
И11струкщ1я 110 охране труда 
ДШI ДCJIOllpOIOIIOJ(IПeШI 

1. Общ11е трсбошшю, безо1шс11ост11 

1. 1. К саi\10стшпсJ11,1юi,i работе JtСJ1О 11роиз вонитсJ1см допусю:1ются н ица в во·Jрастс нс моложе 18 
J I ст. 11poшeJt1uиe соответствующую подготовку, инструктаж и проверку ·тш-,и й по охра 11с труда, 

:-.,1 с; 111ци11ски й осмотр и I1 е имеющие 11ротиво110кюаний по состоянию здоровы~ . 

1.2. 1 lри работе нсJюп1юизвоJ.tитсJ Iем собтодап, правила в 11утре1111его трудового 

распоряюш. уста 11ош 1сн11ыс режимы труда и отдыха . 

1.3. При работе дсJю11роюводитснсм возмож110 воздействие сле.пующих 011ас11ых и 

врс.п11ы х прои·шодстве11ных факторов: 

- 11 арушс11и с остроты зрения при нецостаточ11ой освеще 111-1ости рабочего места. а также 

·1ритст,нос утомJ 1снис при длитет,ной работе с докуме11тами и с комrн,ютером: 

ионизирующие, неи онюирующие излучс11ия и электромаг11ит11ые поля при работе с 

ко~1 п ьютсром ; 

- пораже11ие энектрическим током при и сно1 1 ьзовании неисправных JJ 1 ектрических п риборов. 

1.4. ДсJюнроизводитсль обязан соблюдать правила пожарной безопасности. знать места 

рас110Jюже11ия первичных средств пожаротушения и направления эвакуации 11ри пожаре. 

1.5. При ~,есчастном случае немедлешю сообщит,, об этом администрации учрежде11и я. 

При неисправности оборудования прекратить работу и сообщить администрации учреждения. 

1.6. В процессе работы соблюдать правила личной ги гиены, содержать в чистоте рабочее 

i\lCCTO. 

1.7. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, 

11риш1с1<аются 1< дисци11л и1-~ар1юй ответствеш-юсти в соответствии с правилами в нутреннего 

трущнюго распорядка и , при 11еобходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний 

11орм и правил охраны труда. 

2. Требования безоrшс11ости перед 11а~1алом работы 

2. 1. Вкточить пот1остыо освещение гюмещения и убедиться в исправной работе 

свстиш,11иков. 11 аиме111,шая освещенность рабочего места должна быть: при люминесцентных 

J1ам пах 1-1е ме11сс 300 л 1<. (20 Вт/1ш. м. ), при лампах накаливания не менее 150 лк.(48 Вт/кв.м.). 

2.2. 1 \роветрить гюмещс11ие и подготовить к работе необходимый инструмент и 

оборудовш1ие. 

2.1. При ис110льзовш1ии в работе J1 I е1прических приборов и аппаратов (электрическая 

ни111 у11щя машинка, комг11,ютер и др. ) убедип,ся в их исправности и целостности подводящих 

кабелей и 'JJ IсктровиJю1<. 

3. Трсбовюшs1 безошш1осп1 во время работы 

1.1. Строго вы1юJ1ш1л, 1юсJ 1сJюватсJ1ыюсть работы с документами. установленную 
Jюлж11остн1,1ми обязанностями. 



3.2. Со6топат1 , порsщо1< 11 11 е ·1аг1юможJщть рабочее место посторо1111ими предметами и 
11 с11 уж111,ш11 докуl\1ентами . 

3J. Прн 11еностаточ11ой освещс11 11ости рабочего места для допол 11итеJ 1ьного его 
ос11сщс1111я пон 1,3оваться настольной лампой. 

:i .4 . \ \ ри работе с ис11оm,3ощ111ис\\,1 )J 1ектрической пишущей машинки соблюдать меры 
бс·ю11ас11ости от поражения электрическим током : 
- 11с 1ю11ю1юl\ать к электросети и нс от1<лючать от неё пишущую машинку мокрыми и 
ш1аж11ыl\111 

руками ; 
- 11с осташ1sп1, вкнючс1 111ую в энектросе1ъ пишущую машинку с работающим электродвигателем 
6с; присмотра. 

3.5. Пр11 работе с исполь3ованием компьютера руководствоваться «Инструкцией по 
охрш,с тру11а при работе на видеодисплей11ых терминалах (ВДТ) и персональных 
·1нектронно-вычислительных машинах (ПЭВМ)» . 

3 .6. Для поrщержания здорового микроклимата следует через каждые 2 часа работы 
11 ровстрн в ать помещение. 

3.7. При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения 
уто11 1лсния зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии , 
предотвращения развития познотоническоrо утомления через каждый чае работы делать 
11ерсрыв на 1О-15 мин. , во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, 
фюкультурные паузы и физкультурные минутки. 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях 

4. 1. В случае появления неисправности в работе электрической пишущей машинки или 
компьютера, постороннего шума, искрения и запаха гари, немедленно отключить 
эле1<троприбор от электросети и сообщить об этом администрации учреждения . Работу 
продолжать только после устранения возникшей неисправности. 

4.2. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом администрации 
учреждения и в ближайшую пожарную часть и приступить к тушению очага возгорания с 
помощью первичных средств пожаротушения. 

4.3 . При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью и 
сообщить об этом администрации учреждения . 

5. Требования безопасности по окончании работы 

5. 1. Отключить от электросети электрические приборы, очистить экран компьютера 
салфеткой от пыли . 

5.2. Привести в порядок рабочее место, убрать в отведенные места для хранения 
документы, инструмент и оборудование . 

5.3. Проветрить помещение, закрыть окна, фрамуги и выключить свет. 
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