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l. оБщиЕ трЕБовАния охрАны ,грудА

1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования охраны труда для работника

административIiо-управленческого персонала (далее - работник),

1.2, Настоящая инструкllий по охране труда разработана на основе установленных

государственных нормативных требований охраны, а также на основе:

о трудовой функчии работника;

о результатов специальной оценки условий труда;

о требований соответствуюtцих профессиональных стандартов;

о профессионаJ]ьных рисков и опасностей, харак,герных л.llя работ, выполняемых

работником;

. результатов рассJIедоваI{ия несчастных сJ]учаев, а также типичt{ых причин

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний для

соответствующих должFIостей, гrрофессий, видов работ;

о оtIределения безопасных методов и Ilриемов выполнения трудовых функчий

работника.

1.3. К выпоJIнению обязанностей работника допускаются лица:

. не имеюltlие мелицинских противопоказаний к выпоJIнению работы;

. имеющие профессиональную подготовку, соответствующую занимаемой

должности;

о прошедlllие вводный инструкта}к по охране труда;

. прошедlшие иtlструкта)I( по эJIекl,робезопасности, Ilo поrкарной безопасности, по

Го и ЧС.

1.4, Работник обязан:

. выполнять ToJlbKo те виды работ, которые cooTBeTcTByIoT его квалификации,

прелусмOтреI]ы доJlжностными инструкция м и;

о знать и выполнять инструкции по безопасной эксплуатаL(ии используемых в

работе срелств и устройств;

. соблюдать гIравиJlа внутреннего трудового распорядка;

о соблюдать режим труда и отдыха в зависимости от прололжительности, вида и

категории труловой деятельности ;

о выполнять r,ребования своих дол}кностных инструкuий, инструкLlий по охране

труда и о мерах поiкарной безопаснос,ги;

. правильно применять выданные исправные средства индивидуальной защиты при

посещении производственных площадок;
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. работать только в исправной спецодехtде и спецобуви;

о испоJIьзовать в работе оборулование рабочего места только по прямому

назначению;

О Не /tОПуСкать нахождение на своем рабочем месте постороrIних llpe/lмeTo3,

мешающих работе;

. уметь оказывать первую помощь;

о уметь пользова,гься первичными средствами пожаротуttJения;

. знать и соблюдать эпидемиологические нормы и правила личной гиги9ны,

содер}кать в чистоте рабочее место;

. немедленно извеtцать своего непосредствеtlного или выujестоящего

руководителя о "гrюбой ситуации, угрожающей rкизни и здоровью людей, о каждом

несчастном случае rlа работе, о неисправностях оборулования.

1.5. На работника возмо}кно воздействие перечня следующих опасных и вредных

произволствеI-1 t{ ых факторов :

. опасное напрях{ение в эJlектрической uепи оборуllования;

. повыше}jllая иJ]и пони}Itенная температура воздуха на рабочем месте;

. повышенная влажность и подвижность воздуха;

о паления предметов с высоты (со rпкафов, полок);

о повыll]енный или пони)tенный уровень освещённости;

о возникновение возгораний и отравление продуктами горения.

1.6. При выполнении рабочих обязанностей возможно возникновение следуюtцих

профессиональных рисков :

о Риск паления из-за потери равновесия, при спотыкании или поскальзывании, при

передвижении по скоJ]ьзким I]оверхностям или мокрым полам;

. рисК пореза частей тела, в том числе кромкой JIиста бумаги, канцелярским Ho}ItoM,

но}кницами;

о Риск Поражения током вследствие контакта с токоведуtцими частями;

. риск возникновения пожара, вдыхания дыма, паров вред}{ых газов tIри его

возникновении.

1.1. За Нарушение требований настоящей инструкLtии работники несут

ответственность в порялке, установленном законодательством РФ,

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2,1. Работник пере/t началом работы обязан:
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о убрать с рабочего места посторонние предметы и пре/Iметы, не требующиеся для

выпOлнения текуtцей работы (коробки, сумки, папки, книги и т.п.);

о Убедиться внешJним осмотром в отсутствии механических повреrкдений

оборулования, кабелей и шнуров элеItтропитания;

. перед посещением производственных площадок надеть исправную спецодея(ду и

спецобувь;

. проверить исправность оборудования;

. в случае обнаружения поврелtлений и r{еисправностей, оборудование не

ВКлIОчать, tJe приступать к работе, вызвать технический персонал и сообщить об этом

своему непосрелсl,в9нному руководителIо;

о при недостаточной освещенности необходимо организовать MecTlloe освеlцение,

причем расположить светильники MecTHoгo освещения так, чr,обы при вь]IlоJlнении работы

источник света не слеIIил глаза как самому работаюшцему, так и окружающим.

3. трЕБовАния охрАны трудА во врЕмя рАБоl,ьl

З.1. Работник во время работы обязан:

. СОлержать I] tlорялке и чистоте рабочее место, не /lопускать загромо)ltления его

документами;

. содер)кать своболными проходы к рабочим местам, не загромождаl.ь

оборулование преllметами, которые снижаIот теплоотдачу оборулования;

. Знать и I]ыполнять инструкl1ии по безопасной эксплуатаLlии исI]оJ]ьзуемых в

работе срелств и устройств;

О СЛедить за исправностью оборулования, соблюдать правила эксIIJIуатации и

инструкции по охране труда для соответствуюtцих видов работ;

. ПРИ ДЛительном отсутствии на рабочем месте отключать от эJIектросети средства

оргтехники и другое оборулование за исключением оборулования, определенного /1ля

круглосуточной работы ;

о откJlючать cpe/tc,Iвa оргтехники и лругое оборулование от эJIектросети, только

держась за виJlку штепсеJ]ь[iого соеди1.1иl,еля;

о не лопускать натягивания, скручивания, перегиба и пережима шнуров

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

либо предметов и соприкосL{овения их с нагретыми IIоверхностями;

. Не ДоПускать попадания влаги на поверхность оборудования, которое находится

под электрическим наtIря)tением,
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3,2. Во время работы не допускается:

о прикасаться к движуlцимся частям оборудования;

о работаr,ь с повреrttденным иJ]и неисправным оборулованием;

о работать при недостаточt-tой освеш_lенности рабочего места;

о касаться элементов электрооборулования влая(ными руками;
о ремонтировать оборудование;

. использовать самодельные электроприборы и эJlектроприборы, не имеющие

отноtl]ения к выполнеtлию рабочих обязаtlностей.

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

передвижениях tlо территории университета и за ее преllелами, работ.ник обязан:

. соблюдать деЙствуюLцие правиJIа безопасности и схемы движения по территории

и помец{ениям и выtIоJlнять их ,гребования;

О передвигаться по JIестничным маршам, не разговаривая по телефону и дер)кась за

перила;

о соблюдать правила пользования лифтом;

. соблюдать правила дорожного двия(ения,

З.4. О нарушlениях требований охраны труда на своем рабочем месте, а также о

НеисПраВностях оборудования, приспособлениЙ и инструментов работник должен

НеМеДЛеНнО сообщить непосредстве}lному руковолителю и не приступать к работе дlо

устранений этих нарушений и неисправности.

4, ТРЕБОВАНИЯ OXPAHЬI ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При выполнении работ возмо)кно возникновение следуlоtl(их аварийных

ситуаций:

. ПОРаЖение электрическим ,гоком, по причине }{арушlения требований

электробезопасности;

о технические неисправности оборудования, по причине нарушения правил

эксплуатации,

. возникНовение очагоВ пожара, по причиНе наруLl]еНия r,ребоВаний поrкарной

безопаснос,ги;

. обрушение частей конструкций зданий и сооружеrlий, по причине скрытых

дефектов.

4.2. При возникновении аварий и ситуаций, ко,горые могут привести к авариям и

несчастным случаям, необходимо:
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о немедJlенно прекратить работы, откJIючить от электросети средства оргтехники и

гIрочее электрооборудование и известить руководителя;

о под руководством руководителя оперативно принять меры по устранению причин

аВариЙ или ситуациЙ, которые могут привести к авариям или несчастным случаям;

. В случае обнаружения неисправнос,геЙ оборулования и приспособлениЙ

пРекратить их исIIоJIьзоваtlие, вызвать технический персонал и сообlr{ить об этом своему

непосредствен ному руководителю;

о при временном прекращении подачи электроэнергии отключить от электросети

средства оргтехники и прочее электрооборудование;

. Не Приступать к работе до полного устранения повреждениЙ и неисправностеЙ.

4.З. При возгорании:

о приступить к тушению возгорания первичными средствами пожаротуII]ения, если

это не сопрях(ено с риском для }кизни;

Если возгорание ликвидировано собственными сиJIами, поставить в известность

руководителя подразделения, лействовать согласно его указаниям,

4,4. При пожаре, залымлении:

о нажать кнопку ручного пожарного извеI]tателя, если не сработала автоматическая

система оповещения людей о пожаре;

О ПОКинуть опасную зону, по возможности обесточить электроприборы, закрыть

окна и прикрыть двери, гlринять меры к эвакуаL(ии люztей из опасной зоны, соглас}{о планам

эвакуации;

о сообtцить в пожарную охрану по телефону <0l> или (ll2) (в сообrлеrlии указать

аДРеС ОбЪекта, что горит, сведения о наличии .llюдеЙ, свою фамилию); поставить в

ИЗВеСтнОсть руковоllителя подразделения, действовать согласно его указаниям.

4.5. 11ри несчас,гном случае во время работы:

4,5.1. ПРеКРатить работу, принять неотложные меры по предотвращениtо развития

аварийной ситуации и воздействия травмируюш{его фактора на пострадавшtсго и Других

лиLl.

4,5.2. Оказать пострадавшему первуIо помошlь:

. ПРИ ПеРеЛОМах костеЙ, ушrибах, растяжениях, надо обеспечить t{еподвижность

Ilоврежленной части TeJla с помошtью наJlожения ,гугой гIовязки (шlиtlы), приJIожить холол.

при открытых переломах необходимо сliачала нало)(ить гlовязку и ToJlbko затем - шину;

. ПРИ наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном

кровотечеIlии 
- 

нало}кить жгут;
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. при травмировании, отравлеIlии и внезапном заболевании дол)кна быть оказагlа

ПерВая ПОмощь и) при необходимости, организована его доставка в учреждение

здравоохранения.

4.5.3. Вызвать бригалу скорой помоttlи.

4,5.4, СообIrtить о произошlедшем несчаст[lом сJlучае своему непосредственIJому

руководителю, а так}ке в отдел охраны труда.

4,5,5, По возмолtности сохранить бсз измснений обстановку на месте происLI]ествия

До начала рассjlедования, есJIи это tle создаст угрозу для друр"* работников или не t]риведет

к аварии (и"ци дальrlейшlему развитию аварии).

5. трЕБовАния охрАны 1,рудА по окончАнии рАБот
5.1. По окончании работ внимательно ocMoTpeTI) помеLцение, откJlючи.гь питание

ЭJIекТроприборов, за исключением оборулования, ко,горое определено для круглосуточноЙ

работы,

5.2.Убрат:ь рабочее место, закрыть oкlla, фор,гочки, выклIочить свет.

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

5.4. Вымыть руки теплой водой с мылом.

5.5. Сообrцить непосрелствеI{ному руководителIо о недостатках, вJlияющих на

безопасность, обнаруженных во время работы.


