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Инструкция по охране труда 
для административно-управленческого персонала 

Настоящая инструкция разработана с учетом требований законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих государственные требования охраны труда.

1. Общие требования охраны труда
1.1. Настоящая инструкция разработана для административно - управленческого аппарата, специалистов, инженерно – технического персонала, инженерно–технических работников (далее Работника предприятия).
1.2. Работник предприятия допускается к самостоятельной работе после прохождения: 

- вводного инструктажа по охране труда, 

- первичного инструктажа на рабочем месте, проведённого руководителем структурного подразделения, службы или участка, производителем работ или мастером, обучения элементарным правилам электробезопасности,

- проверки знаний с присвоением квалификационной I группы по электробезопасности.

1.3. К работе допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте, имеющие 1 группу по электробезопасности.
1.4. На Работника в процессе работы могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы:
- излучения электрифицированной оргтехники; 
- возможные повреждения электрических сетей и применяемых в офисе электрифицированных приборов и инструментов;
- работа с травмоопасными ручными инструментами;
- длительные статические физические нагрузки (поза "сидя");
- длительные умственные нагрузки;
- эпизодически разъездной характер работы;
- повышенная температура воздуха вследствие погоды или работы теплоприборов;
- повышенная или пониженная подвижность воздуха;

- недостаточная освещенность рабочей зоны.
1.5. Каждый сотрудник обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения средств пожаротушения, способствовать предотвращению пожаров и взрывов.
1.6. Работник обязан знать и соблюдать правила личной гигиены:
- приходить на работу в чистой одежде и обуви;
- поддерживать чистоту тела, рук, волос;

- мыть руки с мылом после посещения туалета, после соприкосновения с загрязненными предметами, по окончании работы.
1.7. Работнику запрещается пить воду из водоразборных кранов.
1.8. Каждый сотрудник несет ответственность за нарушение требований инструкции. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкций по охране труда, подвергаются дисциплинарному взысканию в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.
1.9. Работник предприятия обязан выполнять свои должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения руководства, требования по охране труда и технике безопасности, бережно относиться к имуществу предприятия.
1.10. Работник предприятия, эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей должен:
1.10.1. Знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно – технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции; применение средств защиты; исправность питающей линии подключения – перегибы, оголённые участки, места смятия; использование инструмента с изолированными ручками, проверка подключения заземления и зануления).
1.10.2. Иметь элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределительном устройстве, входной рубильник и так далее).
1.10.3. Иметь отчетливое представление об опасности электрического тока и опасности приближения к токоведущим частям (опасное напряжение, опасная сила тока, классификация помещений по электробезопасности, величина сопротивления заземления).
1.10.4. Иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим от электротока.
1.11. За нарушение требований настоящей инструкции, относящейся к выполняемой им работе, работник несёт ответственность в соответствии с действующим трудовым, и административным законодательством.
1.12. О каждом несчастном случае, связанном с производством, пострадавший или очевидец должны немедленно сообщить соответствующему руководителю. Руководитель должен организовать первую помощь пострадавшему, его доставку в лечебное учреждение, сообщить инженеру по охране труда и сохранить для расследования обстановку на рабочем месте и состояние оборудования таким, какими они были в момент происшествия, если это не угрожает здоровью и жизни окружающих работников и не приведёт к аварии.
2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Сотрудник обязан подготовить свое рабочее место к безопасной работе, привести его в надлежащее санитарное состояние, подвергнуть влажной уборке. Для работы в удобной рабочей позе при необходимости отрегулировать углы наклона спинки и сиденья используемого кресла.
2.2. Перед началом работы он должен проверить исправность оборудования, компьютера, электрических розеток, освещения и других приспособлений.
2.3. На рабочем месте не должны находиться неиспользуемые в работе приспособления, оборудование и другие вспомогательные материалы.
2.4. Работник перед началом работы с электрооборудованием должен провести:
- внешний осмотр электрооборудования;
- проверку комплектности и надежности крепления деталей; 
- проверку внешним осмотром исправности кабеля (шнура); 
- проверку четкости работы выключателя; 
- использовать только штатные приспособления. 
2.5. Работник обязан доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование.
2.6. Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную розетку для бытовых приборов.
2.7. Работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте.
2.8. При работе с электрооборудованием запрещается:
- оставлять включенное электрооборудование без надзора;
- передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним;
- ударять по электрооборудованию;
- снимать средства защиты;
- дергать за подводящий провод для отключения;
- держать палец на выключателе при переносе электрооборудования;
- натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель;
- ставить на кабель (шнур) посторонние предметы;
- допускать касание кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами 
2.9. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой предназначено электрооборудование.
2.10. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное электрооборудование должно быть сдано на проверку или в ремонт.
2.11. Отключение электрооборудования необходимо производить:
- при перерыве в работе;
- при окончании рабочего процесса.
2.12. Работник должен отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.
2.13. Работник должен убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Работник во время работы должен быть внимательным, не допускать спешки и выполнять работу с учетом использования безопасных методов.
3.2. Во время нахождения на рабочем месте не совершать действия, который могут повлечь за собой несчастный случай:
- не качаться на стуле, кресле;
- не касаться оголенных проводов;
- не работать на электрифицированных приборах и инструментах мокрыми руками;

- не размахивать острыми и режущими предметами.
3.3. В период массовых простудных заболеваний все должны прикрывать рот и нос марлевой повязкой и дезинфицировать руки.
3.4. В общении с коллегами и посетителями быть корректным и доброжелательным, не создавать нервную атмосферу взаимоотношений.
3.5. Хранить документацию в шкафах и на полках.
3.6. Работник во время работы ОБЯЗАН:
3.6.1. Выполнять только ту работу, которая ему была поручена, и по которой он был проинструктирован, не допуская при этом спешки с учетом безопасных приёмов и методов работы.
3.6.2.В течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место.
3.6.3.Держать открытыми все вентиляционные устройства.
3.7.Работнику во время работы ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
3.7.1.Допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопущения накапливания органической пыли: производить отключение питания во время выполнения активной задачи.
3.7.2.Производить частые переключения питания.
3.7.3.Включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование.
3.7.4.Производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. Ситуация на рабочем месте может стать аварийной в следующих случаях:
- повреждение (внешнее или спонтанное) электрифицированного прибора или инструмента с появлением огня, дыма, искр, неконтролируемой работы;
- повреждение (внешнее или спонтанное) электросетей с появлением огня, дыма, искр, звуков и запахов искрения, резким увеличение напряжения, отключением напряжения;
- выключение электроосвещения в вечернее или ночное время;
- повреждение системы водяного отопления или водоснабжения с возникновением угрозы затопления помещения, повреждения оборудования, документов, личных вещей и пр.;
- последствия различных проявлений террористического или хулиганского характера, стихийных природных явлений (ураган, землетрясение и т.п.) создающие угрозу жизни и здоровья Работников;
- травмирование, внезапное резкое проявление отравления или заболевания Работника, связанное с нестерпимой болью, потерей сознания, припадками и пр.;
- прочие проявления аварийности.
4.2. В ситуациях, явно угрожающих жизни и здоровью – покинуть опасный участок, оповестив об опасности окружающих, либо действовать в соответствии с инструкцией по охране труда для соответствующей аварийной ситуации.
4.3. В случае повреждения электрифицированного прибора немедленно прекратить пользование им, отключить от сетевой розетки, сообщить об этом руководителю для организации ремонта или замены. 

4.4. В случае повреждения электросетей отключить питание всего используемого электрооборудования, сообщить руководителю, вызвать дежурного электрика.
4.5. При наступлении темноты, вызванной повреждением осветительных сетей или осветительных приборов, не создавать паники, толкотни в проходах, не зажигать открытый огонь в целях освещения помещения, пользоваться имеющимися источниками света с автономным питанием, сообщить руководителю.
4.6. В случае повреждения систем водяного отопления или водоснабжения принять меры по сбережению имущества, документов и приборов от заливания водой, вызвать сантехника, сообщить руководителю.
4.7. В случае возникновения возгорания или пожара немедленно сообщить об этом в пожарную охрану, прекратить работу, окриком предупредить окружающих и принять меры для тушения пожара в соответствии с инструкцией по противопожарной безопасности, вывешенной в офисе, не подвергая себя риску потерять жизнь или здоровье.
4.8. При внезапном заболевании прекратить работу и обратиться за помощью в медицинское учреждение, сообщив об этом сначала своему непосредственному начальнику.
4.9. При травмировании или отравлении прекратить работу, освободить пострадавшего от действия травмирующего фактора, при необходимости провести доврачебную медицинскую помощь, пользуясь средствами из медицинской аптечки рабочего помещения, принять меры к эвакуации пострадавшего в лечебное учреждение, доложить о случившемся руководителю, далее действовать по его указанию.
4.10. При воздействиях террористов или хулиганов, стихийных природных явлений следовать указаниям руководителя, работников правоохранительных органов.
4.11. Необходимо обеспечить сохранность обстановки на момент аварии или несчастного случая, если это не представляет опасности для жизни и здоровья окружающих, для проведения качественного расследования причин несчастного случая.
5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. Произвести уборку своего рабочего места, выключить электроприборы (за исключением тех, что должны работать в непрерывном режиме).
5.2. Проверить противопожарное состояние помещения и обеспечить его своими соответствующими действиями.
5.3. Закрыть окна, выключить осветительные приборы, кондиционеры, вентиляторы, закрыть двери помещения.
6. Требования охраны труда во время командировки
6.1. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан:
- при движении пешком необходимо выполнять правила дорожного движения для пешехода; 
- при отсутствии пешеходных мостов и тоннелей переходить автодорожные проезды по зеленому сигналу светофора по обозначенному переходу «зеброй»; 
- при отсутствии инженерных сооружений или светофоров, передвигаться по обочине автопроезда или по тротуару, оценив расстояние до приближающихся автомашин, переходить автопроезд по перпендикулярному направлению при отсутствии транспорта. 
6.2. Железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам.
6.3. При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнём безопасности, работник обязан быть пристёгнутым им.
6.4. Работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.
6.5. Работнику при поездке в служебной машине или другом транспортном средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения.
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