спеціальному навчальному закладі не рідше ніж один раз на три роки. 

8.2.3. Служба охорони праці в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, в першу чергу Законом України «Про охорону праці», нормативно-правовими актами та організаційно розпорядчими документами з охорони праці, Колективним договором, Положенням про систему управління  охорони праці, а також іншими нормативними та організаційно-розпорядчими документами.
8.2.4. Підпорядкованість служби охорони праці та її ліквідація здійснюється відповідно до вимог чинного законодавства України.
 8.2.5. Основні завдання та функції служби охорони праці.
 8.2.5.1. Опрацювання ефективної системи управління охороною праці в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів та сприяння удосконаленню діяльності у цьому напрямку кожного структурного підрозділу і кожного працівника. Забезпечення фахової підтримки розпоряджень міського голови  з цих питань. 
8.2.5.2. Проведення профілактичних заходів, спрямованих на усунення шкідливих і небезпечних виробничих факторів, запобігання нещасним випадкам на виробництві, професійним захворюванням та іншим випадкам загрози життю або здоров'ю працівників.
8.2.5.3. Впровадження в роботу  досягнень науки і техніки, прогресивних і безпечних технологій, сучасних засобів колективного та індивідуального захисту працівників.

8.2.5.4. Інформування та надання роз'яснень працівникам установи  з питань охорони праці.
8.2.6.1. Посадові особи служби охорони праці:
8.2.6.2.Організовують спільно з відповідними державними інспекціями розслідування нещасних випадків у відповідності до постанови Кабінету Міністрів України «Порядку проведення розслідування та ведення обліку нещасних випадків, професійних захворювань і аварій на виробництві», розробляють сумісно із профспілковою організацією  програму поліпшення умов праці, які надалі відображаються у колективному договорі.
8.2.6.3. Готують  проекти розпоряджень міського голови та рішень виконавчого комітету Фастівської міської ради  з питань охорони праці, розробляють  положення, проект розділу  "Охорона праці" колективного договору.  
8.2.6.4. Приймають участь  у аудитах в якості експертів з питань охорони праці.
8.2.6.5. Проводять спільно з представниками  структурних підрозділів апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  перевірки дотримання працівниками вимог нормативно-правових актів з охорони праці згідно затвердженого міським головою графіку (Додаток 5 до Положення).
8.2.6.6. До проведення перевірки складають контрольний лист та план перевірки 
(Додаток 6 до Положення).
8.2.6.7.Під час проведення перевірки заповнюють опитувальний лист з визначенням питань та результатів перевірки стану охорони праці (Додаток 7 до Положення ).
8.2.6.8. У разі виявлення порушень вимог охорони праці у структурному підрозділі Фастівської міської ради та її виконавчого комітету, структурному підрозділі виконавчого органу Фастівської міської ради, які мають статус юридичної особи де проводиться перевірка складають  протокол невідповідності (Додаток 8  до Положення). Про усунення порушень та невідповідностей вимогам охорони праці звітує керівник структурного підрозділу в термін, зазначений у протоколі невідповідності (додаток 9 до Положення),

8.2.6.9.Складають  акт про проведення перевірки з охорони праці де зазначають виявлені порушення. 
8.2.6.10.  Складають  звітність з  охорони  праці  за  встановленими формами.
8.2.6.11. Проводять  вступний інструктаж з питань охорони праці.
8.2.6.12. Ведуть  облік та проводять аналіз виробничого травматизму ( у разі виникнення причин  виробничого травматизму, професійних захворювань, аварій).

8.2.6.13. Складають  за участю керівників структурних  підрозділів апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  перелік професій, посад і видів робіт, на які повинні бути розроблені інструкції з охорони праці,  що діють в межах установи, розробляють інструкції з охорони праці.
8.2.6.14. Ведуть  контроль за виконанням приписів посадових осіб органів державного  нагляду за охороною праці.
8.2.6.15. Інформують  працівників про основні вимоги законів, інших нормативно-правових актів та актів з охорони праці, що діють в межах установи.
8.2.6.16.Організовують  роботу з визначення небезпечних та шкідливих виробничих факторів, які виникають під час виконання роботи, та можливі наслідки впливу цих факторів на здоров'я працівника з ознайомленням під особистий підпис ( додаток 1 до Положення).

8.2.6.17. Беруть участь у здійсненні контролю за дотриманням працівниками  апарату Фастівської  міської ради та її виконавчих органів  вимог чинного законодавства України, норм та правил з охорони праці та II ступеня оперативного контролю з питань охорони праці.
8.2.6.18. Проводять в апараті Фастівської міської ради та її виконавчого комітету первинний, повторний, позаплановий інструктажі з охорони праці.
8.2.6.19. Розглядають:

- питання про підтвердження наявності небезпечної виробничої ситуації, що стала причиною відмови працівника від виконання дорученої роботи, відповідно до законодавства (у разі необхідності);

-  листи, заяви, скарги працівників установи, що стосуються питань додержання законодавства про охорону праці.
8.2.6.20. Організовують:

- роботу з підготовки інформаційних стендів, кутків з охорони праці тощо;

- роботу класу з охорони праці;

- наради, семінари, конкурси тощо з питань охорони праці;

- пропаганду з питань охорони праці з використанням інформаційних засобів;

- навчання посадових осіб з питань охорони праці.
8.2.6.22. проводять:
- розслідування (у разі настання) нещасних випадків, професійних захворювань та аварій на виробництві відповідно до Порядку проведення розслідування та ведення обліку нещасних випадків, професійних захворювань і аварій на виробництві, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України (схема повідомлення зазначена у Додатку 4 до Положення);

- розслідування випадків невиробничого характеру, які сталися з посадовими особами та іншими працівниками апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів.

- навчання та перевірку знань з питань охорони праці.
8.2.7. Посадові особи служби охорони праці мають право:
- видавати керівникам  відділів, управлінь, служб Фастівської міської ради та її виконавчого комітету, керівникам відділів, управлінь виконавчих органів Фастівської міської ради зі статусом  юридичної особи  обов'язкові для виконання приписи (за формою згідно Додатку № 3 до Положення) щодо усунення наявних недоліків, одержувати від них необхідні відомості, документацію і пояснення з питань охорони праці. Припис служби охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  може скасувати лише міський голова. Припис складається в 2-х примірниках, один з яких видається керівникові структурного підрозділу, другий залишається та реєструється у службі охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів, і зберігається протягом 5 років. Якщо керівник структурного підрозділу підприємства відмовляється від підпису в одержанні припису, посадова особа служби   охорони праці надсилає відповідне подання на ім'я міського голови;
- вимагати тимчасового відсторонення від роботи осіб, які не пройшли передбачених законодавством медичного огляду, стажування (для певних категорій працівників), навчання, інструктажу, перевірки знань і не мають допуску до відповідних робіт або не виконують вимоги нормативно-правових актів з охорони праці;
- надсилати міському голові  подання про притягнення до відповідальності посадових осіб та працівників, які порушують вимоги щодо охорони праці;
- вносити пропозиції про заохочення працівників за належне та якісне виконання робіт щодо вимог стану безпеки праці.

8.2.8. Організація роботи служби охорони праці.

8.2.8.1. Організація роботи служби охорони праці визначається Положенням про службу охорони праці в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів, яке затверджується розпорядженням міського голови.
8.3. Основні обов’язки начальників управлінь, відділів, служб апарату Фастівської міської ради та її виконавчого комітету:

8.3.1. Керівники управлінь, відділів, служб зобов’язані  :
8.3.1.1. Створити  у підпорядкованих структурних підрозділах  безпечні та нешкідливі  умови праці відповідно до норм чинного законодавства України.

8.3.1.2. Забезпечувати дотримання прав працівників, гарантованих законодавством про охорону праці.

8.3.1.3. Проводити першу ступінь адміністративно – громадського контролю.

8.3.1.4. Контролювати своєчасне проходження підлеглими працівниками інструктажів з охорони праці.

8.3.1.5. Надавати пропозиції про відсторонення від роботи підлеглих працівників, які порушують нормативні акти з охорони праці або не пройшли інструктаж з охорони праці.

8.3.1.6. Контролювати дотримання працівниками вимог охорони праці, електробезпеки та пожежної безпеки.
8.3.1.7. Забезпечувати підлеглих працівників  інструкціями з охорони праці.

8.3.1.8. Терміново повідомляти керуючого справами ( секретаря) виконавчого комітету Фастівської міської ради та   службу охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів про кожний нещасний випадок, що трапився з підлеглим працівником.

8.3.1.9. Вести та зберігати журнал адміністративно – громадського контролю I ступеню.

8.3.2. Керівники управлінь, відділів, служб, управлінь  несуть безпосередню відповідальність за безпечний стан робочих місць, обладнання, приладів, інструментів, інвентарю тощо.
8.3.3. Керівники управлінь, відділів виконавчих органів Фастівської міської ради зі статусом  юридичної особи зобов’язані: 
8.3.3.1. Створити  у підпорядкованих структурних підрозділах  безпечні та нешкідливі  умови праці, відповідно до норм чинного законодавства України.

8.3.3.2. Забезпечувати утримання в належному технічному стані адміністративні приміщення де знаходяться їхні структурні підрозділи.

8.3.3.3. Забезпечувати утримання в належному технічному стані електрообладнання, яке розміщене в приміщеннях,  де знаходяться їхні структурні підрозділи.

8.3.3.4. Проводити першу ступінь адміністративно – громадського контролю.

8.3.3.5. Проходити навчання та перевірку знань  з охорони праці 1 раз на 3 роки в спеціалізованих навчальних  закладах.

8.3.3.6. Забезпечувати виконання заходів, передбачених програмами, планами щодо поліпшення стану безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, колективним договором та заходами, спрямованими на усунення причин нещасних випадків і професійних захворювань та аварій  у своїх структурних підрозділах.

8.3.3.7. Проводити з підлеглими працівниками навчання та інструктажі з охорони праці відповідно до вимог Типового положення про проведення навчання і перевірку знань з питань охорони праці, яке затверджене наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці № 15 від 26.01.2005.
8.3.3.8. Терміново повідомляти керуючого справами ( секретаря) виконавчого комітету Фастівської міської ради та   службу охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів про кожний нещасний випадок, що трапився з підлеглим працівником.

8.3.3.9. Забезпечувати дотримання прав працівників, гарантованих законодавством про охорону праці

8.3.3.10. Контролювати дотримання працівниками вимог охорони праці, електробезпеки та пожежної безпеки.
8.3.3.11. У випадках,  визначених чинним законодавством України, забезпечувати працівників, відповідно до законодавства, спецодягом, спецвзуттям та іншими засобами індивідуального та колективного захисту, мийними засобами.

8.3.3.12. Вести та зберігати журнал проведення інструктажів з охорони праці на робочому місці.

8.3.3.13. Здійснювати контроль за проходженням підлеглими працівниками медичних оглядів.

8.3.3.14. Забезпечувати виконання у своїх структурних підрозділах вимог пожежної безпеки.
8.3.4. Посадові особи апарату Фастівської міської ради зобов’язані: 

8.3.4.1. Знати та виконувати правила  охорони праці, електробезпеки, пожежної безпеки та вимог  інструкцій з охорони праці, які діють в апараті Фастівської міської ради та її виконавчих органів та інших документів з охорони праці.
8.3.4.2.Піклуватися про особисту безпеку й стан здоров’я, а також про безпеку й стан здоров’я оточуючих людей у процесі виконання будь-яких робіт.
8.3.4.3.Не з’являтися на роботі в стані алкогольного, наркотичного або токсичного сп’яніння, не вживати спиртні напої на робочих місцях та території установи, не курити в невстановленому місці.
8.3.4.4. Виконувати доручену роботу особисто, не передоручаючи її іншій особі.
8.3.4.5.Знати шкідливі і небезпечні фактори, які можуть виникати під час роботи;

8.3.4.6.Знати вимоги до утримання робочого місця.
8.3.4.7.Берегти обладнання, інвентар, бережливо ставитися до майна.
8.3.4.8. Знати правила особистої гігієни.
8.3.4.9. Використовувати задіяне в роботі обладнання у відповідності з інструкцією заводу виробника.
8.3.4.10.Виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку.
8.3.4.11. Дотримуватися режиму праці і відпочинку залежно від тривалості та виду трудової діяльності (раціональний режим праці і відпочинку передбачає дотримання перерв).
8.3.4.12. Знати і вміти надавати першу домедичну допомогу потерпілим від нещасних випадків, особливо від ураження електрострумом.
8.3.4.13.Не виконувати вказівок, які суперечать правилам охорони праці.
8.3.4.14. При поганому самопочутті звернутися за медичною допомогою.
8.3.4.15.Проходити медичний огляд у випадках передбачених чинним законодавством України.
8.3.4.16.При порушенні вимог  правил охорони праці іншими працівниками чи виявленні небезпеки для оточуючих,  повідомити  про це безпосереднього керівника або роботодавця.
8.3.4.17. Вміти користуватись первинними засобами пожежогасіння.
8.3.4.18. Не застосовувати відкритий вогонь в пожежонебезпечних місцях- не сушити одяг, взуття та інші горючі предмети на нагрівальних приладах або інших місцях, де можливе займання.
8.3.4.19.Не вмикати в електромережу електроприлади та пристрої потужність яких перевищує дозволену для даної електропроводки.
8.3.4.20.Дотримуватись правил дорожнього руху, перебуваючи у  відрядженнях та по дорозі на роботу і з роботи.
8.3.4.21.Знати номери телефонів для виклику екстрених служб;
8.3.4.22.Не підходити близько до стіни адміністративної будівлі установи.
8.3.4.23.У разі  нещасного випадку, негайно  повідомити безпосереднього керівника, організувати надання першої допомоги потерпілому, й у разі необхідності, викликати екстрену( швидку медичну допомогу) за № 103.

8.3.6. Працівник має право відмовитися від роботи, якщо створилася виробнича  ситуація небезпечна  для його життя чи здоров’я, або життя чи здоров’я  людей, які його оточують.
                                                                                                             Додаток 1 до Положення
Перелік

небезпечних та шкідливих виробничих факторів, які виникають під час роботи з екранними пристроями

фізичні:
 - підвищений рівень статичної електрики
 - нерівномірність розподілу яскравості в полі зору

 - підвищена яскравість світлового зображення

 - підвищений рівень шуму

 - підвищене значення напруги в електричному ланцюзі, замикання якої може відбутися через тіло людини

психофізіологічні:

 - напруга зору

 - напруги уваги

 - тривалі статичні навантаження

 - монотонність праці
Можливі наслідки впливу небезпечних та шкідливих виробничих факторів на здоров’я працівника 

При недотриманні вимог охорони праці: 

- порушення органів зору, опорно-рухового апарату, центральної нервової, серцево-судинної, імунної та статевої системи, захворювання шкіри; 

- діяльність користувачів комп'ютерів характеризується тривалою багатогодинною (8 годин і більше) працею, її одноманітному напруженому сидячому положенні, малою руховою активністю при значних локальних динамічних навантаженнях, що припадають лише на кисті рук. Такий характер роботи може призвести до появи низки хворобливих симптомів, що об'єднані загальною назвою – синдром довготривалих статичних навантажень (СДСН); 

- захворювання шкіри у користувачів комп'ютерів, які проявляються у вигляді папульозної висипки, свербіжу та лущення шкіри, еритеми, перорального та себорейного дерматитів, рожевих вугрів; 

- вплив роботи за комп'ютером на жінок, особливо в період вагітності - спонтанні аборти, мертвонароджені діти та передчасні пологи; 

- несприятливий вплив роботи за комп'ютером на серцево-судинну систему оператора, що пов'язано з гіподинамією, яка характерна для роботи операторів;

- тривале обмеження навантаження на м'язовий апарат оператора може стати причиною функціональних порушень, а в деяких випадках призвести до виникнення атеросклерозу, аритмії, гіпертонічної хвороби, інфаркту міокарда; 

- зниження опірності організму та розвиток схильності до вірусних і багатьох інфекційних захворювань; 

- хвороби органів травлення у осіб, які інтенсивніше використовували ВДТ: хронічний гастрит та холецистит;

- довготривале перебування в одноманітній сидячій позі призводить до застійних процесів, зокрема в області малого тазу, що може викликати гінекологічні порушення.
З небезпечними та шкідливими виробничими факторами та  можливими наслідками впливу  на здоров’я згідно Додатку 1 ознайомлений:
	       П.І.Б. і посада
	Підпис
	Дата ознайомлення

	
	
	


Перелік шкідливих і небезпечних виробничих факторів, які виникають під час роботи 

В УПРАВЛІННЯХ, ВІДДІЛАХ, СЛУЖБАХ

- відсутність або недостатність освітлення робочої зони.

- захаращеність робочого місця;

- порушення режиму праці та відпочинку;

- ураження електричним струмом;

- напруга зору;
- нервово – психічні навантаження;

- значна кількість освітлювальних приладів, комп'ютерів та іншого електрообладнання напругою 220 В;
- перевищення навантаження на зір при роботі на комп’ютері та з документами;

- неіонізуючі електромагнітні поля і випромінювання;
- небезпека зараження інфекційними захворюваннями ( в разі контакту з хворими  

  особами);

- прямі та відбиті блики від екранів і несприятливий розподіл яскравості в полі зору;
- травмування гострими предметами;
- підвищення кількості патогенної мікрофлори; 

- тривалі статичні навантаження;

- монотонність праці;

- протиправні дії сторонніх осіб;

- інші небезпечні та шкідливі фактори, пов’язані з специфікою трудової діяльності.

При недотриманні вимог охорони праці: 

- При недотриманні правил електробезпеки і недбалого використання електрообладнання і електроприладів може виникнути ураження електричним струмом: проходячи через організм людини, електричний струм справляє на нього термічну, електролітичну, механічну та біо​логічну дію - таке збудження може призвести до суттєвих порушень і навіть пов​ного припинення діяльності органів дихання та кровообігу. Наслідком дії електричного струму на організм людини може стати електротравма - електричні опіки, електричні знаки, механічні ушкодження.
- Характер впливу шкідливих факторів залежить від виду і концентрації хімічних дезінфекційних засобів і може викликати широкий спектр захворювань, переважно токсичного та/або алергічного характеру і проявлятися як симптомами легкого нездужання, головного болю, так і викликати тяжкі алергічні реакції, ускладнювати перебіг існуючих алергічних захворювань, спричиняти тяжкі токсичні ураження внутрішніх органів, сприяти виникненню захворювань верхніх відділів дихальних шляхів, трансформації існуючого алергічного риніту в бронхіальну астму або ускладнювати перебіг вже існуючої бронхіальної астми, викликати дерматологічні захворювання шкіри,екзему,навіть онкологічні захворювання. 

- До ризику зараження інфекціями корона вірус,  гепатити, інші захворювання), які можуть передаватися під час виконання посадових обов’язків  при контакті з інфікованими відвідувачами.

- Порушення органів зору, опорно-рухового апарату, центральної нервової, серцево-судинної, імунної та статевої системи. 

	       П.І.Б. і посада
	Підпис
	Дата ознайомлення

	
	
	


Перелік шкідливих і небезпечних виробничих факторів, які виникають під час роботи професій де є потреба в професійному доборі

Водії легкового автомобіля 

· Нервово-емоційне напруження при керуванні автомобілем.

· Монотонність праці при керуванні автомобілем.

· Шум, вібрація.

· Підвищена (або знижена) температура навколишнього повітря.

· Підвищена загазованість повітря робочої зони (вміст двоокису вуглеводу, окису вуглеводу, оксидів азоту, пари бензину, окислів сірчаної кислоти, мінерального пилу та інше).

· Небезпека враження електричним струмом.

· Наїзди проїжджаючих транспортних засобів.

· Наїзди при самовільному русі транспортних засобів. 

· Термічні фактори (пожежі, вибухи при подачі палива в карбюратор двигуна самопливом, перевірці наявності палива в баці з використання відкритого полум’я, витікання газу із газобалонної установки, опіку парою водою із карбюратора). 

· Злочинні дії пасажирів та інших осіб. 

Можливі наслідки впливу небезпечних та шкідливих виробничих факторів на здоров’я працівника

Не дотримання техніки безпеки при роботі на автомобілі також може привести до травм і втрати працездатності.

- Емоційно напружена праця водія у несприятливих умовах призводить до перевтоми, погіршення стану здоров'я, що спричиняє збільшення частоти загальносоматичних захворювань, переходу гострих випадків у хронічні форми. Найчастіше це захворювання органів травлення, нервової, серцево-судинної, кістково-м'язової систем.

- Тривалий  малорухливий стан водія в період роботи може викликати різні функціональні порушення- патологію органів травлення, захворювання хребта, порушення кровообігу в органах малого тазу та нижніх кінцівок (варикозне розширення вен).

- Під впливом шуму та  вібрації погіршується зорове сприйняття, знижується увага, уповільнюються реакції, знижується точність дій. Тривала дія на людину шуму та вібрації викликає стомлення, головний біль.
- Знижена температура повітря негативно впливає на роботу м'язів, знижує швидкість і точність рухів, отже, водій допускає більше помилок.  У свою чергу робота в умовах  підвищеної температури повітря швидше стомлює водія, знижує його увагу, збільшує час реакції.

- Загазованість і задимленість призводить до захворювань дихальної системи людини.
- При недотриманні правил електробезпеки і недбалого використання електрообладнання і електроприладів може виникнути ураження електричним струмом: проходячи через організм людини, електричний струм справляє на нього термічну, електролітичну, механічну та біо​логічну дію - таке збудження може призвести до суттєвих порушень і навіть пов​ного припинення діяльності органів дихання та кровообігу. Наслідком дії електричного струму на організм людини може стати електротравма - електричні опіки, електричні знаки, механічні ушкодження, електроофтальмія.

- Механічні травми під час аварії транспортного засобу - переломи кісток закриті та відкриті, травми голови, травми внутрішніх органів, кровотеча, втрата свідомості, тощо.
- При самовільному русі транспорту – наїзд- може призвести до будь якого травмування від легкої до важкої форми, залежно від того, де у час наїзду знаходився працівник (переломи кісток закриті та відкриті, травми голови, травми внутрішніх органів, кровотеча, втрата свідомості), тощо.
- До термічних та механічних травм відносяться такі наслідки- переломи  закриті та відкриті, травми голови, травми внутрішніх органів, порізи, опіки шкіри, слизової очей, опіки  верхніх дихальних шляхів, отруєння газом.
- Пасажир може вплинути на водія як вербально, так і фізично, внаслідок чого може виникнути аварійна ситуація і, як наслідок, будь які травми, отримані при аварії, а також, серцевий напад, порушення мозкового кровообігу, інсульт, інфаркт, втрата свідомості.

	       П.І.Б. і посада
	Підпис
	Дата ознайомлення

	
	
	


Перелік шкідливих і небезпечних виробничих факторів –

 при роботі з дезінфекційними засобами.

хімічні: токсична, алергічна, подразнююча дія шкідливих речовин на організм людини.  
Можливі наслідки впливу небезпечних та шкідливих виробничих факторів на здоров’я працівника

При недотриманні вимог охорони праці: 

- Характер впливу шкідливих факторів залежить від виду і концентрації хімічних дезінфекційних засобів і може викликати широкий спектр захворювань, переважно токсичного та/або алергічного характеру і проявлятися як симптомами легкого нездужання, головного болю, так і викликати тяжкі алергічні реакції, ускладнювати перебіг існуючих алергічних захворювань, спричиняти тяжкі токсичні ураження внутрішніх органів, сприяти виникненню захворювань верхніх відділів дихальних шляхів, трансформації існуючого алергічного риніту в бронхіальну астму або ускладнювати перебіг вже існуючої бронхіальної астми, викликати дерматологічні захворювання шкіри,екзему,навіть онкологічні захворювання. 

	       П.І.Б. і посада
	Підпис
	Дата ознайомлення

	
	
	


                                                                                                       Додаток 2 до Положення 
Пам’ятка керівнику управління, відділу зі статусом юридичної особи з питань охорони праці
Відповідальність за дотримання вимог охорони праці у структурному підрозділі покладається на його керівника.
У підрозділі повинні бути:

-посадові  інструкції на всіх працівників,

-інструкції з охорони праці на посади та на вид роботи на робочому місці,

-журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці, 

-журнал оперативного контролю за станом охорони праці.

                                    Обов’язки керівника


Веде журнал інструктажів з охорони праці  по професіях (посадах) та по видах робіт. 

При проведенні інструктажу з охорони праці проставляється відповідний запис в журналі  встановленої форми «Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці». При заповненні журналу інструктажів не допускається залишати не заповненні рядки. Навпроти прізвища кожного співробітника в колонці «вид інструктажу» проставляти, який саме вид інструктажу проводиться та номери інструкцій,  за якими проводиться інструктаж. Дотримуватись термінів проведення інструктажів. 
Види інструктажів:

( первинний: 
проводиться до початку самостійного виконання роботи безпосередньо на робочому місці з працівниками які:

- новоприйняті на роботу ( тимчасово чи постійно) до апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів;

- які  переводяться з одного структурного підрозділу апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів  до іншого;

- які  виконуватимуть  нову для них роботу;

- відряджені з інших підприємств, установ та організацій і які беруть безпосередню участь в роботі секторів, відділів, служб, управлінь  апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів.
   Первинний інструктаж проводиться  індивідуально або з групою осіб за діючими в апараті  Фастівської міської ради та її виконавчих органів інструкціями з охорони праці відповідно до посадових обов’язків та робіт, які виконує працівник.

( повторний: 
проводиться на робочому місці  індивідуально або з групою працівників, які виконують однотипні роботи за обсягом і змістом відповідно до визначеного переліку питань :

- загальні вимоги про обладнання робочого місця ( основні небезпечні фактори, що виникають на робочому місці; питання виробничої санітарії та особистої гігієни, які пов’язані з виконанням і перебуванням у службових приміщеннях);
- безпечна організація робіт та вимоги щодо утримання робочого місця.

- небезпечні зони устаткування;

-  засоби безпеки обладнання;
- порядок підготовки до роботи;
- безпечні прийоми та методи роботи, дії працівників при виникненні небезпечної ситуації;
- засоби індивідуального захисту на робочому місці та правила їх використання;
- схема безпечного руху працівників по території установи;
- характерні причини аварій ( вибухів, пожеж, тощо), нещасних випадків пов’язаних з виробництвом;
- план ліквідації аварій, пожеж та запасні виходи;
- засоби запобігання можливим аваріям. Обов’язки і дії працівників під час аварій;

- способи застосування засобів пожежогасіння, протиаварійного захисту та сигналізації, що є в наявності та місця їх розташування;
- надання першої допомоги потерпілим від нещасного випадку;
- вимоги безпеки при закінченні роботи.

Примітка:  визначені питання розглядаються в поєднанні з інструкціями з охорони праці за фахом та видами робіт для конкретного працівника.

   Повторний інструктаж проводиться в терміни, які визначені нормативно – правовими актами з питань охорони праці з урахуванням конкретних умов праці, але не рідше:

- з працівниками, які виконують роботи з підвищеною небезпекою, або де є потреба у професійному доборі – 1 раз на 3 місяці;

- для решти працівників – 1 раз на 6 місяців.
Позаплановий:

проводиться на робочому місці при:

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

- заміні технологічного процесу, заміні або модернізації устаткування, приладів, інструментів та інших факторів, що впливають на стан охорони і безпеку праці в установі;

- порушеннях працівниками апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів вимог нормативно – правових актів з охорони праці, що призвели до травм, аварій, пожеж тощо;

- перерві в роботі більше,  ніж 30 календарних днів – для робіт з підвищеною небезпекою; 60 днів – для решти робіт.

   Позаплановий інструктаж може проводитись індивідуально або з групою працівників апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів.  Обсяг і зміст позапланового інструктажу визначаються в кожному окремому випадку залежно від причин і  обставин, що спричинили потребу його проведення.
   Первинний, повторний, позаплановий та  цільовий інструктаж з охорони праці завершується перевіркою знань особою, яка проводила інструктаж у вигляді усного опитування або за допомогою технічних засобів, а також перевіркою набутих навичок безпечних методів праці.
   При незадовільних результатах перевірки знань, умінь та навичок щодо безпечного виконання робіт після первинного, повторного, позапланового  інструктажів з охорони праці, протягом 10 днів, додатково, проводиться інструктаж і повторна перевірка знань з охорони праці. 
Інструкції:

Інструкції з охорони праці повинні містити такі розділи:
· загальні положення;

· вимоги безпеки перед початком роботи;

· вимоги безпеки під час виконання роботи;

· вимоги безпеки після закінчення роботи;

· вимоги безпеки в аварійних ситуаціях.

Оригінал інструкцій зберігається в службі охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів. Примірник інструкції зберігається в структурному підрозділі. Інші примірники інструкцій повинні бути на робочих місцях де проводяться роботи по яким проводиться інструктаж.
    В разі настання нещасного випадку керівник структурного підрозділу повинен: 
негайно повідомляти службі охорони праці апарату Фастівської міської ради та її виконавчих органів, керуючому справами ( секретарю) виконавчого комітету Фастівської міської ради та міському голові  про травму  на виробництві (про нещасний випадок). Зберігати місце випадку у тому вигляді, при якому стався нещасний випадок, якщо це не загрожує життю та здоров’ю інших осіб.  В разі необхідності, надати домедичну допомогу потерпілому або  викликати екстрену( швидку) медичну допомогу за № 103.
   У разі виникнення пожежі необхідно повідомити відповідального за стан пожежної безпеки, керуючого справами ( секретаря) виконавчого комітету Фастівської міської ради та міського  голову,   викликати пожежно – рятувальну службу  за номером 101  та приступити до гасіння її наявними засобами пожежогасіння.
Номери телефонів:

Нетяжук Михайло Володимирович – міський голова, тел. (04565) 6 – 31 – 00.
Зикова Олена Борисівна – перший заступник міського голови з 

                                                питань діяльності виконавчих органів ради, 

                                                                                                 тел. (04565) 6 – 14 – 25.

Тхоржевська Леся Олександрівна - керуючий справами ( секретар)

                                                                 виконавчого комітету Фастівської 

                                                                 міської ради, тел. ( 04565) 6 – 28 – 50.

Болілий Юрій Михайлович – начальник відділу з питань праці

                                                                                          тел. ( 04565) 6 – 09 – 20 

                                                                                                           Додаток 3 до Положення
 Форма 1-ОП

СЛУЖБА ОХОРОНИ ПРАЦІ

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________
(найменування підприємства, установи, організації, якій належить служба охорони праці)

ПРИПИС

№ ____________ від «_____» _______________ 20___ року

Кому _______________________________________________________________________________________________
                                            (П.І.Б., посада особи, якій видається припис)

____________________________________________________________________________________________________

Відповідно до Закону України «Про охорону праці», з метою створення належних безпечних і здорових умов праці пропоную Вам усунути такі порушення та недоліки:

	№
з/п
	Виявлені порушення (зазначається сутність правопорушення, а також недоліки системи управління)
	Нормативно-правовий акт, пункт, абзац, вимоги яких порушено (зазначається конкретно пункт, абзац та найменування порушених нормативно-правових актів з охорони праці)
	Запропонований термін усунення порушень (зазначається дата, місяць та рік усунення порушень)
	Відмітка про виконання (зазначається дата фактичного виконання заходів, і підписується особою, що видала припис, і особою, що отримала припис)

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	
	
	
	


Порушення, що вказані в пунктах ____________ припису, призвели до створення виробничої ситуації, що загрожує життю (здоров’ю) працюючих.

Керуючись статтею 15 Закону України «Про охорону праці», забороняю з _____ годин «______» ___________ 20____ року експлуатацію (виконання робіт)

_____________________________________________________________________________________________________
     
вказати назву об’єкта, дільниці, цеху, виробництва, машини, механізму, устатковання)

_____________________________________________________________________________________________________

Зупинені роботи можуть бути поновлені з мого письмового дозволу після усунення вказаних порушень.

Про виконання припису із закінченням вказаних в ньому термінів прошу письмово повідомити мене.

Припис видав

        ______________________________        _____________________
                         (П.І.Б., посада)                             (підпис)

Припис одержав

        ______________________________        _____________________
                         (П.І.Б., посада)                             (підпис)

(В разі відмови від підпису в одержанні припису робиться запис: «Від підпису відмовився» та вказується дата).
                                                                                                   Додаток 4 до Положення
                                                                                                    Затверджую
Міський голова 
_________           
                                                                                                                          (підпис)

                                                                                   «00»   _________20__
 СХЕМА
ПОВІДОМЛЕННЯ ПРО НЕЩАСНИЙ ВИПАДОК 
 на _________________ рік
Міський голова  зобов'язаний повідомити про нещасний випадок протягом 2-х годин з використанням засобів зв’язку , та не пізніше наступного робочого дня на паперовому носії 

 (згідно з Додатком 2 Постанови КМУ від 17.04.2019  № 337):
1. Фастівське відділення управління  ВДФСС в Київській обл.:

- В.о. начальника Фастівського відділення управління виконавчої дирекції Фонду соціального страхування України у Київській обл. – Ткач Ірина Вячеславівна – т.093-534-55-35 
- страховий експерт з охорони праці Фастівського відділення управління виконавчої дирекції Фонду соціального страхування України у Київській обл. – Поета Жанна Петрівна – т.063-913-98-48;
- телефон: 6-49-22; 5-15-18; 6-04-71  r32026@ukr.  


3. При спеціальному розслідуванні: головне управління Держпраці у Київській області:

-  адреса: вул.Вавілових 10, м.Київ, 04060;   10kv@dsp.gov.ua
    т. (044) 481-50-00, (044) 481-50-40;

                                                                                                           Додаток 5 до Положення 

Затверджую
Міський голова 
_________           
                                                                                                                          (підпис)

«00»   _________20__ р.
Графік перевірок стану умов та безпеки праці

у структурних підрозділах підприємства на 20_____ рік
 

	Дата
	Підрозділ
	Предмет перевірки

	
	
	

	
	
	


                                                                                                              Додаток 6 до Положення 

зразок контрольного 

листа 

Підприємство (назва)
Контрольний лист перевірки з ОП

Перевірка № ___                       Дата проведення  _____________________

Підрозділ, що підлягає перевірці _____________________________________________________
(назва)

Завідувач підрозділу  _____________________________________________
                        (посада, прізвище, ініціали)

Особа, залучена до проведення перевірки _________________________________________       
                                                       (посада, прізвище, ініціали)

Мета перевірки:____________________________________________________________________
(короткий опис мети аудиту)

Основні завдання  перевірки:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
(перелічити основні завдання)
Документи, що підлягають перевірці: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(перелічити нормативно-правові та нормативні акти)

План перевірки — додаток до контрольного листа.

Підпис перевіряючого ___________________
План перевірки
	№

з/п
	Дії перевіряючого
	Дата вико​нання
	Відмітка про виконання

	1
	Узгодження часу початку перевірки з керівником підрозділу
	 
	

	3
	Погодження з керівником підрозділу переліку використовуваної в підрозділі документації, одержання необхідних даних
	 
	

	4
	Аналіз документації та перевірка правильності її ведення
	 
	

	5
	Складання опитувального листа 
	 
	

	7
	Огляд робочих місць, умов, ознайомлення з діяльністю
	 
	

	8
	Опитування на місцях та перевірка дотримання персоналом норм безпеки й гігієни праці 
	 
	

	9
	Аналіз результатів перевірки й заповнення протоколів невідповідності (якщо виявлені)
	 
	

	10
	Погодження з керівником підрозділу запобіжних та коригувальних заходів щодо невідповідностей
	 
	

	11
	Складання звіту про перевірку
	
	


                                                                                                              Додаток 7 до Положення
Опитувальний лист 

Перевірка № ___                       Дата проведення  _____________________

Підрозділ, що підлягає перевірці                                 _____________________________________________________
(назва)

Керівник  підрозділу  _____________________________________________
                        (посада, прізвище, ініціали)

Особа, залучена до проведення перевірки _________________________________________       
                                                       (посада, прізвище, ініціали)

	№

з/п
	Питання
	Д
	В
	Результати

	1
	Перелік професій, що підлягають щорічному навчанню та перевірці знань із питань охорони праці
	+
	1
	Вимога дотримана, не дотримана

	2
	Перелік посадових осіб, що підлягають навчанню з питань охорони праці
	
	
	

	3
	Положення про порядок проведення навчання та перевірки знань із питань охорони праці (копія)
	
	
	

	5
	План-графік навчання та перевірки знань із питань охорони праці (копія)
	
	
	

	6
	Навчально-тематичні плани та програми інструктажу
	
	
	

	9
	Посвідчення про перевірку знань із питань охорони праці (за потреби)
	
	
	

	11
	Ведення журналу інструктажів із питань охорони праці на робочому місці
	
	
	

	12
	Наявність інструкцій з охорони праці на робочих місцях
	
	
	

	13
	Спостереження за дотриманням працівниками підрозділу вимог безпеки праці
	
	
	

	14
	Знання змісту Інструкції з охорони праці для (вибірково)
Тест:

· вибірково
	
	
	Тестування (зазначити особу, яку тестують)
Відповідь: (яку надала особа, яку тестують)

	
	· 
	
	
	

	
	· 
	
	
	


Д — документація (наявність — «+», відсутність — «−»).
В — виконання (оцінка): 1 — виконано, відповідає;2 — частково виконано, допустимо;3 — не виконано, не відповідає.

×— не оцінюється.

Підпис перевіряючого ______________________
                                                                                                        Додаток 8  до Положення
зразок 

протоколу невідповідності

Підприємство (назва)
ПРОТОКОЛ НЕВІДПОВІДНОСТІ №   ______  
Перевірка №    __                                                                               Дата проведення __________
Підрозділ, що підлягає перевірці _____________________________________________________
(назва)

Керівник підрозділу  _____________________________________________
                        (посада, прізвище, ініціали)

Особа, залучена до проведення перевірки _________________________________________       
                                                       (посада, прізвище, ініціали)

Елемент системи:     ________________________________
Невідповідність:       _________________________________

(опис, де виявлено, з ким обговорювалося) 
Рекомендації: ________________________________
Необхідність повторної перевірки:     __________
(необхідне підкреслити)

Коригувальні дії: ___________________________________
Термін виконання: _________________________________
Перевіряючий  ________________     _____________________
             (підпис,                                       дата) 
Протокол невідповідності отримав — Керівник підрозділу                ________________________
(прізвище, ініціали, дата)

                                                                                                          Додаток 9 до Положення
ЗВІТ

про проведену роботу з охорони праці з усунення невідповідностей

(протокол невідповідності № _____ від _____________)
Назва структурного  підрозділу, дата
	№ з/п
	Найменування заходів
	Номер документа
	Строк виконання
	Відмітка про виконання

	1
	
	
	
	Виконано,

не виконано


Направляю звіт роботи з охорони праці:

Керівник структурного  підрозділу
_________________________________
    (підпис,  П.І.Б., дата)

Звіт отримав:

Посадова особа служби охорони праці
 ________________________________
(підпис,  П.І.Б., дата)

Керуючий справами ( секретар)                                                               Л.О. Тхоржевська

виконавчого комітету Фастівської міської ради 
