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ПОЛОЖЕННЯ

 про охорону праці в архівному відділі Сєвєродонецької  міської  ради 
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
   1.1. Положення про охорону праці в архівному відділі Сєвєродонецької міської ради (далі - Положення) поширюється на всіх працівників архівного відділу під час організації та виконання робіт, стажерів, осіб, відряджених до архівного  відділу, студентів вищих та середніх спеціальних навчальних закладів під час проходження виробничої практики (далі - працівники), відвідувачів, а також враховується під час ремонту  та  реконструкції  приміщень  архівного  відділу.
   1.2.Охорона праці в архівному відділі забезпечується шляхом проведення організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних, соціально-економічних заходів, спрямованих на збереження життя, здоров'я і працездатності працівників у процесі трудової діяльності.
2. ОРГАНІЗАЦІЙНІ ЗАХОДИ ЩОДО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ОХОРОНИ ПРАЦІ
  2.1. Усі працівники архівного  відділу повинні періодично проходити навчання і перевірку знань з питань охорони праці  відповідно  до Типового положення  про  порядок  проведення  навчання і перевірки  знань з питань  охорони  праці, затвердженого  наказом  Держнаглядохоронпраці  України  від 26.01.2005 №15, зареєстрованого  у Міністерстві  юстиції України 15.02.2005р. за № 231/10511(НПАОП  0.00-412-05). Не допускаються до роботи особи, які не пройшли навчання, інструктаж і перевірку знань з вищеназваних питань.
  2.2. Начальник архівного відділу або відповідальна особа з питань щодо забезпечення охорони праці у відділі зобов'язані створити на кожному  робочому місці умови праці відповідно до вимог законодавчих та інших нормативно-правових актів з охорони праці, а також забезпечити додержання вимог законодавства щодо прав працівників у галузі охорони праці.
Для цього керівник:
а) здійснює контроль за належним утриманням робочих  кабінетів та  архівосховищ, виробничого обладнання, забезпечує моніторинг його технічного стану;
б) забезпечує виконання профілактичних заходів з усунення причин, що можуть призвести до нещасних випадків, професійних захворювань;
  2.3. Начальник архівного  відділу зобов'язаний забезпечити контроль за проходженням періодичних (впродовж трудової діяльності) медичних оглядів працівників архівного  відділу. 
3. ВИМОГИ  З ОХОРОНИ ПРАЦІ ПІД ЧАС ВИКОНАННЯ РОБІТ У АРХІВОСХОВИЩАХ ТА ІНШИХ ПРИМІЩЕННЯХ АРХІВНОГО ВІДДІЛУ
3.1. Архівосховища необхідно відділяти від інших приміщень протипожежними перегородками. Не дозволяється відводити під сховища вологі, неопалювані, непристосовані підвальні приміщення та приміщення з пічним опаленням, слід дотримуватися загальних вимог пожежної безпеки.
3.2. Архівосховища повинні бути обладнані засобами пожежогасіння, системами автоматичного гасіння та оповіщення про пожежу згідно з Правилами пожежної  безпеки  для  державних  архівних  установ України, затвердженими Наказом Державного  комітету  архівів України  від 8 травня 2003 року №68.
3.3. Обладнання робочих місць будь-якого призначення у архівосховищах не допускається.
3.4. Архівосховища слід оснащувати системами кондиціонування та вентиляції, які б забезпечували рециркуляцію повітря, очищення від агресивних домішок і пилу та підтримання оптимального температурно-вологісного режиму.
3.5. Освітлення у сховищах може бути природним і штучним і повинно відповідати вимогам   СНиП II-4-79 "Естественное и искусственное освещение".
3.6.  Для штучного освітлення сховищ необхідно застосовувати лампи розжарювання в закритих плафонах із рівною зовнішньою поверхнею. Дозволяється застосовувати люмінесцентні лампи з урізаною ультрафіолетовою ділянкою спектра типу ЛБ, ЛХБ, ЛТБ.
3.7. Усі приміщення архівного  відділу, за винятком архівосховищ, мають бути забезпечені природним освітленням. Природне та штучне освітлення у робочих кімнатах має забезпечувати сприятливі умови для загальної та зорової працездатності.
3.8.  Під час природного освітлення для захисту від прямого та відбитого світла з поверхні екранів і клавіатури персональних комп'ютерів (ПК) необхідно передбачити сонцезахисні пристрої та правильне розташування робочих місць відносно вікон (природний потік світла має попадати на робочу поверхню з лівого боку).
3.9.  Організація освітлення робочих приміщень і зон має виключати попадання прямих і відбитих світлових потоків в органи зору. Під час заміни джерел світла на обладнанні належить встановлювати лампи, які не знижують рівня освітленості.
3.10.  З метою запобігання погіршенню природної освітленості не можна розставляти на підвіконнях високорослі квіти, шибки вікон потрібно очищати від пилу і бруду 2 рази на рік.
3.11. Штучне освітлення досягається системою загального освітлення. Для окремих робочих місць застосовується система комбінованого освітлення - загальне плюс місцеве.
3.12. Для місцевого освітлення передбачаються світильники з відбивачами, що не просвічуються і розташовані нижче рівня очей працівника та мають захисний кут не менше 30 град.
3.13. В архівному відділі належить періодично чистити світильники загального освітлення і здійснювати заміну перегорілих та застарілих джерел світла.
 3.14. Усі елементи освітлювальних установок підлягають планово-попереджувальним оглядам і ремонтам за графіком, розробленим окремо для кожного відділу міської ради. При цьому слід передбачити:
-своєчасну заміну перегорілих ламп;
 -періодично, не рідше одного разу на рік, а також після чергового чищення та заміни;   
  перегорілих ламп перевіряти рівень освітленості на робочих місцях;
 -періодично перевіряти стан освітлювальних установок.
  3.15. Роботи з встановлення і чищення світильників загального освітлення, заміни перегорілих ламп і ремонту освітлювальної мережі виконуються тільки електротехнічним персоналом при знятій напрузі.
  3.16. Приміщення архівного  відділу повинно бути належним чином облаштоване і утримуватися в чистоті, систематично очищатися від сміття та  бруду. 
  3.17.  У робочих приміщеннях повинні бути встановлені в достатній кількості урни для відходів паперу і сміття, які слід вичищати щоденно.
  3.18. На дільницях із застосуванням комп'ютерної техніки необхідно дотримуватися вимог  охорони праці відповідно  до наказу Державного  комітету України з промислової безпеки,  охорони праці та гірничого нагляду  N 65 від  26.03.2010р.
  3.19. Приміщення із комп'ютерною технікою мають бути обладнані мережами опалення, кондиціонування повітря або припливно-витяжною вентиляцією. Параметри мікроклімату мають бути такі: температура 21...22 град.С, вологість 40...60%, швидкість руху повітря  0,1м/сек.
  3.20. Площа одного робочого місця має бути не менше 6 кв.м, а об'єм - не менше 20 куб.м.
  3.21.  Особи, які працюють за комп'ютерами, підлягають обов'язковому медичному огляду відповідно до наказу Міністерства  охорони  здоров'я України від 21.05.2007 №246 «Про  затвердження  Порядку  проведення  медичних  оглядів працівників  певних  категорій» 
  3.22. Працівникам, що здійснюють комп'ютерний набір, призначаються регламентовані перерви - 10 хв. після кожної години роботи. 
  3.23.  Столи, стільці, сходні та інший інвентар, яким користуються працівники архівних установ, повинні бути у справному стані.
  3.24. Документи мають розміщуватися на полицях стелажів і шаф таким чином, щоб унеможливити їхнє падіння.
  3.25. Підлоги мають бути без дірок, вибоїн, відкритих отворів, гвіздків, з надійно закріпленим покриттям. Для улаштування підлог використовуються матеріали, що відповідають гігієнічним та експлуатаційним вимогам даного приміщення.
  3.26. У кожному приміщенні потрібно мати аптечки першої допомоги, що розташовуються на видному, легкодоступному місці.
 3.27. Не дозволяється використання архівосховищ і робочих приміщень для приготування їжі, зберігання продуктів харчування та сторонніх предметів.
  3.28. Не дозволяється використовувати приміщення архівної установи для проживання людей.
  3.29. Загальна площа приміщення, в якому встановлюється копіювально-тиражувальна апаратура типу ЕРА, повинна бути не менше 25 кв.м. Приміщення має бути обладнане припливно-витяжною вентиляцією з п'ятикратним обміном повітря. Копіювально-тиражувальну апаратуру обладнують витяжною вентиляцією і встановлюють таким чином, щоб відстань до стіни приміщення становила не менше 1,5м,  а джерело світла та вікна в приміщенні не розташовувалися позаду апарата. У робочій зоні оператора необхідно забезпечити видалення озону, захист від ультрафіолетового випромінювання, діелектричний килимок.
  3.30. Робоче місце на копіювально-тиражувальній апаратурі типу "Ксерокс", "Різограф" обладнується припливно-витяжною вентиляцією.  
  3.31.  Параметри повітря виробничих приміщень архівного  відділу повинні відповідати вимогам ГОСТ 12.1.005-88 ССБТ.( Общие санитарно-гигиенические требования к воздуху рабочей зоны.) У сховищах повинно бути забезпечено вільну циркуляцію повітря, яка б виключала можливість утворення непровітрюваних зон, повинен підтримуватися температурно-вологісний, світловий та санітарно-гігієнічний режим 
  3.32. Стелажі і шафи в архівосховищах і інших приміщеннях мають бути надійно закріпленими та утримуватися у справному стані.
 3.33. Обладнання архівосховищ та інвентар, яким користуються в архівній установі, не повинні мати гострих кутів, нерівностей, що можуть спричинити травмування працівника.
  3.34. Примішення  архівного  відділу обладнуються установками пожежогасіння, пожежної та охоронної сигналізації. Усі приміщення мають бути обладнані первинними засобами пожежогасіння згідно з Правилами пожежної безпеки для державних архівних установ України, затвердженими наказом Державного комітету архівів України від 8 травня 2003 року N 68, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 9 липня 2003 року за N 569/7890 (далі - НАПБ Б.01.006-2003).
 3.35.   Не дозволяється заставляти робочі місця, проходи, шляхи евакуації, входи і виходи, вікна і двері, коридори, сходові клітки і марші обладнанням, сировиною, тарою та ін.
4. ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПРАЦІ ПІД ЧАС ЕКСПЛУАТАЦІЇ СИСТЕМ ОПАЛЕННЯ, ВЕНТИЛЯЦІЇ І КОНДИЦІОНУВАННЯ ПОВІТРЯ
 4.1 Випромінювання в робочій зоні, складських, побутових і адміністративних приміщеннях мають відповідати вимогам ГОСТ 12.1-005-88 "ССБТ. Общие санитарно-гигиенические требования к воздуху рабочей зоны", санітарним нормам мікроклімату виробничих приміщень, у архівосховищах відповідно до діючих норм зберігання документів.
 4.2. Начальник архівного  відділу або відповідальна особа з питань щодо забезпечення охорони праці у відділі має забезпечувати належний контроль  за експлуатацією, своєчасний якісний ремонт систем опалення, вентиляції і кондиціонування.
 4.3. Для нагрівання повітря у приміщеннях рекомендовано системи парового опалення низького тиску, водяного, повітряного.Для нагрівання окремих приміщень дозволяється використовувати електричні прилади з закритими спіралями і з такою потужністю споживання, яка б не призводила до підвищення сили струму понад допустиму для даної електромережі.
 4.4. Опалювальні прилади розміщують у місцях, доступних для огляду, ремонту, очищення, на відстані 0,1м від поверхні стін. Не дозволяється розміщувати опалювальні прилади в нішах стін. 
5. ВИМОГИ ЕЛЕКТРОБЕЗПЕКИ
  5.1. Спорудження, реконструкцію та експлуатацію електроустановок архівного відділу здійснюють відповідно до вимог Правил улаштування електроустановок, затверджених  наказом Мінпаливенерго України від 28 серпня 2006 р. № 305, та інших нормативних документів.
  5.2. Обслуговування діючих електроустановок, проведення в них оперативних перемикань, ремонтних, монтажних, налагоджувальних робіт здійснюються електротехнічним персоналом міської ради. За відсутності особи, яка відповідає за електрогосподарство, або угоди зі спеціалізованою організацією, експлуатація електроустановок не дозволяється.
  5.3. Вибір електрообладнання (апаратів і приладів, світильників), виду електропроводок, проводів, кабелів і способів їх прокладання належить здійснювати за Правилами будови електроустановок. 
  5.4. Для живлення світильників місцевого освітлення з лампами розжарювання необхідно використовувати напругу: у приміщеннях без підвищеної небезпеки - не вище 42 В, в приміщеннях з підвищеною небезпекою - не вище 12 В. Світильники з люмінесцентними лампами напругою 127-220 В допускається використовувати для місцевого освітлення за умови недоступності струмопровідних частин.
 5.5. Не дозволяється експлуатація кабелів і проводів з пошкодженою або такою, що втратила захисні властивості за час експлуатації, ізоляцією; залишення під напругою кабелів та проводів з неізольованими провідниками.
 
Керуючий  справами  виконкому                                                                   Л.Ф. Єфименко
