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инструкция
шо охране труда для делOпроизводителя

иот-а52-2оlч
1" Сбщие требования безопасности

1.1 К садлостоятельной работе делOпроизвOдителем допуска}отся лица в возраете не
моложе 18 :тет, прошедшие соответствуtоlцу--}о подготФЕку? инструкта,lк и проверку знаний
ilо охране труда, медицинский осмотр и не имеющие прOтиtsопOказаний по оостояниtо
здоровья.

1.2 При работе делопроизводителем собriюдать правила вн},1реннего трудового

распорядка, уотановленные режимы труда и отдьIха.
1.3 При работе делоilроизвOдителем возможн0 воздействие еледуiощих 0пасных и

вредных шроизводственных факторов :

* нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочег0 места, а также
зрительное утомление при длительной работе с докуь{ентами и с компь}Oтерол4;

- ионизир}тощее, неионизир}тощее излучения и электромагнитные поля при работе с
компьiOтерOм;

- ilоражение электрическим током Iтри использоваЕии неисIiравных электрических
приборов.

1,4ffелопроизводитель обязан sоблFодать правила пожарной безопасности, знать места

расшоложения гIервичных средст,в IIожаротушеi{ия и направления эвакуации при пOжаре.

tr.5 При несчастном случае немедлеЕно сообrцить ад}dинистрации учре}кдения. При
неиоправности оборудования шрекратить работу и сообrцить администрации учре}кдения.

,'э tr.6 В процессе работы соблюдать шравила личной гигиены, содер}кать в чистоте рабочее
мест0.

1.7 Лица, доЕуотивiirие Еевыполнеýие или нарушение инструкции цо о}.ране труда,
привлекаются к диоцишлиЕарнсй ответственнOсти в соOтве,Iствии с шрави.цае{и

внутреЕнег0 трудового расЕорядка и, при необходиъdости, пOдвергаjотся внеOчередной
проверке знаыий !{oph4 и драtsил охраны труда.

2. Требования безогrаgýоOти Ееред началом работьi
2"1 Включить поJIностью 0свещение шомещеt{ия и убедиться в исправной работе

светильников, наименьшая освеlценFость рабочего места доjlжЕа быть: при
люминесце}Iтных лампах не N{еЕ9е ЗOOлк. (20 вт/кв.м.), rrри лаI\лIIах накыiивания не меЕее
i 50 лк. (48.BT/KB.rvr,).

2,2 Гiроверить пOмеLцение и подготовить к работе необходимый инстрyме}iт и
оборудование.
2,З При иопользовании в работе электрических приборов и ашпаратФв (электрическая

пишуща;I машIинк4 комшьютер и др.) убедиться в их исправности и целостности
подводящих кабелей и электровилок.

З. Требования безопасности во время работьт
3.i Строго выIlолнять последовательЕость работы с дOкум€нтами, установленн}то

должностньrми обязанностями.
З.2 Соблюдать IIорядок и не загромон{дать рабочее место шостовOi{ни\ши п{}едметами и

неЕужi{ыми документами.
З.З Цри недостаточной освеrщенirости рабочегс }"{еста дJтя доfiолнительного его

0свещения пOдьзоваться настольной .lтампой,
3.4 При работе с исЕользоваЕием электрической пишлуlцей малrrинки соблrодать меры

безопасности 0т IIоtr]а.}кония электрически&,{ тФком :

- }ie fiOдключать к электрФOети и не 0тключать ст нее шиш}ащую машинку мOкрьlми и
tsла}кными руками;



- не оставлять вклIоченн}tо в электрOсеть шишущу}о ]!{ашинку с рабOта}оrцим
э-цектрGдвигателем без присмотра.

З,5 При работе с использованием комшьютера рукOвOдствоваться < Инструкцией по
охране труда при работе на BflT и ПЭВМ>"
3.5 ffля ilоддержания здорового микроклимата следует через ках{дые 2часа работы

проветривать помещение.
3"7 При длитель}lой работе с док1ъ{ентами и на Koьtцb}oTepe с ц€лью снижения утоМлениЯ

зритепьного анаJIизатора, устраýения влияния гипOдинамии и гишокиЕеЗиИ,

fiредотвращеЕия развития познавательног0 }"томления через каждый чао работы ДелаТЬ

перерыв на 10-15 плин., во время которого следует выполнять комплекс уrrражнениЙ для
глаз, физкультурные паузы и физкультурные минутки.

4" Требования безопасности в аварийных оитуациях
4.1. В случае неисшравности в работе элоктрической rrиrттущеЙ машинки или компьютера,
постороннего шума, искрения или запаха гари, немедленно отключить электроприбОР ОТ

электросети и сообщить об этом адlrdиЕистраI]ии учре}кдения. Работу шродол}кить только
пocJle устранения Еозникшей неисправнооти.
4.2. При возникновении по}кара немедленно сообrцить об этом адмицистрации

учреждения,в ближайшую пожарну}0 чаOть и пристушить к тушени}о очага возгорания с

помощью первичньж средств псжаротушеЕия.
4.З. При ilолуIеЕии травмы немедленно обратиться за медилtинскоЙ ilомоIцЬЮ и

сообщить об этом администрации r{ре}кдеЕия.
,4.З. При вьжоде из строя рабочего инструмента или ег0 fiOло}лке, шрекратить работу и

; сообщить об этФм администрации )л{реждения"
5. Требования безопасности г{Ф окOнчании работы

5.1" Отключить от электросети электрические приборьт, очиститъ экран комшьютера
оа,тфеткой от пыли.
5.2 Привести в порядок рабочее место, убрать в отведенные места для хранения

документьi, инструмент la оборулование.
5.З. Проветрить помещение, закрыть окна, фрамуги и Еыклточить свет,
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