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Инструкция №1 по охране труда 
для административно-управленческого персонала

I. Общие требовании охраны труда

1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования по обеспечению безопасных 
условий труда для административно-управленческого персонала (далее «АУП»), 
(заместитель директора по библиотечному развитию, инспектор по кадрам, документовед, 
специалист в области охраны труда, специалист в сфере закупок, администратор, далее 
«Работники» МБУК Тогучинского района «Тогучинская ЦБС», далее «Учреждение».
1.2. Настоящая инструкция по охране труда разработана в соответствии с Приказом 
Минтруда России от 29 октября 2021 года № 772н «Об утверждении основных требований 
к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране труда», вступившим 
в силу 1 марта 2022 года, разделом X Трудового кодекса РФ и иными нормативными 
правовыми актами по охране труда.
1.3. К выполнению обязанностей административно-управленческого персонала 
допускаются лица достигшие 18 лет, имеющие профессиональную подготовку, 
соответствующую занимаемой должности, при отсутствии медицинских 
противопоказаний к допуску к профессии, после прохождения вводного инструктажа по 
охране труда, первичного инструктажа на рабочем месте, инструктажа по пожарной 
безопасности. АУП относится к не электротехническому персоналу и имеют 1 
квалификационную группу допуска по электробезопасности.

1.4. На АУП могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:

повышенные уровни электромагнитного, мягкого рентгеновского, ультрафиолетового и 
инфракрасного излучений при работе с ПЭВМ или повреждениях в цепи нулевых 
защитных проводников;
повышенный уровень статического электричества при повреждениях в цепи нулевых 
защитных проводников;
опасное напряжение в электрической цепи, замыкание которой возможно при 
повреждении изоляции электропроводки, электрических шнуров питания, 
соединительных кабелей и изолирующих корпусов ПЭВМ, периферийных устройств 
ПЭВМ, средств оргтехники, кондиционеров и другого оборудования; 
подвижные части периферийных устройств ПЭВМ и средств оргтехники; 
повышенная или пониженная температура воздуха на рабочем месте; 
повышенная влажность и подвижность воздуха;
повышенное содержание положительных и пониженное содержание отрицательных 
аэроионов при работе с ПЭВМ и с электрофотокопировальной техникой; 
недостаточная освещенность рабочей зоны;



• физические перегрузки из-за длительного нахождения в неудобном рабочем положении;
• нервно-психические и эмоциональные перегрузки;
• перенапряжение зрительных анализаторов;
• неисправная мебель или неудобное ее расположение;
• падения предметов с высоты (со шкафов, с полок);
• скольжение по засоренному обрывками бумаги или не вытертому насухо после мойки 

полу, вследствие чего не исключается возможное падение на пол и получение ушибов о 
стоящую мебель;

• возникновение возгораний и отравление продуктами горения;
• другие неблагоприятные факторы.

1.5 . В качестве опасностей, в соответствии с перечнем профессиональных рисков и 
опасностей МБУК Тогучинского района «Тогучинская ЦБС» , представляющих угрозу 
жизни и здоровью работников, при выполнении работ могут возникнуть следующие риски:

• опасность поражения током вследствие контакта с токоведущими частями, которые 
находятся под напряжением из-за неисправного состояния;

• опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или 
поскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым пола 
(косвенный контакт);

• опасность от вдыхания дыма, паров вредных газов и пыли при пожаре;
• опасность воспламенения;
• опасность воздействия открытого пламени;
• опасность воздействия повышенной температуры окружающей среды;
• опасность насилия от враждебно настроенных работников;
• опасность насилия от третьих лиц;
• опасность возникновения взрыва, происшедшего вследствие пожара.

1.6. Работники АУП должны:
- соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных 

средств пожаротушения и уметь ими пользоваться, знать направления эвакуации при пожаре.
- знать месторасположение аптечки и уметь оказывать первую помощь пострадавшему;
- соблюдать Устав Учреждения и Правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать установленные Учреждением режим труда и отдыха;
- соблюдать должностные инструкции;
- соблюдать инструкцию по охране труда;
- соблюдать инструкцию по пожарной безопасности;
- в случае травмирования немедленно сообщить об этом директору учреждения;
- при неисправности оборудования — прекратить работу и сообщить директору 

учреждения.
- не заниматься ремонтом электроустановочных изделий, электроприборов.

1.7. В целях соблюдения правил личной гигиены и эпидемиологических норм работники 
АУП должны:

- оставлять верхнюю одежду и обувь в предназначенных для этого местах;
- мыть руки с мылом, использовать кожные антисептики;
- осуществлять проветривание;

1.8. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции требований настоящей 
инструкции по охране труда, рассматриваются, как нарушители производственной 
дисциплины и могут быть привлечены к (административной, материальной, уголовной) 
ответственности и прохождению внеочередной проверке знаний требований норм и правил 
охраны труда.



II. Требования охраны труда перед началом работы

2.1. Каждый работник перед началом работы обязан:
2.1.1. При необходимости проветрить помещение, устранить повышенную подвижность 
воздуха (сквозняки) и т.д.
2.1.2. Осмотреть и привести в порядок рабочее место.
2.1.3. Отрегулировать освещенность на рабочем месте и убедиться в ее достаточности.
2.1.4. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног.
2.1.5. Проверить правильность подключения оборудования к сети.
2.1.6. Проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков 
проводов.
2.1.7. Убедиться в наличии заземления системного блока, монитора и защитного экрана.
2.1.8. Протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра.
2.1.9. Проверить правильность угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение 
“мыши” на специальном коврике, расположение элементов компьютера в соответствии с 
требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных 
напряжений тела, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла.
2.1.10. Включить питание ПЭВМ, соблюдая последовательность: сетевой фильтр, 
монитор, периферийные устройства, процессор.
2.2 Работнику не разрешается приступать к работе в случае обнаружения неисправности 
оборудования и протирать влажной салфеткой электрооборудование, находящееся под 
напряжением.
2.3 Работник обязан сообщить руководителю подразделения об обнаруженной 
неисправности оборудования и приступить к работе после устранения нарушений в работе 
или неисправностей оборудования.

III. Требования охраны труда во время работы.

3.1. Административно-управленческий персонал во время работы обязан:

- выполнять только ту работу, которая определена его должностной инструкцией, которая 
ему была поручена и по которой он был проинструктирован;
- в течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабочее место;
- держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и 
оборудование;
- не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают 
теплоотдачу;
- выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха;
- соблюдать правила эксплуатации офисного оборудования в соответствии с 
инструкциями по эксплуатации.
3.2. Для подключения офисного оборудования к электрической сети необходимо 
использовать шнур питания, поставляемый в комплекте с оборудованием; не следует 
использовать для этой цели самодельные электрические шнуры.
3.3. Во время работы необходимо:
- держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и 
персональные компьютеры;
- не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают 
теплоотдачу;
- при необходимости прекращения работы на некоторое время -  корректно закрыть все 
активные задачи;



- соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудований в 
соответствии с инструкциями по эксплуатации.
3.4.Продолжительность непрерывной работы с ПЭВМ без регламентированного перерыва 
не должна превышать 2 часов.
3.5. Во время регламентированных перерывов рекомендуется выполнять специальные 
комплексы физических упражнений.
3.6. Работнику при работе на ПК запрещается:
- касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;
- прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;
- переключать разъёмы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном 
питании;
- допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, 
рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;
- производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.
3.7. При работе на копировально-множительном оборудовании:
- работать только с закрытой крышкой, прижимающей копируемые материалы;
- при расположении оборудования в кабинете работать не более 2 часов в день;
- при попадании тонера на кожу -  немедленно смыть его водой с мылом, при попадании в 
глаза -  немедленно промыть глаза большим количеством воды в течении 15 минут и 
обратиться к врачу;
- при возникновении раздражения глаз, носоглотки или покраснения кожи необходимо 
прекратить копирование.
3.8. При работе на копировально-множительном оборудовании запрещается:
- освобождать заевшую бумагу при включенном питании;
- выключать оборудование, не дожидаясь его автоматического отключения;
- производить самостоятельное вскрытие и ремонт копировально- множительного 
устройства;
- класть и ставить на копировально-множительный аппарат посторонние предметы, 
подвергать его механическим воздействиям;
- оставлять включенный в электросеть и работающее копировально-множительное 
устройство без присмотра.
3.9. При эксплуатации электроприборов не допускается:
- оставлять включенные электроприборы без надзора (кроме факса и холодильника);
- ударять по электроприборам, дергать за шнур питания для их отключения;
- снимать ограждения, производить ремонт оборудования;
- допускать касания кабеля с горячими или теплыми предметами;
- ставить на сетевой кабель посторонние предметы и перекручивать его;
- допускать попадание влаги на поверхность электроприборов;
- разрешать работать на оборудовании лицам, не имеющим допуска к работе на нем.

IV . Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. Аварийными ситуациями являются:
- выход из строя оборудования;
- выход из строя системы отопления и водоснабжения, электроснабжения;
- возникновение пожара;
- террористический акт или угроза его совершения.
4.2. При возникновении аварийной ситуации необходимо:
- немедленно прекратить работу, отключить от электросети электрооборудование;
- сообщить о возникновении аварийной ситуации и ее характере непосредственному 
руководителю;



- при необходимости покинуть опасную зону (рабочее место);
- принять участие в ликвидации создавшейся аварийной ситуации, если это не представляет 
угрозы для здоровья или жизни.
4.3. Не приступать к работе до полного устранения аварийной ситуации.
4.4. При возникновении пожара необходимо прекратить работу, вызвать пожарную охрану, 
отключить 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.
4.5. При прочих аварийных ситуациях (поломка систем водоснабжения, канализации, 
отопления, вентиляции и др.), препятствующих выполнению работы, прекратить работу и 
сообщить об этом вышестоящему руководителю.
4.6. При несчастных случаях (травмировании, отравлении, поражении током, внезапном 
заболевании и т.д.) оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать 
скорую помощь на место происшествия.
При оказании первой помощи руководствоваться: «Инструкцией по оказанию первой 
помощи при несчастных случаях».
4.7. Немедленно сообщить своему непосредственному руководителю и специалисту по охране 
труда о происшедшем несчастном случае.

V . Требования охраны труда после окончания работы

5.1. Привести в порядок рабочее место.
5.2. Отключить приборы и оборудование.
5.3. Проветрить помещение, закрыть окна и выключить свет.
5.4. О замеченных во время работы неисправностях и неполадках доложить 
руководителю.



Лист ознакомления с инструкцией №1 

по охране труда для АУП

№
п\п

Дата ФИО Подпись




