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1. O6que rpe6onaHrrfl oxpaHr,r rpyAa

T.l.VIscrpyKIII,It paspa6oraHa Ha ocHoBaHvrkr cneAyrounx AoKWeHToB rr r{crorrHr4KoB:

- Tpy4onofi ro4erc Poccr.rficrofi @egepaqupr or 30.12.2001 l\b 197-@3;

- llpanuJla ro oxpaHe rpyAa rIpLI oKcrrnyaraurdrr sJreKTpoycraHoBoK, llpraras Muurpy4a
or 15. 12.2020 l\b 903n;

- llocraHoBJreHI,I e fraeHoro focyaapcrBeHHoro caHr,rrapHoro Bparra Poccuficxofi
Oe4epaql{I{ or 2 aerca6px 2020 roAa n 40 06 yrnep}KAeHrrr4 canvrrapHbrx rpaBrln Cn 2.2.3670-
20 " casurapH o - grrr{AeMr,rono rr{qecKue rp e6 o BaHus. K ycnoB r,rrM TpyAa " ;

- flpuxas MunucrepcrBa rpyra kr coquamnofi 3arrlrrrbr Poccuficxofi Oe4epaquu or
29.10.2021 Ns 772rt "06 yrBepxAeHprtr ocHoBHbrx rpe6onauufi K noprAr(y pa^:pa6orxn u
coAeplKaHlalo npaBun u I{Hcrpyxqzfi no oxpaHe rpyAa, paspa6arbrBaeMrrx pa6oroAareneM".

1.2. HacroflIqa.f, pIHcrpyKIII{s no oxpaue rpyAa Anfl rrraRHoro 6yxranrepa, 6yxranrepa
(ne4yrqax xareropua), oKoHoMlrcra (ne4yqaa rareropun) pa:pa6orarra Ha ocrroBe
ycraHoBJIeHHbIX o6.sgarerbHblx rpe6onaurafi rro oxpaHe rpyAa B Poccuficrcofi Oe4epaqnlr, a

TAKXE:

- Ll3yrleHu.fl BIaAoB pa6or ulaBHoro 6yxranrepa, 6yxranrepa (ne4yrqar xareroprEr),
oKoHoMr4 cra (negyrla.s r<areropux) ;

- pe3ynbraroB crrerlr4arrtuofi orleHKrr ycnonufi Tpy4a;
- aHurr4sa rp e 6 o n artuit up o S e c c H o H aJrb H o ro craH rapr a;

- orlpeAeIre:F^Lrs, uporleccl{oHaJlbHblx pucKoB r{ onacHocrefi, xapar(TepHbrx pa6or, BbrrroJrrrreNrbrx

pa6ornuKaMrrr coorBercrByroqefi AolxHocru, npo$eccuu;
- aHaJII43a- pe3ynbTaToB paccneAoBallklfl. HecrracTHbIX cJryr{aeB, a Tar(xe THlr4rrHbrx

lpltquH HecqacrHblx crtyqaeB Ha [pou3BoAcrBe r,r [po$sa6onesaHuir Anr coorBercrByroqux

Aolnlrno c t efr, upo cp ecc uit, euaon pa6or;
- olrpeAelrenvrfl,6egonacHblx MeroAoB Lr [ppreMoB BbrrroJrHeHr{s rpyAoBbrx Qynrc\uit u

pa6or.

1 .3. BuuolueHl{e rpe6onaurafi uacro.arqefi r4HcrpyKrIr{u o6flsarerbubr Lnfl rnaBHoro

6yxralrepa, 6yxranrepa (ee4yIrlax xareropux), oKoHoMrrcra (ne4yu1an xareropur) rpr4
BbI[oJIHeHr4Lr r4M TpyAoBbIx o6.ssaHuocrefi He3aBr.rcr{Mo or rrx reanuQraKarlrrr4 r4 cra)r(a pa6our.

L4. K caMocro.sremHofi pa6ore AolycKarorc.rr Jrrrqa, r{Merorurae coorBercrByrouyrc
xnanu$uKaul4ro, rporrreAllrue nnoAuufi r,rHcrpyKTa>K vr uepnnuulrfi rlHcrpyKTalr( Ha pa6overra

Mecre rlo oxpaHe rpyAa rr [oxapHofi 6esoracHocrvr, krrrerpyKTa)r( rro sJrei(rpo6esoracHocrr{,

cralls{poBKY, o6yueHurle 6esorIacHbINI MeroAaM lt rrpr4eNraM BbrnoJrHeHr4r pa6or r4 or(asaHr,rro

nepnofi rIoMoIIIu, flocrpaAaBrur{i\{ rtpla HecqacrHbrx cnyqasx Ha Irpotr3BoAcrBe.

B rerIeHLIe Mec.f,Ila, co rnfl. npLrnflTurfl, na pa6ory, pa6orHr.rKtr AoJrlrubr npofiru o6yueuue v
rrpoBepKy zuauuir, rpe6onaHnfi oxpaHbr rpyAa.

1.5. Pa6orszx, He rlporreAumft cBoeBpeMeHHo uonropurrfi LrHcrpyKrar( rro oxpaHe

rPyaa (ue pexe oAHoro pffia n 3 uec.sqa) He AoJr)r(eH rpr{cryrarb r( pa6ore. Hemss rpr4crynarb
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к выполнению разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по 
специальности, без получения целевого инструктажа. 

1.6. При поступлении на работу работник должен проходить предварительный 
медосмотр, а в дальнейшем - периодические медосмотры в установленные сроки. 

1.7. Работник обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 
утвержденные в МБУДО «Орловская детская хоровая школа». 

1.8. Продолжительность рабочего времени не должна превышать 40 ч. в неделю. 
Продолжительность ежедневной работы определяется правилами внутреннего трудового 
распорядка МБУДО «Орловская детская хоровая школа». 

1.9. В процессе трудовой деятельности на бухгалтера могут оказывать действие 
следующие опасные и вредные производственные факторы: 

- повышенная или пониженная температура воздуха рабочей зоны; 
- повышенная влажность и скорость движения воздуха; 
- повышенные уровни электромагнитного излучения; 
- повышенный уровень статического электричества; 
- повышенный или пониженный уровень освещенности; 
- повышенная яркость светового изображения; 
- повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которого 

может произойти через тело человека; 
- напряжение зрения; 
- напряжение внимания; 
- длительные статические нагрузки; 
- монотонность труда. 
1.10. Работник должен соблюдать правила пожарной безопасности, уметь 

пользоваться средствами пожаротушения, знать их расположение. 
1.11. Курить в производственных и вспомогательных помещениях и на территории 

МБУДО «Орловская детская хоровая школа» запрещается. 
1.12. Работник должен соблюдать правила личной гигиены. По окончании работы, 

перед приемом пищи или курением необходимо мыть руки с мылом. 
1.13. Для питья пользоваться водой из специальных устройств (кулер). 

Употребление алкогольных и слабоалкогольных напитков, наркотических веществ на 
работе, а также выход на работу в нетрезвом виде запрещается. Не допускается хранить и 
принимать пищу и напитки на рабочих местах. 

1.14. Работник должен соблюдать требования данной инструкции по охране труда. 
1.15. Заметив нарушение требований охраны труда другими работниками, работник 

должен предупредить их о необходимости их соблюдения. 
1.16. Работник должен также выполнять правомерные указания Лица, 

уполномоченного по охране труда от трудового коллектива и специалиста по охране труда 
(ведущая категория). 

1.17. За невыполнение требований данной инструкции по охране труда, работник 
несет ответственность согласно действующему законодательству РФ. 

 

2. Требования охраны труда перед началом работы 

 

2.1. Перед началом работы работник обязан: 
- осмотреть и привести в порядок рабочее место; 
- отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности 

освещенности, отсутствии отражений на экране, отсутствии встречного светового потока; 
- проверить правильность подключения оборудования в электросеть; 
- убедиться в наличии защитного заземления; 
- протереть специальной салфеткой поверхность экрана; 
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- убедиться в отсутствии дискет, USB – флэш-накопителей в дисководах 
процессора персонального компьютера; 

- проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, положения 
оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры и, при необходимости, 
произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов 
компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных 
поз и длительных напряжений тела. 

2.2. При включении компьютера необходимо соблюдать следующую 
последовательность включения оборудования: 

- включить блок бесперебойного питания; 
- включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.); 
- включить системный блок. 

2.3. Работнику запрещается приступать к работе при: 
- обнаружении неисправности оборудования; 
- отсутствии углекислотного или порошкового огнетушителя и аптечки первой 

помощи. 
2.4. На рабочем месте не должны находиться неиспользуемые в работе 

приспособления оборудования, оборудование и другие вспомогательные материалы. 
2.5. Обо всех замечаниях и неисправности оборудования работник обязан 

сообщить своему руководителю. 

 

3. Требования охраны труда во время работы 

 

3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел обучение и которая прописана 
в должностной инструкции  и к которой допущен непосредственным руководителем. 

3.2. Во время работы работник должен быть внимательным, не допускать спешки и 
выполнять работу с учётом использования безопасных методов. 

3.3. Не поручать свою работу посторонним лицам. 
3.4. Во время нахождения на рабочем месте работники не должны совершать 

действия, который могут повлечь за собой несчастный случай: 
- не качаться на стуле; 
- не касаться оголенных проводов; 
- не работать на оборудовании мокрыми руками; 
- не размахивать острыми и режущими предметами. 
- не принимать пищу и напитки любого характера и содержания. 
3.5. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории МБУДО 

«Орловская детская хоровая школа», пользоваться только установленными проходами. Не 
загромождать установленные проходы и проезды. 

3.6. Хранить документацию в шкафах или в специально оборудованном помещении 
(архив, склад). 

3.7. При использовании различных аппаратов и приспособлений нужно 
руководствоваться правилами (инструкциями), изложенными в технических паспортах, 
прилагаемых к аппаратам. Работник не должен пользоваться теми или иными приборами 
без предварительного обучения работе с ними. 

3.8. Вследствие того, что большая часть времени посвящена работе на компьютере, 
необходимо каждые два часа, отвлекаться и делать перерыв 15 минут, для снижения 
утомляемости общефизического характера. 

3.9. Во время работы необходимо: 
- в течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место; 
- держать открытыми все вентиляционные отверстия устройств; 
- при необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть 

все активные задачи; 
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- отключать питание только в том случае, если во время перерыва в работе на 
компьютере необходимо находиться в непосредственной близости от видеотерминала 
(менее 2 метров), в противном случае питание разрешается не отключать; 

- выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха; 
- соблюдать правила эксплуатации вычислительной техники в соответствии с 

инструкциями по эксплуатации; 
- при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный режим 

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

перерывы в работе и выполнять в физкультпаузах и физкультминутках рекомендованные 
упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног; 

- соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 80 см. 
3.10. Во время работы запрещается: 
- прикасаться к задней панели системного блока при включенном питании; 
- переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при 

включенном питании; 
- загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами; 
- допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопущения 

накапливания органической пыли; 
- производить отключение питания во время выполнения активной задачи; 
- производить частые переключения питания; 
- допускать попадание влаги на поверхность системного блока, монитора, рабочую 

поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств; 
- включать сильноохлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) 

оборудование; 
- производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования. 
 

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 

 

4.1. О каждом несчастном случае, очевидцем которого он был, работник должен 
немедленно сообщить руководителю, а пострадавшему оказать первую доврачебную 
помощь, вызвать врача или помочь доставить пострадавшего в ближайшее медицинское 
учреждение. Если несчастный случай произошел с самим работником, он должен по 
возможности обратиться в медицинское учреждение, сообщить о случившемся 
руководителю или попросить сделать это кого-либо из окружающих. 

4.2. В аварийной обстановке оповестить об опасности окружающих людей, 
доложить непосредственному руководителю о случившемся и действовать в соответствии 
с полученными указаниями. 

4.3. В случае поломки оборудования работник должен отключить оборудование и 
сообщить об этом начальнику хозяйственной части или непосредственному 
руководителю. 

4.4. В случае обнаружения пожара или признаков горения (задымление, запах гари, 
повышение температуры и т.п.) каждый работник МБУДО «Орловская детская хоровая 
школа» должен: 

- прекратить работу; 
- по возможности отключить электрооборудование; 
- нажать кнопку пожарной сигнализации и подать сигнал о пожаре; 
- сообщить о случившемся руководителю подразделения; 
- немедленно вызвать пожарную охрану по телефону 101 (при этом необходимо 

назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию, 
имя, отчество, тел.); 

- принять меры по эвакуации людей; 



- npI,IIIrTb IIo Bo3Moxsosrtr Mepbr rro lyltreHr,rlo rroxapa (vcrroJr63yr nMero4,rect
cpeAcTBa troxapoTyr[eHnr) tr coxpaEHocTu MaTepfiarBEErx rleEEocTefi.

5. Tpe6oaarur oryax,r qryAl no orconrartoo pa6or

5.1. flo oronsam pa6or ueo6xogrnao co6moga.rr cne,e[orqyrc [ocJreAoBareJrbHocrr

BbrKJrIoqeHrIt BBrrlzcwrrernnoff rexrmu:
- trpol{lBecTr,I 3axpErrue Bcex aKTIBHED( 3aAarl;

- y6e,ryrrcr, rro B AgcKoBoAD( Her .q:rcl<er, USB - (lnern-uaronurene[;
- sanepurrrr pa6ory oneparlzourrofi cucreMlr;
- BErrrrrortrrrr rMTaHtre ctrcreMHoro 6nora (upoqeccopa);

- BbrKrrroqrrrb rrrrraur{e rcer< nepuQepzfiHbrx ycrpoficrB; . ,

- orx;noszrE 6nor 6ecnepe6ofiuoro flrrraHtr tr.

5.2. IIo oron'raulm pa6or xeo6xoAr.rrrlo ocMorpsrr n flpr-rBecrrr B rroprlor pa6ouee

MecTo,

5.3, 06o Bcex Her-rc4palxocrfi, Bo3HlrKrrrrD( B rrpoqecce pa6orrr, coo6qlrTl
EetrocpeAcTBeHHoMy pyKoBoAnTeJrro.

5.4. B xbnue pa6oqero,qrl Bbn,rr,rrB Jrnqo n pyrur rerrrofi soAofi c MbrJroM.

5.5. 06o Bcex EeAocrarKtx, BErrBJreHHbD( B TeqeHue pa6orlr, coo6q,rrl EarraJrBEzKy

xogflicrBeHuoto ouera.

llucrpyr<rlurc paspa6oralrr,r :

cnequ€urrcr no oxpaHe rpyAa (ne4yulafl rareropnr) Kosaresa T.B.

frannufi 6p<rarrrep Pasnnrr<ona .{.M,
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