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1. оБшIиЕ трЕБовАниrI охрАны трудА

1 " 1" НастоЯшая инстРукциЯ реглаN{енТируеТ основные требования охраны труда дJIя

директора МБУДО (ДЮЦ) (далее - Учреждение).
1,2. К самостоятельноЙ работе директором, допускаются лица, прошедшие вводный

инструкта}к и первичный инструктаж на рабочепл месте тrо охране ТРуда и пожарной

безопасноСти) инстрУктаж пО электробеЗопасностИ! иI{струкТаж пО Го И ЧС, стажировку,

об,ччеrrные безопаснЫм методаМ и приех,IаN,I вышолЕения работы, оказаниIо первой помотцIт

посl,радавшим при несчастных случаях на производстве.

В течение месяца, со дня принятия на работу, работники должны пройти обучение и

проверку знаний требований охраньт труда,

1"3. Работник, не прошедший своевременно повторный инструктаж по охране труда

(не pe>tte одного раза в б месяца) не должен приступать к работе.
1.4, ПрИ изменениИ правиЛ по охране труда, замене или модернизации оборудоваттия,

приспособлений, инструмент4 нарушении действующих нор]\,{ и правил по охране труда,

кOторые привели или могут привести к травматизму. аварии, пожару, при перерывах ts

работе более 60 календарных дней. по требованию органов надзора проводится

вFIеплановыи инстр}ктаж.

1,5. О проведении повторного и внепланового инструктажа производится

соотве1ствуIощая запись в журнале регистрации инстl]укта}ка на рабочем N{ecTe с

обязате:rьной подписью инструктируемого и инструктирующего. Работник. получивший

]{нструктаж и пс)казавший неудовлетворительные знания, к работе не допускается. Он

обязан вновь пройти инструктаж.
1.б. При поступлении на работу директор дOлжен проходить предварительный

N,{едосмOтр.

1,7, При работе на директора возN{ожно воздействие следующих опасных и вредных

производственных факторов :

- повышеЕное значение напря}кения в электрической цепи. замыкание которой }4оltiет

произойти через тело чеповека;

- IIервно-психические перегрузки.

1.8. Во избежание электротравм и поражений электрическим током директор не

должеI{ lтрикасаться к открытой электропроводке и кабелям.

1.9. Работник обязан соблюдать правила внутреннего трудового распоряJ{ка.

утвертtденные в Учреждении. tщиректор должеrr быть ознакомлен с ре}кимоN,I труда и

о.гдьжа в Уrrреждении и обязательно собллодать его. Изменеrrия режима труда и отдыха

допускаIотся только в сл}п{ае экстремальных ситуаций.

1.10, Щиректор не должен приступать к выполнению разовьш работ, не свяЗанньIх С

его прямыми обязанностями по специацьности, без полl^rения внепланового, целевого

инстр}rктажа.

1.1 1. Работник дол}кен соблюдать правила пожарноiт бе:]опасности, yN,teTb

пользоваться средствами IIожаротушения, знать их расположение.
1"12. Курить на т9рритории Учреждения запрещается.

1.1 3. Работник должен соблюдать правила личной гигиены.

1,14. Употребление аJIкогольньж и слабоалкогольных напитков, наркоТиtiескИХ

I]еществ Tla работе, а также выход на работу в нетрезвоN,{ виде запреIJ{ается,

1,15, Не допускается хранить и приниN{ать пиrцу и напитки на рабочих N,IecTax.



1,16, !иректор должен знать приемы оказания первой помоlци пострадавIIrеп{\-СООТВеТСТВИИ С ИНСТРУКТrией по оказанию первой .,омоп{и, 
ОlЦИ ПОСТРаДаВIIrеi 

.
1, 17" f,иректор должен выполнять правомерные рекомендацииТРУда или лица исПолняюrцего обязаннос,Iи .rr.чrй;;,;; 

""_::илспециалисТа 
По оХl]ан

,"--.];Ц.;;ffi Jу.Iт,fiъж"":;i:*#Тj;:".H;:;J';#;тником,директо
1.19. РаботЕик должен соблюдать требования данной инструкции по охране ТРУда.1'20' За ЕеВыПолнение требо*u'"й Данной инструкции по охране труда, работнтtл

несеТ ответствеЕFIостЬ согласно действуюшемY законолательству РФ.

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАtIАЛОМ РАБОТЫ
Перед началом работы директор должен:
2,1, ВклюTить освеlцение и убедиться в исправной работе светилъЕиков.2,2, Убедиться в исправЕости электрооборудования в поN,{еIцении: све'ильникJlдолжны бытъ надежно пOдвеIпены к потолку и иметь светорассеиваIощую apx,raT}?}:коп,{п,{утационные коробки должны быть закрыты крыIпками, а электророзеткLI-

.-ffi : ЖХlТ 
":":Ж:J ;'Jfi;; ": 

",оо.o 
ou,.,.o'" 

о о...о к не до лжЕы им еть тр е ш{ин и
2.з, осмотреть и привести в порядок рабочее место"2,4, ОтреГулироватЬ освещенЕОсть на рабочем месте, убедиться в достаточ}Iос--lтJ"'-'i:;:';Ж#?ffiЖ;J;}:""й На ЭКРаН', о,.уr.r*ии встречного светового потока.

2. 6" убедиться в налиr"" ."*ХiiХЖ:ffi::;РУДоВания 
в электросеть.

2 
" 
7, Протереть специа-пъной салфеткой rrо"*r"о" гь экраЕа.2.8. Проверить правилъностI

ПОЛожеЕия "d;;Й'*;:# 
УСТаНОВКИ СТОЛа, СТУЛа, подставки для ног, пюпитра,

тlеобходим"""";;:;:;ft ,Jй#;Ё";J:JъJ"J"J:*'J*T:т:}"*,*"xiI
элеА,{е}IтоВ компъютера в соответствии с требован иямиэргономики и в целях исклtоLIениrltтеудобных поз и

"".;;J;;ТН"";Ж*Ж"f#Х#' необходимо соблюдать следующую
. вклIочить блок бесперебойного питания;, включить периферийньте устройства (принтер, монитор, скапер и др");. вклIочить системнътй блок.

2.10" Работнику запрещается 
.

оборулования. 
'--r\J JФrrРvЩаСlСЯ ПРИСТУПаТЬ К РабОТе ПРИ ОбНаружении Ееисправности

2,11, ПрИ любъЖ нарушеЕИях_правил электробезопасности, вьUIвленных передработой, директор должен принять меры по их ЕемедлеЕному устранению.2.12. На рабочем месте н
приспособления ос 

е ДОЛЖНЫ НаХОДИТЬСЯ неиспользуемые в работе
2"1з,запре,$J;Ж:;ff :"##,Тi:'_:,Нi;:,#;,н:;,;;;;;;;;",ериацы,

,, 
",о 

; 
"1,I'",1'#:1 J Ж"frТ ;жж' }';: *r*, 

Е сли п ол ск о ль з кий или мо кр ый,



3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1, Выполнять только ту работу" по которой прошел обучение. инструктаж по охране

труда и к которой допуIцен руководителем учрехtдения.
З.2. Во вреN{я работы директор должен быть внимательным, не допускать сIIешки и

выполнять работч с учётом использования безопасных методов.

З.З. Не поручать свою работу посторонним лицам.

З.4. Во время нахождения на рабочем месте работник не должен совершать деЙствия,

которые могут повлечь за собой несчастный спучай:

о не качаться на стуле;
. не касаться оголенных проводов;

. }Ie работать на оборуловании мокрыми руках,Iи;

. не размахивать острыми и режуlцими предметами;

. не принимать пищу и напитки на рабочем месте.

з,5. Соблюдать правила перемещения по территории учреждения, пользоваться

только _установленными проходами. Не загромождать установленные проходы и проеЗДы,

З"6. Хранить дс)кументацию в шкафах или в специально оборулованном похiIещении

(архив. склал).

3,]. При использовании различных аппаратOв и приспособлениЙ нужно

руководствоваться правилами (инструкчиями), изложенными в технических паспортах,

прилагаемых к аппаратам. Работник не долхtен пользоваться теми или иными пРиборами

без предварительного обучения работе с ними.
3.8, 11ри использовании дыроколов убедиться, что пальцы рук rте булут прижаты IrрИ

прокалывании бlмаги движуlцимися частями дырокола.
З.9. При работе с шилом - направлять острую часть от себя, при прокалывании бУмаг,

ткаrrей. папок и других материалов, Прокалывание рекомендуется производить При опоре

на твердые поверхности прокалываемого материала (стол, стул, специальн)то деревянную

или метаJIлическую подставку и др.).

З.10" В кабинете запрещается пользоваться электронагревательными приборами

(пликроволrновкаN{и, чайниками, обогревателями всех видов).

З,11. Вследствие того, что большая часть времени посвящена работе FIa компьютере,

тrеобходимо каждые два часа, отвлекаться и делать перерьтв 15 минут, для СниЖеНИЯ

утомляемости обrцефизического характера.

З"12. Во время работы необходимо:
. l] течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место;

. лержать открытыми все вентиляционные отверстия устройств;

. при необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все

активные задачи;

о отключать питание только в том случае, если во время перерыва в работе на

компьютере необходимо находиться в непосредственной близости от монитора

(менее 2 метров), в противном случае питание разрешается не отключать;

. выполнять санитарные нормы и соблюдать режимьт работы и отдыха;

о соблюдать правила эксплуатации вычислительной технIIки в соответствии с

инструкциями по экспJryатации;



. при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный ре}ки\,{

представЛения черных симвOлов на белом фоне;

. соблюдать установленные ре}кимом рабочего времени регламентированные

перерывывработеивыполнятьвфизкультIIаузахифизкультминутках

рекомендованные упра}кнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног;

. соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 80 см.

З.lЗ. Во время работы запрешается:

. прикасатьgя к задней панели систеN,tного блока при включенном питании;

. переключение разъемов интерфейсньIх кабелей периферийньiх устройств при

включенном питании;
. загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

. допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопуrцения

накапливания органической пыли;

о производить отключение питания во время выполнения активной задачи;

с производить частые переключения питания;

. допускать llопадание вJIаги на поверхность системного блока, монитора, рабочую

поверхноgть кJIавиаТуры, дискоВоДоВ, принтеров и др, устройств;

. включать сильноохлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудовантте;

. произВодить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования,

З.14. Проветривание производить через фрамуги и форточки,

3.15, Открывая фрамугу, следует стоять на полу, не допускать резких двихсений при

поJIьзоваЕии фрамужными устройствами, во избежание отрыва фрамуг и выпадения её,

з.16. При прохождении шо лестничному маршу держатъся за перила и не допускать

поспешности в передвижении.

з.17. При хождении по территории Учреждения rrроявлять внимание, опасаясь

падения о выступаюш{ую тротуарную плитку или другие неровности,

З.18. ГIрИем пищИ дол}кен осушIествЛяться только во время регламентированных

перерывов в специально отведенных для этих целей помеrцениях с соблюдением правил

личной гигиены.
З.19. При работе с электроприборами:

- не работать с неисIIравными электроприборами;

- не производить ремонт неисправньrх приборов саN,{остоrIтельно;

- IIe вклIочать и не выкJIючать электроприборы влажными рукаN{и;

- отключать все приборы при прекращении подачи электроэнергии.

Запреrцается:

- прикасаться к неизопированным токовеДУщим частям электрических устройств:

- подвешивание различных предметов на осветителъные приборы, а также на

вклIочатели и электророзетки.

4. трЕБовдниrI охрдны трудд в двдрийных ситудциях

4.1. Щиректор обязан немедлеЕно принять меры по устранению причин которые могут

угрожатЬ жизни и здоровЬю работников на территории У,треждения, или привести к

ухудrхениЮ соOтоrtния своего здоровъrI, и 3доровья работников.



4,2, Если произошел несчастный случай, очевидцем которого стаLл директор, ему
следует прекратить работу, немедленно вывести или вынести пострадавшего из опасттой
ЗОНЫ, ОКаЗаТЬ пОстрадавшему tIервую помощь, вызвать скорую медицинскую помощь,
помочь организовать доставку пострадавшего в ближайшее медицинское гIрея{де}Iие, а
также сохранить обстановку и состояние оборудования таким, какими они были в момент
происшествия (если это не угрожает жизни, здоровью окружающих работников и не
приводит к аварии).

4.З. Если несчастный слутай произошел с самим директороN,I, ему следует прекратить
работу, по возможности обратиться в медицинское учреждение или попросить сделать это
кого-либо из окружаюrцих.

4.4. {иректору необходимо уметь оказывать первую помощь пострадавшему.
4.5" При возникЕовении пожара:
- прекратить работу;
- немедленно эвак}.ировать сотрудников (согласно плану эвакуации) из помещения,

закрыВ все фортоЧки, окна (с uельЮ нераспроСтране}Iия быстрого огня);
- по возL,{ожности отключить электрооборудование;
- нажать кнопку пожарной сигнализации и подать сигнал о пожаре;
* сообrцить о случившемся работодателю;
- принять меры по эвакуации сотрудников и работников;
* принятЬ мерЫ По ЛокаJ'IИзациИ пожара имеющиМися средСтвами пожаротушения,

руководствуясь инструкцией по гrожарной безопасности;
- при необходимости вызВать по}карную охрану по тел, - 01 (при этом необходимо

н,IзватL аДрес объекТа, местО возникновения пожара, а также сообrцить свою фамилию, имя,
отчество, тел.) и организовать встречу по}карньк подразделений.

4.6. ПрИ авариИ (прорыве) системы отопления необходимо немедленно удалить
сотрудников из помещения.

4,7. Необходимо помнить об 5,толовной ответственности за HecBoeBpel,{eнHoe
сообrцение о несчастном случае или за проN{едление в оказании помоtци, эвакуации
сотрудников) вызове скорой помощи.

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5.1. По окончании работ необходимо соблюдать следующую последовательность
выключения персонального компьютера:

. произвести закрытие всех активньiх задач;

. завершить работу операционной системы;

. выключить питание системного блока (процессора);

. выключить питание всех периферийньгх устройств;

. отключить блок бесперебойного питания.
5,2. Выключить все используемые средства, питающиеOя от электрической сети.
5.3, По окончании работ необходимо осмотреть и Iтривести в порядок рабочее место.
5.4, Чисто вымыть руки с мылом.
5.5, Уходя, выключить электроосвещение, закрыть входнуIо дверь.
5.6. Покинуть территорию Учреждения.
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