


 знать места подключения токоприемников, коммутирующие устройства, а 

также уметь определять их исправное состояние и уметь отключать их в 

аварийных ситуациях; 
 знать пути эвакуации персонала и действия в случае возникновения аварийных 

ситуаций; 
 знать места нахождения средств пожаротушения и уметь их применять; 
 знать и уметь оказывать доврачебную помощь пострадавшим; 
 соблюдать правила личной гигиены; 
 использовать в работе только по прямому назначению и только исправные 

мебель, приспособления, средства оргтехники и другое оборудование рабочего 

места; 
 не допускать нахождение на своем рабочем месте посторонних предметов, 

мешающих работе. 
 
1.5. В зависимости от условий работ, на рабочем месте, могут проявляться 

различные опасные и вредные производственные факторы. 
 
1.5.1. При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать 

действие следующие опасные производственные факторы: 
 
 электромагнитное излучение; 
 повышенная яркость светового изображения; 
 напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через 

тело человека; 
 напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки. 
 
1.5.2. При эксплуатации электрооборудования опасным производственным 

фактором является электрический ток. Предельно допустимая величина 

переменного тока 0,3 мА. При увеличении тока до 0,6-1,6 мА человек 

начинает ощущать его воздействие. 
 
 Виды поражения электротоком: 

 
 электрический удар (паралич сердца и дыхания); 
 термический ожог (электроожог); 
 технические повреждения; 
 электроофтальмия (воспаление глаз вследствие действия электротока). 
 
1.5.3. Также на работника могут воздействовать следующие опасные и вредные 

производственные факторы: 
 
 нервно-психические и эмоциональные перегрузки; 
 падения предметов с высоты (со шкафов, полок); 
 шероховатая или острая поверхность оборудования, инструмента, оргтехники. 
 
1.5.4. Информация об опасных и вредных производственных факторах, 

возникающих при эксплуатации другого оборудования, содержится в 

инструкциях по их эксплуатации. 



1.6. Средствами защиты работника являются: защитная изоляция проводов и 

кабелей, токоведущих частей оборудования и частей оборудования, которые 

могут оказаться под напряжением. 
 
1.7. При производстве работ, нахождении в помещениях и передвижении по 

территории учреждения работник обязан:  
 
 идти шагом, смотря под ноги и придерживаясь правой стороны, не бегать и не 

занимать при этом более половины ширины пути передвижения; 
 угол стены обходить не спеша и на расстоянии не менее 1,5 метра; 
 проявлять осторожность при движении вблизи оконных проемов, витрин и 

стендов, в конструкции которых имеется стекло, вблизи батарей центрального 

отопления, особенно после влажной уборки помещения; 
 передвигаться по территории учреждения по оборудованным дорожкам, 

запрещается перелезать через забор;  
 при передвижении по лестничным маршам:  
 

 держаться за перила, где они установлены;  
 не переступать и не перепрыгивать через несколько ступенек лестниц; 
 не перевешиваться через перила; 
 не разговаривать с другими работниками;  
 не разговаривать по мобильному телефону;  
 не держать руки в карманах;  
 не переносить предметы, держа их перед собой, если из-за этого не 

видно пути передвижения;  
 не перемещаться спиной назад. 

 
 не  останавливаться и не группироваться на путях передвижения (лестница, 

крыльцо, проемы дверей и т.п.); 
 не закрывать двери перед позади идущими работниками; 
 повседневная обувь не должна быть травмоопасной: на высоком каблуке, на 

толстой подошве («платформы») или фиксирующая стопу (босоножки и т.п.); 
 не допускать розлива жидкостей, падения на пол и ступеньки лестниц стекла, 

камней, палок, карандашей, болтов, гаек и т.п., а также конфет, огрызков и 

кожуры фруктов и т.п.; 
 не наступать на участки пола и ступени лестниц, на которых разлита жидкость, 

а также на предметы, оказавшиеся на пути передвижения; 
 соблюдать осторожность при работе с ножницами, шилом, ножом (во 

избежание травмирования пальцев рук), при использовании силикатного клея 

(не допускать случаи попадания клея в глаза). 
 
1.8. Работникам запрещается: 
 
 находиться в учреждении и на территории под воздействием алкогольных, 

наркотических, психотропных или токсических веществ; 
 приносить взрывчатые вещества, взрывные устройства, холодное, газовое, 

пневматическое, метательное и огнестрельное оружие (промышленного 

изготовления или самодельное) и боеприпасы;  



 садиться, становиться ногами на подоконники закрытых или открытых окон;  
 перевешиваться через подоконники открытых окон.  Покидать здание 

учреждения через окна (за исключением случаев эвакуации); 
 садиться на трубы и батареи центрального топления  (независимо от их 

температуры); 
 складывать столы и стулья, ставя их один на другой на высоту свыше 1,5 метра.  
 переносить в карманах травмоопасные предметы: гвозди, отвертки, булавки, 

иголки, лезвия, ножницы, ножи и т.п.; 
 садиться на столы, оборудование, раскачиваться на стульях;  
 выбрасывать наружу через окна и форточки какие-либо предметы;  
 входить в технические и хозяйственные помещения учреждения, не 

предназначенные для нахождения там посторонних лиц (физическая и 

химическая лаборатория, электрощитовая, склад, кухни, подвал, чердак, кровля 

и т.п.); 
 подниматься на стул, стол, тумбочку, подоконник и т.п. для поливки цветов; 

постановки книг, документации на полки, антресоли; подвески штор, тюля и 

т.п.; открытия окон, фрамуг; мытья или протирки окон; 
 контактировать с домашними или безнадзорными животными при нахождении 

их в помещениях и на территории учреждения; 
 совершать действия, которые могут привести к травмированию самого 

работника и других работников учреждения; 
 без разрешения непосредственного руководителя покидать учреждение в 

рабочее время; 
 оставаться на работе по окончании рабочего дня или приходить в учреждение 

во внерабочее время, если это не связано с производственной необходимостью.  
 

2. Требования охраны труда перед началом работы 
 
2.1. Каждый работник перед началом работы обязан: 
  
 убрать с рабочего места посторонние предметы и предметы, не требующиеся 

для выполнения текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т.п.); 
 убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений шнуров 

электропитания и корпусов средств оргтехники, а также в отсутствии 

механических повреждений электропроводки и других кабелей, электророзеток, 

электровыключателей, светильников, кондиционеров и другого оборудования; 
 проверить: исправна и удобно ли расположена мебель, удобно ли размещены 

оборудование рабочего места и необходимые для работы материалы на рабочем 

столе, свободны ли подходы к рабочим местам; 
 в случае обнаружения повреждений и неисправностей ПЭВМ, периферийных 

устройств, средств оргтехники, мебели, приспособлений, электропроводки и 

других кабелей, электророзеток, электровыключателей, светильников, 

кондиционеров и другого оборудования не включать оборудование, не 

приступать к работе, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему 

непосредственному руководителю; 
 проверить, достаточно ли освещено рабочее место. При недостаточной 

освещенности необходимо организовать местное освещение, причем 

расположить светильники местного освещения так, чтобы при выполнении 



работы источник света не слепил глаза как самому работающему, так и 

окружающим. 
 
2.2. Убедиться в безопасности выполнения работ, только после этого можно 

приступать к выполнению работ. 
 

3. Требования охраны труда во время работы 
 
3.1. Каждый работник во время работы обязан:  
 
 содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения его 

документами; 
 содержать свободными проходы к рабочим местам, не загромождать 

оборудование предметами, которые снижают теплоотдачу средств оргтехники и 

другого оборудования; 
 следить за исправностью средств оргтехники и другого оборудования, 

соблюдать правила их эксплуатации и инструкции по охране труда для 

соответствующих видов работ; 
 при длительном отсутствии на рабочем месте отключать от электросети 

средства оргтехники и другое оборудование за исключением оборудования, 

определенного для круглосуточной работы (сетевые серверы и т.д.); 
 быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других; 
 в случае замятия листа (ленты) бумаги в устройствах вывода на печать перед 

извлечением листа (ленты) остановить процесс и отключить устройство от 

электросети, вызвать технический персонал или сообщить об этом своему 

непосредственному руководителю; 
 отключать средства оргтехники и другое оборудование от электросети, только 

держась за вилку штепсельного соединителя; 
 не допускать натягивания, скручивания, перегиба и пережима шнуров 

электропитания оборудования, проводов и кабелей, не допускать нахождения на 

них каких-либо предметов и соприкосновения их с нагретыми поверхностями; 
 во время установленных перерывов в работе выполнять рекомендованные 

упражнения для глаз, кистей рук; 
 не допускать попадания влаги на поверхность ПЭВМ, периферийных устройств 

и другого оборудования. Не протирать влажной или мокрой ветошью 

оборудование, которое находится под электрическим напряжением. 
 
3.2. Во время работы не допускается: 
 
 прикасаться к движущимся частям средств оргтехники и другого оборудования; 
 работать при недостаточной освещенности рабочего места; 
 касаться элементов средств оргтехники и другого оборудования влажными 

руками; 
 переключать интерфейсные кабели, вскрывать корпуса средств оргтехники и 

другого оборудования и самостоятельно производить их ремонт. 
 



4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 
 
4.1. Работник при возникновении аварийных ситуаций обязан: 
 
 немедленно прекратить работу, отключить от электросети средства оргтехники 

и прочее электрооборудование и сообщить о возникновении аварийной 

ситуации и ее характере непосредственному руководителю, а в его отсутствие 

старшему руководителю;  
 при необходимости покинуть опасную зону; 
 под руководством непосредственного руководителя принять участие в 

ликвидации создавшейся аварийной ситуации, если это не представляет угрозы 

для здоровья или жизни работников; 
 в случае возникновения нарушений в работе средств оргтехники или другого 

оборудования, а также при возникновении нарушений в работе электросети 

(запах гари, посторонний шум при  работе средств оргтехники и другого 

оборудования или ощущения действия электрического тока при прикосновении 

к их корпусам, мигание светильников и т.д.) отключить средства оргтехники и 

другое оборудование от электросети, вызвать технический персонал и сообщить 

об этом своему непосредственному руководителю; 
 в случае обнаружения неисправностей мебели и приспособлений прекратить их 

использование, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему 

непосредственному руководителю; 
 при временном прекращении подачи электроэнергии отключить от электросети 

средства оргтехники и прочее электрооборудование; 
 не приступать к работе до полного устранения повреждений и неисправностей 

средств оргтехники и оборудования рабочего места или устранения аварийной 

ситуации; 
 при возникновении пожара необходимо прекратить работу, вызвать пожарную 

охрану, отключить средства оргтехники и прочее оборудование от электросети, 

оповестить о пожаре находящихся поблизости людей, принять меры к 

эвакуации людей из опасной зоны и принять участие в тушении пожара 

имеющимися первичными средствами пожаротушения, а при невозможности 

ликвидировать пожар покинуть опасную зону, действуя согласно инструкциям 

по пожарной безопасности и планам эвакуации; 
 тушение очага пожара производить с помощью порошковых или углекислотных 

огнетушителей с обязательным использованием средств индивидуальной 

защиты; 
 при несчастных случаях с другими работниками оказать пострадавшему первую 

помощь, помочь доставить его в здравпункт или ближайшее медицинское 

учреждение, при необходимости вызвать медицинских работников на место 

происшествия; 
 немедленно сообщить своему непосредственному руководителю о 

происшедшем с работником или по его вине несчастном случае, а также о 

любом несчастном случае с участием других работников своей или сторонней 

организации, свидетелем, которого был работник; 
 принять меры для сохранения обстановки несчастного случая, если это не 

сопряжено с опасностью для жизни и здоровья людей; 




