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l, оБlциЕ трЕБовАния OXPAHЬI трудА

1,1, Настоящая инструкция по охране труда регламентирует основные требования

безопасного выполнения работ и предназt{ачается для проведения инструкта}ка IIо охране

труда рабо,гникам, использующих в своей работе персональные компьютеры, офиснуrо

организацио}]ную технику и другое офисное оборулование (лалее - оборулование).

1.2. Настоящая инструкций по охране труда разработаr{а на основе установленных

государственных нормативных требований охраны, а также на основе:

о трудовой функции работника;

. результатов специальной оценки условий трула;

. требований соответствующих профессиональных с,гаIiдартов;

. профессиональных рисков и оI]асностей, характерных .uля работ, вылоJlняемых

работником;

О результатов расследования несчастI,Iых случаев, а также типичных причин

НесЧастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний ttля

соответствуюl]lих лоJI}кностей, профессий, видов рабоr,;

о определения безопасных методов и приемов выIlолнения трудовых функuий

работника.

1.3. К работе с оборулованием допускаются лица прошедшие:

. инс,груктаж по охране труда;

. инструктаж по пох<арной безопасности;

о инструктаж по электробезопасности.

1.4. Работник обязан:

О ВЫпОлнять ToJ]bKo те виды работ, которые соответствуют его квалификации,

предусмотреIl ы должностным и инструкLtиям и;

. знать и выполFIять инструкции по безопасной эксплуа.гации используемых в

работе средств и устройс,гв;

о соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

. СОбЛЮДаТЬ режим труда и отдыха в зависимости от продолжительности, вида и

категории труловой деятел ьности;

. выполнять требования своих должностных инструкциЙ, иr{струкций по охране

труда и о мерах пожарной безопасности;

. использовать в работе оборулование рабочего места только по прямому

назначению;
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. не допускать нахождение на своем рабочем месте посторонних преllметов,

мешаюш(их работе;

о уметь оказывать I]ервую помошlь;

. уметь пользоваться первI4чными средствами пожаротуtшения;

о ЗНать и соблюдать эпидемиоJlогические нормы и правила JIичной гигиеllы,

солерх(ать в чистоте рабочее место;

о немедленно извеtllать своего непосредственного или вышlестояшlего

руководитеJlя о любой ситуаLlии, угро}каtоtцей }кизни и здоровью люлей, о кажлом

несчастном случае на работе;

о при обнаружении в зоt{е работы несоответствий ,гребованиям охраны труда

(неlлсправность оборудования, ltриспособлений, неогороженный проем, оголенные провола

и т,. д.) немелленно сообшiить об эт,ом непосредственному руковолителю,

1.5, При эксrrлуатации оборулования на работника могут оказывать дейс,гвие

следующие опасные и вредные произвоllственные факторы:

о гIовышенный уровень электромагнитных излучений;

о повышенный уровень статического электричества;

. пониженная ионизация воздуха;

. статические физи.Iеские перегрузки;

о зритеJlьное перенапряжеLlие.

1.6. При выIIоJIнении рабочих обязанностей возможно возникновение следуюtцих

профессиональнь]х рисков:

. риск пораже}{ия 1,оком вследствие контак],а с токоведуtцими частями;

. риск возItикItовения пожара, влыхания дl)Iма, I1apoB вредных газов при его

возникновении.

1,7 . За нарушение требований настояrцей инструкции рабо,гники tlecyT

ответственность в I-Iорядке, ycTaнoBJleHHoM законодательством РФ,

2. ТРЕБОВАНИЯ OXPAHЬI ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБО,ГЫ

2.1. Работник переll начаJlом работы обязан:

о Убрать с рабочего места постороt]l{ие предметы и прелметы, не требуюrчиеся для

выполнения текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и r,.гr.);

О убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений

оборулования, кабелей и rшнуров эJlектропита}Iия;

. проверить исправIlость оборулования;
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о в сJIучае обнаруяtения повреlкдений и неисправнос,гей, оборулование не

включать, не приступать к работе, вызвать технический персонаJ] и сообш{ить об этом

своему непосредствеI{ Llому руководите.ц to,

. при недостаточной освещенности необходимо организовать местное освещение,

причем расположить светильники местного освещения так, чтобы при выполнении работы

источник света I]e слепил гJIаза как самому работаюlцему, так и окрух(ающим.

З. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ,ГРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3,1. Работник во время работы обязан:

. содержать в порядке и чистоте рабочее место, I{e /lollycкaTb загромо}кдения его

документами;

. содержать свободнt lми проходы к рабочим местам, не загромождать

оборулован ие предметами, которые сн ижают тепJIоотдачу оборулования ;

. знать и выпоJIнять инструкции по безоllасной эксплуатаIlии испоj]ьзуемых в

работе средств и устройств;

о сJIедить за исправностью оборулования, соблюдать правила эксtlJlуатации и

инструкции по охране труда лJIя соответствуIощих вилов работ;

. при дJ]итеJ]ьном отсутствии на рабочем месте откJ]ючаl,ь от электросети сре/{ства

оргтехники и другое оборулование (за исключением оборулования, определеLlного для

круглосуточ ной работы);

о отключать срелства оргтехники и лругое оборулование от электросети, только

держась за виJlку ItlтеtlсеJ]ьI]ого сое/lинителя;

. не логlускать натягивания, скруLIивания, перегиба и пережима tuнуров

эJIектропитания оборулования, проводов и кабелей, не лопускать []ахоя{дения на них каких-

либо предметов и соприкосновения их с нагретыми поверхностями;

О Не ДОПУСКатЬ попадания влаги на rIоверхность оборудования, которое находится

под электрическим напряжением.

3,2. Во время работы не лопускается:

. I]рикасаться к дви)куtцимся LIастям оборулования;

о работать с tlоврежденным или неисправным оборулованием;

о работать при недостаточной освещенности рабочего места;

. касаться эJlементов электрооборулования влажными руками;
о ремонтировать оборудование;
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. исItоJ]ьзоI]ать самоi{ельные электроприборы и элеIffроприборы, не имеюIllие

отнош]ения к выпоJ]нению произволственны,х обязанностей,

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЬIХ СИ,ГУАЦИЯХ

4.1. При выполнеl{ии работ на персональном комIlьютере возмо)t(но возникновение

сJIелуюlцих аварийных ситуаций :

. технические неисправности оборудования, гIо причине нарушения правил

эксплуатации;

о поражение электрическим током, по причине нарушlения требований

электробезопасности,

о возникIlовение очагов пожара, по причине нарушения требований пожарной

безопасности.

4,2. При возникновении аварий и сиl^уаций, которые могут привести к авариям и

несчастным случаям, необходимо:

о немелленно Ilрекратить работы и известить руководителя;

о I]ол руководсl,вом руковолителя оператив}Iо принять меры гlо устранению причин

авариЙ иJIи ситуациЙ, ко,горые могуl,привести к авариям иJIи несчастным случаям;

о в случае обнаруяtения неисправностеЙ обору.чования и приспособлений

прекратить их использование, вызвать технический персона"ll и сообщить об этом своему

непосрелственному руково/lителю;

. при временном прекраLцении гIодачи электроэнерt.ии отключить от электросети

средства оргтехники и прочее электрооборудование;

. не приступать к работе /lo полного устранения llовре)(дений и неисправностей

средств оргтехники и оборулования рабочего места

4.З. При возгорании:

. ПРИСТУПИТЬ к тушениIо возгорания первиLIными средlствами пожаротуLI]ения, если

это не соtIряжено с риском дJ]я )Itизни;

ЕСли возгорание ликвидировано собственными силами, поставить t] извест}lость

руководитеJIя подразлеления, лействовать согласно его указаниям.

4.4. При пожаре, задымлении:

. на}I(а'гь к}lопку ручного по)(арного извеща,геlIя, если не сработаJIа автоматическая

система оповещения .пюдей о пожаре;



6

. покиt{уть опасную зоtlу, по возможности обес,гочить эJlектроприборы, закрыть

окна и прикрыть двери, принять меры к эвакуации людей из опасной зоны, согJIасно планам

эвакуации;

. сообщить в пожарную охрану по теJIефону (0l>> и:tи (ll2) (в сообrшении указать

адрес объекта, что горит, сведения о FIалиLIии .llюдеЙ, свою фамиrrиrо); поставить в

известность руко водителя п одраз/lеJl е н и я, дейст,вовать coI,JIac но е го указан и я м,

4.5. При несчастном случае во время работы:

4.5.1. Прекратить работу, принять неотложные меры по прелотвращению развития

аварийной ситуации и воздействия травмируюlцего фактора на пострадавluего и llругих

JIиll.

4.5,Z. Оказать пострадавIilему первуtо помоlць:

. tlри переломах костей, уrшибах, растяжениях, надо обеспечить неподвижLlосl,ь

поврежденноЙ части теJIа с помощью нало)кения тугоЙ повязки (шины), приложи,гь холод.

При открытых переломах необходимо сначаJIа наложить повязку и только затем 
- 

Illину;

. при наличии ран необходимо нало)I(ить повязку, при артериаJIьном

кровотечении 
- наложить жгут;

о при травмировании, отравлении и внезапном заболевании /1олжна быть оказана

первая помощь и) при необходимости, организована его доставка в учреждение

злравоохранения.

4.5.З. I]ызвать бригалу скорой помоtци.

4,5.4. Сообшtить о произошlедш]ем Llесчаст}lом случае своему непосре/tственному

руководителю, а ],акже в отлел охраны труда.

4.5.5. По возмояtности сохранить без изменений обстановку на месте происlllествия

до начала расследования, если это не создаст угрозу для других работников или не привелет

к аварии (или дальнейшему развитию аварии).

5. ТРЕБОВАНИЯ OXPAHЬI ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТ

5.1, По окончании работ вниматеJ]ьно осмотреть помешlение, отключить питание

ЭЛектроПриборов (за исключением оборулования, которое определено лля круглосуточноЙ

работы).

5.2. Убрать рабочее место, закрь]ть окна, форточки, выкл}очить свет.

5.3. Вымыть руки теплой водой с мылом.

5,4, Сообщить непосредственIlому руковоllителю о нелостатках, влияющих на

безопасность, обнаруженных во время работы,


