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1" оБlциЕ трЕБовАнI4я охрАны трудА

1,1, НастояIцая инструкция реl,ламентирует основные требования охрань] труда для

методиста мБудО (ДЮЦ) (да,rее - Учреждение),
1"2. К самостоятельной работе методистом, допускаются лица, прошедшие вводныи

инструктаж и п9рвичный инструктаж на рабочем месте по охране труда и пожарной

безопасности, инструктаж по электробезопасности? инструктаж по Го и Чс, стажировку,

обУЧенныебезопасньIММеТоДаМиПриеМаМВыПоЛнениярабоТы.окаЗаниЮПерВойПоМоЩи
пострадавшим при несчастных случаях на производстве^

В течение месяца, со днЯ принятиЯ на работу, работники должны пройти обуление и

проверку знаний тр9бований охраны труда,

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

(не реже одного раза в б месяuа) не должен приступать к работе,

1,4. При изменении правиJl по охране труда, замене и-пи модернизации оборудования,

rтриспOсоблений, инструмента, нарушении действуюlцих норм LI правил по охране труда,

которы9 привели или могут привести к травматизму, аварии, пожару, при перерывах в

работе более 60 каrтендарных дней, по требованию органов надзора проводится

внеплановый инструктаж"

1,5. О проведении повторного и внепланового инструктажа производится

соответствующая запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте с

обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего, Работник, получившrий

инструктаж и Ilсlказавший неуловлетворительные знаЕия, к работе не допускается, он

обязан вновь пройти инструктаж.

1.6. При поступлении на работу
медосмотр,

l,7, При работе на методиста возможно воздействие

производственн ых ф актор<эв :

- повышенное значение напряжения в электрической

произойти через тело человека;

- нервно-психические перегрузки,

1.8. Во избежание электротравм и поражений электрическим током методист не

должен прикасаться к открытой электропроводке и кабелям,

1,9. Работ,ник обязан Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка,

утвержденные в Учрежлении. Методист должен быть ознакомлен с режимом труда и

отдыха в Учрежлении и обязательно соблюдать его. Изменения режима труда и отдыха

допуокаются тоJIько в слуrае экстремальных ситуаций,

1,10, Методист не должен приступать к выполнению разовьIх работ, не 0вязанньIх с

его прямЫми обязаНностямИ по специаrIьности, без полуrения внепланового, целевого

инструктажа,
1.1 1, Работник должен соблюдать правила пожарноЙ безопасности, yMsTb

ПоЛЬЗоВаТьсясреДсТВаМипоЖароТУшения,ЗнаТЬихраспоЛоЖение'
1.12. КурИть на территорИи Учрежления запрешtается,

методисТ должен проходитъ IIредварительный

следующих опасных и вредньж

цепи, замыкание которой может



l , l 3 " Рабо,Iн ик должен соблюдать IIравила lrичной гигиены,

1,14. Употребление а,,Iкогольных и слабоа"ткогольных напитков, наркотических
веществ на работе, а также выход на работу в нетрезвом виде запрещается.

1.15. Не допускается хранить и принимать пиIцу и напитки на рабочих местах,

1.1б" МетоJ{ист jlолжен знать приемы оказания первой помоши пострадавшему в

соответствии с Инструкuией по оказанию первой помощи,
l ,17" ]\4ето,]lисl iit)JIжeH BыIIO.rIFtrIl,b lIрдвоN,lерные рекоN,lендаLtии сltеllиа-lIис га

труда или лица испо"цняющего обязанности специа",Iиста по охране труда.

1.18, 3аметив нарушение требований охраны труда другим работником, методист

должен предупредить его о необходимости их соблюдения.

1.19. Работник должен соблюдать требования данной инструкции по охране труда.
1,20. За невыполнение требований данной инструкции по охране труда, работник

несет ответственность согласно лействующему законодательству РФ.

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

I1ерел нача]tом работы методист должен:
2.1, Вкlrrочи,гь освеulение и убедиться в исправной работе светильников,
2,2" Убели гься в исправнос ги э-ltектрооборудования в помещении: светильники

должны быт,ь належно подвешены к Ilотолку и иметь светорассеивак)ш{у}о ар\rац/р)J:

комм)/тационные коробки должны быть закрыты крышками, а эЛекТрОрОЗеТкИ-

фальшвилками; корпуса и крышки выключателей и розеток не должны иметь трещин и

сколов, а также огоJIенных контактов.
2.3. Осмотреть и привести в порядок рабочее место,

2,4, от,реlу.llировать освещенность на рабочем месте. убелиться в достаточности
освешенности, отсутствии отражений на экране, отсутствии встречного светового потока.

2.5" Проверить правильность подкJIючения оборулования в электросеть.
2,6 " Убедиться в наличии защитного заземления.
2.7" Протереть специапьной сапфеткой поверхность экрана.

2,8. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитрщ
полох{ения оборудования, уI,-па HaKjIOHa экрана, положение клавиатуры и, при
необхолимосrи, прOизвссти реI,уJировк1, рабочего стола и кресла. а гакже распOложс}lис
элеN4ентов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения
неудобных поз и л.]IитеJlьных напряжений r,ела.

2,9, Iiри включении компьютера необходимо соблюдать следующую
последовательность включения оборудования :

с включи,rь б;lок бесперебойного питания;
. включить периферийные уст,ройс,гва (принтер, мони,гор, сканер и др.);
. включить системный блок.

2.10. Работнику запрещается приступать к работе при обнаружении неисправности

оборулования,
2,11," При rrюбьтх нарушениях правил электробезопасности, выявленных перед

работой, методист до,ц}кен поставить в изI]естность непосредственного руководителя или
лицо, назначенн()е приказом /циректора" ol,веl,с,гt]енныNI за эjIек"грохозяйст,во,

охраLiс



2.12, На рабочеп,t месте не должны находиться неиспользуе\,{ые в работе

приспособления оборулования, оборудование и другие вспомогаl,ельные материецы.

2"lЗ. Запрешlается работать в туфлях на высоких каблуках,

2,14, ПроВеритЬ состояние пола на рабочем месте. Если пол скользкий или мокрый,

потребоваТЬ, ъlаобu, его вытерJIи, или сделать это самому,

2.15. О выявленнЫх недостатках. котОрые могуТ негативно IIовлиять на здоровье

методиста, след}lе,I незамедлительно сообrцить непосредственному руководителю.

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

з.1, Выполня.I,ь только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране

труда и к которой допущен руководителем учреждения.
з"2" Во время работы методист должен быть внимательным, не допускать спешки и

выполнять работу. с учётом использования безопасных методов.

3,З, Не IIоручать свою работу посторонним лицам.

З,4. ВО времЯ нахожденИя на рабоЧем месте работниК не должен совершать действия,

которые могут IIовjIечь :за собой несчастный случай:

с не кача],ься на стуле;

о не каса,гься оголенных проводов;

о н9 работать на оборуловании мокрыми руками;
. не раз\,{ахивать острыми и рс)+(уUIиl\{и tlрелметами;

. не принимать пиtцу и напитки нарабочем месте.

3,5, Соблюлать правила перемещения по территории учреждения, пользоваться

только установленными проходами, Не загромождать установленные проходы и проезды"

3,6. Храни.Iь документациЮ в шкафах или в специально оборулованном помещении

(архив, склад).
3.1. При использовании различных аппаратов и приспособлений нуя{но

руководствоваться правилами (инструкциями), изложенными в технических паспортах,

прилагаемых к аппаратам. Работник не должен пользоваться теми или иными приборами

без прелвариl,ельного обучения работе с ними.

З.8, ПрИ исIIользоВании дыроколов убедиться, что пальцы рук не булут прижаты при

прокаIываниtл б\,ь.лаr,и движуIr]иN,Iися час,гями дырокола.

З.9, При рабоr,с с LlJилом - напраtsлять острую часть от себя. при прокалывании б1,1tаг.

тканей, папок и др,Vl,их материаlов. Ilрокалывание рекоменi]ryе,гся производить IIри оIIоре

на твердые поверхности прокаrIываемого материала (стол, стул, специа,тьную деревянную

или металлическую подставку и др,).

з.10, В кабинете запрещается пользоваться электронагревательными приборами

(микроволновкаNlи, чайниками, обогревателями всех видов).

З.11, Вследс,rвие того, ч1о большrая часть времени посвящена работе на компьютере"

необходимо каждые два часа, отвлекаться и делать перерыв 15 плину"г, для снижения

утомляемости общефизического характера.

З.12. Во время работы необходимо:

. в течение Rсег0 рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место;

о держать 0ткрытыми все вентиляционные отверстия устройств;



о при необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все

активные :]адачи;

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

компьютсре необходимО находи,гься В непосре/lс l венной Сl.ltи,з,.lсr,tl ttl

видеотерминаJIа (менее 2 п,летров), в противном случае питание разрешается не

отключатьl
. выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха;

о соблюдать Irраtsила эксIlJIуатации вычисJIительной техники в соответСТВИИ С

инструкrIиями по эксплуатации;
о при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологи.tный режим

представления черных символов на белом фоне;
о соблюдать установленные режимом рабочего времени регламентированные

перерывывработеивыполнятьвфизкультпаузахифизкультминутках
рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног;

о соблюдать расс"гояние от гJIаз до экрана в пределах 60 - 80 см"

3.13. Во время работьт запрещается:

о прикасаться к задней панели системного блока при включенном питании;

. переключение разъемов интерфейсньтх кабелей периферийньгх устройств при

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

о допускв-гь захламленность рабочего места буrtагой в целях недопущения

накапливания органической пьiли;

о производить отключение питания во вре\,{я выполнения активной задачи;

. производить частые переключения питания;

. допуска,l,ь lIопадание влаги на поверхность системного блока, монитора, рабочую
поверхность клавиатуры, дисководов, tIринтеров и др. устройств;

. включать сильноохлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборулование:

. производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборулования.

3.14. Проветривание производить чере:] фрамуги и форточки"
З.15" Открьтвая фраплугу, следует стоять на полу, не допускать резких движениЙ при

пользовании фрамужнып4и устройствами, во избежание отрыва фрамуг и вьшадения её,

З.16, При Ilрохождении по J]естничному маршу держаться за перила и не допускаТЬ
поспешности в передвижении,

з,17, При хO/iqlении по ]ерригс)рии У,;реждения IlроrIl]ля,гь i]ниN{ание. оlIilсаясь

падения о выступающую тротуарную пjIитку или другие неровности.

З.18. Прием пищи должен осуществляться только во время регламентированньж
перерывов в специально отведенньIх для этих целей помещениях с соблюдением правил

.ltичной гигиены.
З,i9. При работе с электроприборами:
- не рабоr,ать с неисправными электроприборами;
- не производить ремонт неисправных приборов самостоятельно;
- не включать и не выключать электроприборы влажными руками;
- отключать все приборы при прекращении подачи электроэнергии.

Запрещается:



- Прикасаться к неизолированны\4 токоведущим частям электрических устройств:
- Подвеruиtsание различных предметов на осветительные приборы, а также на

включатели и эJrектророзетки.

4. трЕБовАI{ия охрАны трудА в АвАрийных ситуАIIиях

4.1" Методист обязан немедленно извещать своего непосредственного руководителя о
любоli ситуации. )"грожающей жизни и здоровью рабо,гников и сотрудников, о каждом
несчастном сjIучае. происшедшем на территории Учрежления,или об ухулшении состояния

своего здоровья. о всех нарушениях, обнаруженных неисправностях.
4,2" Если произошел несчастный с"пучай, очевидцем которого стаJIх руковоДитель" ему

следует прекра,rи,гь работу, немелленно вывести или вынести пострадавшего из опасной
ЗОны, Оказать гIострадавшему перву}о помощь, вызвать скорую медицинскую помощь,
ПомОчь организовать доставку пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение и
сообшIить о слуаIившемся руководителю Учреждения, а также сохранить обстановку и
состояние обору.лования таким, какими они были в момент происшествия (если это не

угрожает жизни. :]доровью окружаюutих работников и не приводит к аварии).
4.З. Если нес]LIастный случай ilроизоlпел с самим методистом, ему след),етIrрекратиТЬ

Работу, по возможности обрати,rься в медицинское учреждение, сообщить о случившемся
руководителю Учреждения или попросить сделать это кого-либо из окружающих.

4.4, Методисту необходимо уметь оказывать первую помощь пострадавшему"
4,5" При возt{икновении пожара:
- прекраl и rb рабtlту:
- немедленно эвакуировать сотрудников (согласЕrо п"lrану эвакуации) из помеt,IIсния.

закрыв все форточки" окна (с целью нераспространения быстрого огня);
- по возможности отключить электрооборудование;
- нажать кнопку пожарной сигнализации и подать сигнаJ,I о пожаре;

- сообщи,ть о случившемся работодателю;
- принять меры по эвакуации сотрудников и работников;
- приня,Iь меры по локаr1изации пожара имеюlцимися средства\{и пожаро.г/ч[хения,

руководствуясь инструкцией по пожарной безопаснос,ги;
- При необходимости вызвать пожарную охрану по тел. - 0i (при этсlм необходимо

назвать адрес объекr,а" место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию, имя,
отчество, тел") и органи:]овать встречу пожарных подразделений"

4,6, При аварии (прорыве) сисгемы отопления нсобходимо немедленно удалить
сотрудников из I]омеlцения, сообщи,гь о происшlедшем адми н иOтрации.

4,7, НеОбходимо помнить об уго,,tовной ответственности за несвоевременное
СООбrцение о несчастном случае или за промедление в оказании помощи, эвакуации
сотрудников, вь]зове скорой помоtци,

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

5,1, По окончании работ необходимо собrlюда],ь следующуiо посJIедовательность
выключения персонального компьютера:

о произвести Закрытие всех активных задач;



. з&варшить работу опOрационной Gистомы;
о выключить питание системного блока (процессора);
r выключить питание всех периферийньж устройств;
. отклIФчить блок бесперебойного питания.

5.2, Выключить все используемые средства! питающиеся от элсктрической сети.
5.З. По окOнчании р&бот необходипtо 0ýмOтреть и привести в порядок рабочее мест0.
5.4. При обнаружении замечаний по охране труда постttвить в известнссть

непоср9дOтвенног0 руксводИтеЛя.,
5.5. Чисто вымьшь руки с мылQм,
5.6. Уходя, выкJIючить электроосвещеЕие, закрыть входную дверь.
5.7. Покинуть территорию Учрежления.

ПеДаГОГ лоп. образоваI{ия, и,0. сп9циалиста по от Никонова Е.Г.


