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Инструкция по охране труда разработана в соответствии с требованиrII\dи Приказа

Минтрула России от 29.1О.2О2| N 772н "Об угверждении основньгх требованИй к порялкУ

разработки и содержанию правил И инструкций по охране трудц разрабатываемьD(

работодаТелем", раздела Х Трулового кодекса Российской Федерации и иньгх нормативно-

пр aBoBbIx актов регламентирующих требо в ания охр аны труда,

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНШЯ ОХРАНЫ ТРУДЛ

1.1. Настоящtш инструкция регламентирует основные требования охраны труда для

делопроизводитеJIя.
1.2. К самостоятельной работе допускаются лица, прошедшие вводный инструктаж и

инструкгажи на рабочем месте по охране труда и пожарной безопасности, инструктаж по

электробезопасности, стажировку, обучение по охране труда, первой помощи

пострадаВшим и правилаМ использоВания (применения) средств индивидуalJIьной защиты

(при необходимости в установленном порядке).

Обучение работников требованиям охраны труда осуществJUIется в соответствии с

<<положением об организации обучения и проверки знаний по охране труда, порядке и

форме стажировки и допуска к самостоятельной работе>>, утвержденным руководителем

учреждения. .

1.з. При поступлении на работу работник должен проходить предварительный

медицинский осмотр, а в дальнейшем периодические медицинские осмотрЫ В

установленные сроки.

|.4 Работник обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка,

утвержденные в МБДОУ д/с КВ ]ф3

1.5. Щелопроизводитель должен быть ознакомлен с режимом труда и ОТДьЖа В

учреждении и обязательно соблюдать его.

1.б. При работе на делопроизводителя возможно ЁоздеЙствие следующих опасньtх и

вредньгх производственньIх факторов.
- нервно-психические перегрузки;

- повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой

может произойти через тело человека.

|.,7 .

1 варuанm
Перечень профессиональньtх рисков и опасностей при исполнении должностньtх

обязанностей делопроизводитеJuI :

- опасность удара из-за падения снега или сосулек с крыши;

- опасность удара из-за падения случайньж предметов;

- опасность падениJI из-за потери равновесия при поск:LпьЗывании, пРи

передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам;

- опасность падения из-за потери равновесия при с,потыкании;

- столкновение с неподвижным предметом или элементом конструкции,

оказавшимся на týlти следования;
- опасность порtl)кения током вследствие контакта с токопроводящими частями,

которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния (косвенное

прикосновение) до 1000 В.;
- опасность перенапряжения зрительного анализатора; .
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- опасность физических перегрузок при неудобной рабочей позе;

- опасность психических нагрузок, стрессов;
- опасность от вдьrхания дыма, паров вредньrх газов и пыли при пожаре.

Щанный перечень явJI;Iется перечнем наиболее вероятньж опасностей, но не явJuIется

исчерпывающим, и может дополнrIться в процессе управления профессионiLльными

рисками в учреждении.
2 варuанm
Перечень профессионaIJIьных рисков и

делопроизводитеJuIуказан в карте идентификации
опасностей дJuI профессии

опасностей и оценки рисков J\b

от( >

1.8. Щелопроизводитель должен извещать своего непосредственного руководитеJuI о
любоЙ ситуации, угрожающеЙ жизни и здоровью сотрудников и воспитанников, о кzDкдом
несчастном сJцлIае, происшедшем в rIреждении, об )rхудшении состояниrI своего
здоровья.

1.9. При обнаружении какой-либо неисправности оборудования необходимо
СОобщить о вьI;IвленньIх недостатках своему непосредственному руководителю. Що

устранениrI неисправностей к работе не приступать.
1.10. Работник доJDкен соблюдать правила лртчной гигиены. По окончании работы,

перед приемом пищи необходимо мыть руки с мылом.
1.11. ВО избежание электротравм и порахсений электрическим током

ДеЛОпРОизводитель не должен прикасаться к открытой электропроводке и кабелям.
1.12. Щелопроизводитель не должен приступать к выполнению р€вовьrх работ, не

связанных с его прямыми обязанностями по специальности, без пол5пlения внепланового
или целевого инструктажа.

1.13. РабОтник должен соблюдать правила пожарной безопасности, уметь
пользоваться средствами пожаротушениrI, знать места их расположение.

1.14. При выполнении работ соблюдать требования СП 2.4.З648-2О <<Санитарно-
эпидемиоЛогические требования к организациrIм воспитаниrI и об5rчения, отдьгха и
ОЗДОРОВЛеНИя детеЙ и молодежю>, СП 31l24З598-20 <Санитарно-эпидемиологические
требования к устройству, содержанию И организации работы образовательt{ьtх
организаЦий и других объекгов соци:Lllьной инфраструкгуры для детей и молодежи в

условиrгх распространениrI новой коронавирусной инфекции (COVID-l9)), СанПиН
|.2.з685-2|. Санитарные правила и нормы <<Гигиенические нормативы и требованIбI к
обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания>.

1.15. Курить на территории rIреждения запрещается.
1.16. Щелопроизводитель доJDкен знать приемы оказаниrI первой помощи

пострадавшеIr{У в соответствии с Инструкцией по оказанию первой помощи угвержденной
руководителем учреждения.

|.|1. УпОтребление аJIкогольньrх и слабоалкогольньIх напитков, наркотических
веществ на работе, а также выход на работу в нетрезвом виде запрещается.

1.1 8 Не допускается хранить и принимать пищу и напитки на рабочих местах.
1.19. Работник доJDкен соблюдать требования данной инструкции по охране труда.

за невыполнение требований данной инструкции по охране труда, работник несет
ответствеНностЬ согласно действующему законодательству РФ.
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2. трЕБовдния охрдны трудд пЕрЕд Hr$Ir{JшoM рдБоты

2.1. осмотреть и подготовить свое рабочее место, убрать все лишние предметы, не

загроможд:и при этом проходы.

2.2. Проверить состояние пола на рабочем месте., Если пол скользкий или мокрый,

потребовать, чтобы его вытерли, или сделать это самому,

2.3.убедиться в исправности электрооборудования В помещении: светильники

должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру,

коммугационные коробки должны быть закрыты крышками, а электророзетки-

фальшвилками; корпуса и крышки вьIключателей и розеток не должны иметь трещин и

сколов, а также оголенньtх контактов.

2.4. Отреryлировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности

освещенности, отсугствии отражений на экране, отсутствии встречного светового потока.

2. 5 . Проверить правильность подключения оборудования в электросеть.

2.б. Убедиться в н:Lтичии защитного заземленIбI.

2.7. Проверить правильность установки стола, стула, подставки дJUI ног, пюпитра,

пOложения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры и) при

необходимости, произвести реryлировку рабочего стола и кресла, а также расположение

элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целяХ искJIючениЯ

неудобньж поз и длительных напряжениЙ тела.

2.8. Пр" вкJIючении компьютера необходимо соблюдать следующую

последовательность вкJIючения оборудования :

- вкJIючить блок бесперебойного питаниrI;
_ вкJIючить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др );

- вкJIючить системный блок.

2,9 Проверить оснащенность рабочего
оборулованием. Проверить исправность

неисправным оборудованием.

оборудования. Запрещается

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУМ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1, Работник должен выполнять только ту работу, дJUI которой прошел обr{ение,

инструктаж по охране труда и к которой догryщен лицом, ответственным за безопасное

выполнение работ. Запрещаrгся перепорr{ать свою работу необуrенным и посторонним

лицам.
3.2. При выполнении работ необходимо быть внимательным, не отвлекатьсЯ

посторонНими делаМи и р:LзгоВорами, не отвлекать других от работы.
з.з. Небрежное отношение к работе может привести к травмированию себя йли

находящегося рядом человека.

з.4. Работник обязан применять необходимые для безопасной работы исправное

оборулование, инвеНтарь, приСпособленИя, испольЗоватЬ их только для тех работ, для

которьж они преднчLзначены.

3.5. Не загромождать проходы и проезды, проходы между оборулованием,

лестничные марши, стеллажами, штабелями, проходы к пультам управлениrI,

рубильникам, п)ди эвакуации и другие проходы порожней тароЙ, инвентарем, грУЗаМи.
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З.6. Соблюдать правила перемещения в помещенияхи на территории организации,
пользоваться только установленными проходами

З.7. При использовании р.tзличного оборулования и приспособлений цужЕо
РукОводствоваться правилами (инструкциями), изложенными в техни!Iеских паспортах,
прилагаемьгх к оборудованию.

З.8. Помнить, что неправильное поднятие тякестей можgг приRодить к скелетно-
муСкульным нарушениrIм, таким как растяжение мышц, восп,lJIение суOтавов, вывихам.

3.9. Не догryскать хранения предметов сверху шкафов, в проходalх и на краrrх столов.
3.10. Хранить тяжелые предметы на нижних полках шкафов, скJIадывать материаJIы

и документы аккуратно. ., ,

З.11. Стулья и кресла должны быть исправны.
3.12. Работник доJDкен открывать и закрывать ящики за

ручки.
3 1З Щержать ящики столов закрьIтыми.
3.14. Запрещается:
- рitзмещать офисную технику на крaшх рабочих столов;
- выдвигать срitзу несколько ящиков ryмбочеrdшкафов;
- становиться на стулья или другую мебель,
- облокачиваться на спинку кресла, задрав ноги;
- раскачиваться на креслах/стульях;
- кататься по кабинету на креслах/стульях,
3.15. При работе с канцеJIярским ножом:
- убирать лезвие после использования;
- не браться за нож влажными (скользкими) руками.
3.16. Хранить острые предметы (карандаши, ручки, ножницы) в

l

предназначенные дJIя этого

подGтовк&хl

]предмФами; :

,' 1l'
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3.18. ПрИ использоВании дыроколов/степлеров убедиться, что пальцы рук не буду.
прижаты при прокалывании бумаги движущимися частями дырокола"/степлера. I

3.19. Вследствие того, что большая часть времени посвящена работе на компьютере,
необходимо каждые два часа, отвлекаться и делать перерыв 15 минут, для снижениrI
утомляемости общефизического характера.

з 20. При работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный
режим представления черных символов на белом фоне.

3.21. Необходимо соблюдать расстояние от гл:lз до экрана в пределах 60-80 см.
3 .22. Во BpeMrI работы запрещается:

' прикасаться кзадней панели системного блока при включенном пwтании;
о переключение разъемов интерфейсньж кабелей периферийных устройств при

3.17. Не размахивать острыми и режущими предметами.

вкJIюченном питании;
загромождать верхние панели устройств бумагами и постороннимиa

a

a

a

догtускать захJIамленность рабочего места бумагой в целях недопущениrI
накапливания органической пыли;
производИть откJIюЧение питаНиrI вО время выполнениrI акгивной задачи;
производить частые переключения питания
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доtryскатЬ попадание влагИ на поверХностЬ системного блока, мониторq рабочуrо

поверхЕость кJIавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств;

вкJIючать сильноохJIажденное (принесенное с улицы в зимнее времJI)

оборулование.
З 23, ТребованиrI элекгробезопасности:

- оборулование должно бьIть правильно подключено и заземлено;

- неисправное или непроверенное оборудование не доJDкно примен,Iться;

- обращайте внимание на целостность изоляции проводов;

- провода не должны бьtть натянуты на гвоздлq крючках, перепутаны, и проложены

вокруг предметов с острыми крa}rlми;

- переноски и удлинители должны быть проложены в местах, где никто не может за

них споткнугься, не допускается н:}личие неизолированных скругок проводов;

- оборулование должно бьIть обесточено перед чисткой и обсJryживанием,

- запрещается вытягивать за шIryр вилку из розетки;
- не производить ремонт неисправных приборов самостоятельно;

- не вкJIюЧать и не выключатЬ электропРиборы влажными руками;
- откJIючать все приборы при прекращении подачи электроэнергии.

Запрещаgгся.
- прикасаться к неизолированным токоведущим частям электрических устройств;
- подвешивание рiLзличных предметов на осветительные приборы, а также на

вкJIючатели и электророзетки.
з .23.I. fuя предупреждения случаев электротравматизма, нельзя вкJIючать в

элекгрическую сеть приборы с поврежденной изоляцией шнура питаниJI или коргryса

штепсельной вилки.

3.2з.2. Нельзя наступать на электрические кабели или шнуры электрическиХ

потребителей.
з.2з.3. Во время работы не доtryскается прикасаться к движущимся частям средств

орггехники и другого оборулования,
з.2з.4. Не допускать натягивания, скручиваниJI, перегиба и пережима шнуров

электропитания оборулования, проводов и кабелей, не допускать нахождения на них

каких-либо предметов и соприкосновени я их с нагретыми поверхностями.

3.24. Запрещается принимать пищу и напитки на рабочем месте. Прием пищи

должен осуществляться только во время регламентированньtх перерывов в специально

отведенньгх для этих целей помещениях с собJIюдением правил личнОй ГИГИеНЫ.

З.25. Проветривание производить через фрамуги и форточки. Открывая фРамУгУ,

следует стоять на полу, не допускать резких движений при пользовании фРамУЖНЫМИ

устроЙствами, во избежание отрыва фрамуг и выпадения её.

З.26. При прохождении по лестничному маршу держаться за перила и не допуСкаТЬ

поспешности в передвижении.
З .2'7 . Не использовать дJuI сидения слr{айные предмgты, оборудование.

З,28. ,Щанная инструкция не может предугадать все опасные производственные

факгоры. Всегда бульте аккуратны во время производства работ.

о
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4. трЕБовАния охрАны трудА в АвАрийных ситулциях

4.| На рабочем месте делопроизводитеJuI основными причинitJчIи возможЕьrх
аварий и аварийньrх сиryаций моryт явJuIться: i

- нарушениrI правил экспJý/атации и неисправности электрооборудованиrI;
- нарушения общего противопожарного режимц курение в не предназначенньrх (не

отведенньж) лля этого местах.
4.2. ,Щелопроизводительобязан немедленно извещать своего непосредственного

руководитеJuI о любой сиц/ации, угрожающей жизни и здоровью работников и д9гей, о
каждом несчастном случае, происшедIдем на территории работодатеJuI, или об ухулшении
состояния своего здорбвья, в том числе о проявлении
профессион:Lпьного заболевания (отравления),
неисправностях.

4.З. Если произошел несчастный слryчаЙ, очевидцем кото;iого cTaJI,

ДелОпроиЗводитель, ему следует прекратить рабоry, немедлеЕно вывести или выtlgсти l

пострадавшего из опасной зоны, оквать пострадавшему первую помQць, вызрать скорую
Медицинскую помощь, помочь организовать доставку пострадавшего в блiлжайшеýl';
медицинское учреждение и сообщить о случившемся руководителю МБДОУ д/с КВ NsЗ, а i

ТаКЖе СОхРанить обстановку и состояние оборулования таким, какими они были в момент
происшествия (если это не угрожает жизни, здоровью окружающlтх работников и не
приводит к аварии).

4.4. ЕСли несчастный слуrай произошел с самим делопроизводителем, ему следует
прекратиТь рабоry, по возмоЖностИ обратитьсЯ в медицинское учреждение, сообщить о
случившемся руководителю мБдоУ д/с КВ J\гs3 или попросрп,ь сделать это кого-либо из
окружающих.

4.5. ,Щелопроизводителю необходимо уметь окzLзывать первую
пострадавшему.

4.б. При возникновении пожара:

- ПРеКРаТИть Рабоry и по возможности откJIючить элекгрооборудование;
- нажать кнопку пожарной сигнzLпизации и подать сигнiUI о пожаре;
- сообщить о сJryчившемся работодателю;
- принять меры по эвакуации людей;
- принятЬ мерЫ по локaIJIИзациИ пожара имеющиМися средствами пожаротушеЕиrL

руководствуясь инструкцией по пожарной безопасности;
- при необходимости вызвать пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес

объекга, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию, имя, отчество,
тел.) и организовать встречу пожарньж подрiLзделений.

Вызов экстренных служб с сотовых телефонов мтс, мЕгАФОЕ, Билайн
101 - Вызов пожарной охраны
103 - Вызов скорой помощи
Службы городской экстренной помощи:
01 - Вызов пожарной охраны
03 - Вызов скорой помощи
Также дJUI экстренного вызова специаJIьных сrryжб работает номер 112.

о всех
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5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНtIАНИИ РАБОТЫ

5.1. Выключить все используемые средства, питilющиеся от элекгрической сети.
5.2. Привести в порядок рабочее место.
5.3. Вымьrгь руки теплой водой с мылом. 

:

5.4. Обо всех недостатках, обнаруженньж во врешI работы
непосредственного руководителя или вышестоящее руководство.

5. 5. Покинуть территорию учреждения.

известить
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