
МИНИСТЕРСТВОПРОСВЕЩЕНИЯРОССИЙСКОЙФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУМРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРE>КДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

<< росси йский госудАрстввнный
пЕдАгогичЕскиЙ унивпрситЕт им. А. и. гЕрцЕнА>

УТВЕРЖДАЮ

Инструкция ЛЬ ИОТ-003 -2024

по охране труда для работника административно-управленческого персонала

Санкт-Петербург,
2024

СОГЛАСОВАНО

Протокол от

Председатель

к. с. Рыборецкая Т. Г.
2024 г.



2

1. оБщиЕ трЕБовАниrI охрАны трудА.

1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования охраны труда для работника

административно-управленческого персонала (далее - работник).

1.2. Настоящм инструкций по охране труда разработана на основе установленных

государствеIIных нормативных требований охраны? а также на основе:

о трудовой функцииработника;

о результатов специальной оценки условий труда;

о требований соответствующих профессионаJIьных стандартов;

о профессионtшьных рисков и опасностей, характерных для работ, выполняемых

работником;

о результатов расследования несчастных сл}пIаев, а также типичных причин

несчастных случаев на производстве и профессионаJIьных заболеваний для

соответствующих должностей, профессий, видов работ;

о опредоления безопасных методов и приемов выполн9ния трудовых функций

работника.

1.3. К выполнению обязанностей работника допускаются лица:

. не имеющие медицинских противопоказаiий к выполнению работы;

. имеющие профессиональную подготовку, соответствующую занимаемой

должности;

о прошедшие вводный инструктаж по охране труда;

о прошедшие инструктаж по электробезопасности, по пожарной безопасности, по

Го и ЧС.

1.4. Работник обязан:

о выполнять только те виды работ, которые соответствуют его квалификации,

предусмотрены должностными инструкциями;

. знать и выполнять инструкции по безопасной эксплуатации используемых в

работе средств и устройств;

. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

о соблюдать режим труда и отдыха в зависимости от продолжительности,видаи

категории трудовой деятельности;

о выполнять требования своих должностных инструкций, инструкций по охрано

труда и о мерах пожарной безопасности;

о правильно применять выданные исправные средства индивидуальной защиты при

посещении производственных площадок;
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о работать только в исправной спецодежде и спецобуви;

о использовать в работе оборудование рабочего места только по прямому

ншначению;

о не допускать нахождение на своем рабочем месте посторонних предметов,

мешающих работе;

. уметь ока:}ывать первую помощь;

. уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения;

о знать и соблюдать эпидемиологические нормы и правила личной гигиены,

содержать в чистоте рабочее место;

. немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом

несчастном случае на работе, о неисправностях оборудования.

1.5. На работника возможно воздействие перечня следующих опасных и вредных

производственных факторов :

о опасное напряжение в электрической цепи оборудования;

. повышеннЕuI или пониженнм температура воздуха на рабочем месте;

. повышенная влажность и подвижность воздуха;

. падения предметов с высоты (со шкафов, полок);

. повышенный или пониженный уровень освещённости;

. возникновение возгораний и отравление продуктами горения.

1.б. При выполнении рабочих обязанностей возможно возникновение следующих

профессиональных рисков:

. риск падения из-за потери равновесия, при спотыканииили поскalльзывании, при

передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам;

о риск пореза частей т9ла, в том числе кромкой листа бумагио канцелярским ножом,

ножницами;

. риск поражения током вследствие контакта с токоведущими частями;

. риск возникновония пожара, вдыхания дымa паров вредных газов при его

возникновении.

|,7, За нарушение требований настоящей инструкции работники несут

ответственность в порядке, установленном законодательством РФ.

2. ТРЕБОВАНИrI ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАIIАЛОМ РАБОТЫ.

2.1. Работник перед начаJIом работы обязан:
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о убрать с рабочего места посторонние предметы и предметы, не требующиеся для

выполн9ния текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т.п.);

о убедиться вношним осмотром в отсутствии механических повреждений

оборулования, кабелей и шнуров электро питанияi

о перед посещением производственных площадок надоть исправную спецод9жду и

спецобувь;

. проверить исправность оборудования;

. в сJryчае обнаружения повреждений и неисправностей, оборудование не

вкJIючать, не приступать к работе, вызвать технический персонал и сообщить об этом

своему непосредственному руководителю;

. при недостаточной освещенности необходимо организовать местное освещение,

причем расположить светильники местного освещения так, чтобы при выполнении работы

источник света не слепил гл{ва как самому работающому, так и окружающим.

3. трЕБовАниrI охрАны трудА во BPEMjI рАБоты.

3.1. Работник во время работы обязан:

о содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения его

документами;

. содержать свободными проходы к .рабочим местам, не зацромождать

оборудование предметаtr{и, которые снижают теппоотдачу оборулования;

о знать и выполнять инструкции по безопасной эксплуатации используемых в

работе средств и устройств;

о следить за исправностью оборудования, соблюдать правила эксплуатации и

инструкции по охране труда для соответствующих видов работ;

. при длительном отсутствии на рабочем месте откJIючать от электросети средства

оргтехники и другое оборулование за искJIючением оборудования, определенного для

круглосуточной работы;

о отключать средства орг:гехники и другое оборулование от электросети, только

держась за вилку штепсельного соединителя;

о не допускать натягивания, скручивания, перегиба и пережима шнуров

элоктропитания оборулования, проводов и кабелей, не допускать нахождения на них каких-

либо предметов и соприкосновения их с нагретыми поверхностями;

. не допускать попадания влаги на поверхность оборудования, которое находится

под электрическим напряжением.



3.2. Во время работы не допускается:

о прикасаться к движущимся частям оборудования;

о работать с поврожденным иди неисправным оборудованием;

о работать при недостаточной освещенности рабочего места;

. касаться элементов электрооборудования влажными руками;

о ремонтировать оборудование;

. использовать самодельные электроприборы и электроприборы, не имеющие

отношения к выполнению рабочих обязанностей.

3.3. При нахождении в помещениях и на территории университета, при

поредвижениях по территории университета и за ее проделами, работник обязан:

о соблюдать действующие правила безопасности и схемы движения по территории

и помещениями выполнять их требования;

о передвигаться по лестничным маршам, не разговаривм по телефону и держась за

перила;

о соблюдать правила пользования лифтом;

. соблюдать правиладорожного движения.

3.4. О нарушениях требований охраны труда на своем рабочем месте, а также о

неисправностях оборудования, приспособлений и инструментов работник должен

немедленно сообщить непосредствонному руководителю и не приступать к работе до

устранений этих нарушений и неисправности.

4. ТРЕБОВАНИlI ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЪЖ СИТУАЦИЯХ.

4,|, При выподнении работ возможно возникновоние следующих аварийных

сиryаций:

. поражение электрическим током, по причине нарушения требований

электробезопасности;

о технические неисправности оборудования, по причине нарушения правил

эксплуатации;

. возникновение очагов пожара, по причине нарушения требований пожарной

безопасности;

. обрушение частей конструкций зданий и сооружений, по причине скрытых

дефектов;

. поJIуIение термических поражений частей тела при неосторожном

обращении с огнем и другими теплогенерирующими устройствами.
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4.2. При возникновении аварий и сиryаций, которые моryт привести к авариям и

несчастным случаям, необходимо:

о немедленно прекратить работы, откJIючить от элекц)осети сродства оргтехники и

прочее электрооборудованио и известить руководитоля;

о под руководством руководителя оперативно принять меры по устранению причин

аварий или ситуаций, которые моryт привести к авариям или несчастным случаям;

о в случае обнаружения неисправностей оборудования и приспособлений

прекратить их использование, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему

непосредственному руководителю ;

о при временном прекращении подачи электроэноргии отключить от электросети

средства оргтехники и прочое электрооборудование;

. не приступать к работе до полного устранения повреждений и неисправностей.

4.3. При тrожаре (возгорании), задымлении:

о сообщить в пожарную охрану по телефону <01> или <1 12>;

о нажать кнопку ручного пожарного извещателя, если не сработала автоматическая

система оповещения людей о пожаре;

о обеспечить безопасность обуrающихся, быть готовым к докJIаду по сверке

эвакуирующихся обуlающихся по списку;

. покиtryть опасную зону;

. приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения, если это

не сопряжено с риском для жизни.

4.4.При несчастном случае во время работы:

4.4.1. Прекратить работу, принять неотложные меры по предотвращению рtввития

авариЙноЙ ситуации и воздеЙствия травмирующего фактора на пострадавшего и других

лиц.

4.4,2, Оказать пострадавшему первую помощь:

о при переломах костей, ушибах, растяжениrIх, надо обеспечить неподвижность

поврежденноЙ части тела с помощью нttпожения ryгоЙ повязки (шины), придожить холод.

При открытых переломах необходимо сначала наложить повязку и только затем - шину;

. при наJIичии ран необходимо нtlложить повязку, при артериальном

кровотечении 
- 

нtlложить жгут;

. при травмировании) отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана

псрвая помощь и, при необходимости, организована его доставка в учреждение

здравоохранения.
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4.4.3. Вызвать бригаду скорой помощи.

4.4.4. Сообщить о произошOдшем несчастном случае своему нопосредственному

руководителю, а также в отдол охраны труда.

4.4.5. По возможности сохранить без изменений обстановку на месте происшествия

до начаJIа расследования, если это не создаст угрозу для других работников или не приведет

к аварии (или дальнейшему развитию аварии).

4.4.6, Чтобы оказать первую помощь пострадавшему, выполните действия:

1. Оцените обстановку и устраните угрожающие факторы.

2. Осмотрите пострадавшего для выявления наружного кровотечения.

3. Определите наличие признаков жизни у пострадавшего. Если пострадавший в

сознании, переходите к действию 8.

4. Восстановите проходимость дыхательных путей и определите наJIичие дыхания.

Если дыхание восстановили, переходите к действию 7.

5. Вызовите скорую медицинскую помощь.

6. Проведите сердечно-легочную реанимацию.

7. Поддерживайте проходимость дыхательных путей.

8. Подробно осмотрите для выявления травм и опросите пострадавшего.

9. Выполните мероприятияпо окaванию первой помощи в зависимости отхарактера

травм.

10. Окахите помощь пострадавшему в принятии декарственных препаратов,

нtвначенных лечащим врачом.

1 1. Придайте и поддерживайте оптимальное положение тела пострадавшего.

12. Вызовите скорую медицинскую помощь, если медиков не вызвали раньше.

13. Контролируйте состояние пострадавшего и оказывайте ему психологическую

поддержку

14. Передайте пострадавшего выездной бригаде скорой медицинской помощи или

другим специальным службам.

5. трЕБовАниrI охрАны трудА по оконtIлниирАБот.
5.1. По окончании работ внимательно осмотреть помещение, отключить питание

электроприборов, за исключением оборудования, которое определено для круглосуточной

работы.

5,2,Убрать рабочее место, закрыть окна, форточки, выкJIючить свет.

5.3. Снять спецодежду, осмотреть, привести в порядок и убрать на место.

5.4. Вымыть руки теплой водой с мылом.
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5.5. Сообщить непосредственному руководитедю о недостатках, влияющих на

безопасность, обнаруженных во время работы.


