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ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження міського голови 
____________№______________ 

ІНСТРУКЦІЯ
З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 25
для працівників та посадових осіб виконавчих органів, які не мають статусу юридичної особи, та апарату виконавчого комітету Луцької міської ради, які відбувають у службове відрядження

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Дія інструкції з охорони праці № 25 для працівників та посадових осіб виконавчих органів, які не мають статусу юридичної особи, та апарату виконавчого комітету Луцької міської ради, які відбувають у службове відрядження (далі – інструкція), поширюється на працівників та посадових осіб виконавчих органів, які не мають статусу юридичної особи, та апарату виконавчого комітету міської ради, які відряджаються для виконання завдань або проходження навчання, підвищення кваліфікації.
1.2. Інструкція розроблена відповідно до Закону України «Про охорону праці»; Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9, зі змінами; Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 26.01.2005 № 15, зі змінами.
1.3. До виконання завдань у відрядженні допускаються особи, які:
пройшли інструктажі з питань охорони праці, в тому числі за цією інструкцією;
направляються у службове відрядження на підставі розпорядження міського голови.
1.4. Працівники та посадові особи, яких направляють у відрядження, зобов’язані:
дбати про особисту безпеку та здоров’я, а також про безпеку і здоров’я інших осіб під час відрядження та безпосередньо в місці його проходження; 
дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку місця відрядження;
дотримуватися встановлених правил на місці відрядження;
виконувати завдання, які надав керівник;
виконувати лише ту роботу, яку їм доручив керівник;
знати і виконувати Правила дорожнього руху;
знати і виконувати правила поведінки у громадському транспорті, на залізничному транспорті, у літаку; 
загальноприйняті правила поведінки під час негоди;
знати основи надання домедичної допомоги;
вміти користуватися первинними засобами пожежогасіння;
вміти орієнтуватися на місцевості;
знати адресу та розташування об’єкта, куди його направили;
дотримуватись правила етикету.
1.5. Шкідливі та небезпечні виробничі фактори, які діють на працівника під час відрядження:
незадовільні погодні умови;
дорожньо-транспортні пригоди; 
військові дії;
протиправні дії сторонніх осіб.
1.6. Працівники та посадові особи, яких направляють у відрядження, повинні бути одягнені відповідно до погодних умов (пори року) та мати зручне взуття.
1.7. Під час прямування до місця призначення працівник або посадова особа має право користуватися громадським транспортом (автобус, тролейбус, трамвай, маршрутне таксі, метро, фунікулер, потяг, літак тощо), таксі або автомобілем міської ради. Керувати автомобілем міської ради дозволяється лише працівникам та посадовим особам, яким надано таке право розпорядженням  міського голови.
1.8. Використовувати особистий автомобіль під час прямування у/з відрядження та під час перебування у відрядженні заборонено. Як виняток, використовувати особистий транспорт в інтересах підприємства під час відрядження мають право лише працівники та посадові особи, яким надано таке право відповідно до розпорядження міського голови.
1.9. Якщо працівника або посадову особу допущено до керування автомобілем, вони зобов’язані періодично проходити навчання та інструктажі з охорони праці. Результати інструктажів заносяться до відповідних журналів реєстрації. Керування автомобілем без проходження навчання та інструктажів заборонено. 
1.10. Номери телефонів екстрених служб:
101 – оперативно-рятувальна служба;
102– поліція;
103 – невідкладна медична допомога;
104 – аварійна газова служба;
112 – єдиний телефонний номер екстреної допомоги населенню.
1.11. Працівник зобов’язаний дбати про особисту безпеку та здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих під час прямування до місця призначення, перебування на ньому та виконання завдань на території об’єкта, куди його направлено. 
1.12. За невиконання цієї інструкції працівники та посадові особи  несуть відповідальність відповідно до чинного законодавства.

2. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПЕРЕД ПОЧАТКОМ РОБОТИ

2.1. Отримати завдання від безпосереднього керівника відрядження.
2.2. Перевірити адресу об’єкта, куди направлено у відрядження, та уточнити свій маршрут пересування. Під час вибору маршруту слід враховувати зони активних або потенційних  бойових дій і обирати найнебезпечніший шлях.
2.3. Після прибуття до місця відрядження працівники та посадові особи  повинні доповісти про своє прибуття керівництву міської ради.

3. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІД ЧАС РОБОТИ

3.1. Під час прямування до місця призначення працівник, посадова особа зобов’язані дотримуватися Правил дорожнього руху. У разі користування громадським транспортом – дотримуватися правил поведінки в громадському транспорті.
3.2. Ходити лише пішохідними доріжками, тротуарами, а за їх відсутності – узбіччям, обов’язково назустріч руху транспортних засобів.
3.3. За несприятливих погодних умов під час пересування бути уважним і обережним, не поспішати, дотримуватися загальних правил безпечної поведінки в період негоди. 
3.4. Не перебувати в зоні можливого падіння з даху снігу і бурульок, під час грози не ховатися під деревами.
3.5. Під час ожеледиці бути обережним та уважним, щоб уникнути підковзування на льоду. 
3.6. Не сідати та не спиратися на випадкові предмети й огородження.
3.7. Не наступати на кришки люків та водостоків.
3.8. Не наближатися до відірваного (висячого або лежачого на землі) електричного дроту. Не торкатися його.
3.9. Не перевищувати вантажопідйомність ліфтів та дотримуватися правил користування ними.
3.10. Не підходити та не чіпати предмети й речовини, які можуть становити потенційну загрозу (металеві пристрої, закриті ємкості, отрутохімікати тощо). У  разі знаходження підозрілих предметів повідомити поліції.
3.11. Переходити проїжджу частину необхідно пішохідними переходами, зокрема підземними та наземними, позначеними дорожньою розміткою «Зебра» або дорожнім знаком «Пішохідний перехід».
3.12. У місцях, де рух регулюється, пішоходи мають керуватися сигналами регулювальника або світлофора. У випадку, якщо пішохід не встиг завершити перехід проїжджої частини дороги, він повинен залишатися на острівку безпеки або на лінії, що розділяє транспортні потоки протилежних напрямків; за їх відсутності – на середній частині проїжджої частини. Продовжувати перехід дозволяється лише після того, як це буде дозволено відповідним сигналом світлофора або регулювальника. 
3.13. Під час прямування (угору / вниз) сходовими маршами (сходами) бути уважним, не бігти та не стрибати, дивитися під ноги, триматися за поручень.
3.14. Перед виходом на проїжджу частину з-за транспортних засобів, що стоять, та інших об’єктів, які обмежують оглядовість, необхідно переконатися, що не наближаються транспортні засоби.
3.15. Чекати громадський транспорт дозволено лише на спеціальних посадкових майданчиках (зупинках).
3.16. Трамвай необхідно обходити спереду на відстані 2–3 м, автобус, тролейбус та інший нерейковий транспорт – ззаду.
3.17. Якщо наближається транспортний засіб із увімкненим проблисковим маячком червоного та/або синього кольору і/або спеціальним звуковим сигналом, необхідно утриматися від переходу проїжджої частини або негайно зійти з неї.
3.18. Під час пересування необхідно бути уважним, не займатися сторонніми справами.
3.19. Заборонено:
виходити на проїжджу частину, не впевнившись у відсутності загрози для себе та інших учасників руху;
раптово виходити, вибігати на проїжджу частину, зокрема на пішохідний перехід;
переходити проїжджу частину не на пішохідному переході;
затримуватися або зупинятися на проїжджій частині, якщо це не пов’язано із забезпеченням безпеки дорожнього руху;
пересуватися із навушниками у вухах;
відволікатися на розмову (писати повідомлення, СМС тощо).
3.20. Сідати чи виходити з транспортного засобу після його зупинки лише з посадкового майданчика, а за його відсутності – з тротуару або узбіччя.
3.21. У метро або на вокзалі під час очікування поїзда не стояти на краю платформи та не заходити за обмежувальну лінію.
3.22. Перебуваючи на ескалаторі, необхідно триматися за поручень. Заборонено бігти ескалатором.
3.23. У транспортному засобі необхідно:
сидіти або стояти (якщо це передбачає конструкція транспортного засобу) у призначених для цього місцях, тримаючись за поручень або інше пристосування;
виходити з транспортного засобу обережно, тримаючись за поручні, не штовхатися;
пристебнути ремені безпеки (у транспортному засобі, обладнаному ними).
3.24. Під час перебування у транспортному засобі, що рухається, заборонено:
відволікати водія від керування транспортним засобом та чинити будь-які дії, що заважають безпечному керуванню;
спати (через небезпеку травмування під час різкого гальмування або маневру);
притулятися до дверей, стояти в проході або на східцях;
відчиняти двері транспортного засобу, не впевнившись, що він зупинився біля тротуару, посадкового майданчика;
заважати зачиняти двері.
3.25. Працівнику забороняється відхилятися від визначеного маршруту, виконувати доручення, не пов’язані з його основними обов’язками, та передоручати роботу іншим особам. 
3.26. Заборонено під час відрядження вживати спиртні напої, наркотичні речовини і перебувати в нетверезому стані, стані наркотичного чи токсичного сп’яніння. Курити дозволено лише в спеціально відведених і обладнаних для цього місцях.
3.27. Працівник зобов’язаний дотримуватися правил поведінки в громадських місцях.
3.28. Забороняється вступати в конфліктні ситуації з особами, які провокують працівника. У разі загрози нападу зловмисників необхідно привернути увагу колег, перехожих або працівників поліції. 
3.29. Заселятися у закладах готельного типу.
3.30. При поселенні в заклади готельного типу працівники зобов’язані:
ознайомитися  з чинними у закладі правилами поведінки та дотримуватися їх, ознайомитися з планом евакуації.
3.31. Якщо дозволено користуватися електропобутовими приладами, потрібно дотримуватися правил безпеки під час користування ними.
3.32. Під час перебування у поїзді бути обережним, коли зачиняють двері. Пам’ятати, що двері можуть зачинятися від руху поїзда, та мають замки, що самі зачиняються, а також про можливість самовідчинення дверей.

4. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІСЛЯ ЗАКІНЧЕННЯ РОБОТИ

4.1. Після виконання завдання працівник повинен повідомити про це керівника та узгодити подальші дії.
4.2. Відрядженим працівникам забороняється:
самовільно змінювати маршрут руху, місця зупинок або вид транспортного засобу, якщо використовується автотранспорт міської ради;
порушувати вимоги безпеки під час користування транспортом.
4.3. Про всі проблеми, що виникають під час відрядження, працівник повинен повідомляти керівнику. 

5. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ В АВАРІЙНИХ СИТУАЦІЯХ

5.1. Аварійна ситуація може виникнути у разі дорожньо-транспортної пригоди, падіння, несприятливих погодних умов, протиправних дій сторонніх осіб тощо. В усіх випадках негайно повідомити керівнику.
5.2. У разі отримання травми працівник повинен повідомити керівника та, за потреби, звернутися до травмпункту найближчого медичного закладу.
5.3. У разі дорожньо-транспортної пригоди необхідно:
надати допомогу потерпілим, повідомити про інцидент підрозділ поліції за телефоном «102» або «112» і залишатися на місці, доки не прибудуть працівники поліції; 
за потреби викликати екстрену (швидку) медичну допомогу за телефоном «103» або «112»;
негайно повідомити про інцидент керівнику.
5.4. У разі пожежі (виявлення ознак горіння) викликати оперативно-рятувальну службу за телефоном «101» або «112», вказати адресу та місце виникнення пожежі, наявність людей, а також своє прізвище.
5.5. Якщо є потерпілі, необхідно викликати екстрену (швидку) медичну допомогу за телефоном «103» або «112».



Заступник міського голови,
керуючий справами виконкому                                                       Юрій ВЕРБИЧ


Ігнатчук 777 909



