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Инструкция №3

но охране труда для методиста

I. Общие требования

1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования по обеспечению безопасных 
условий труда для методиста 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. Инструкция по охране труда составлена в целях обеспечения безопасности труда и 
сохранения жизни и здоровья методиста при выполнении им своих трудовых 
обязанностей и функций в Учреждении независимо от их квалификации и стажа работы.

1.4. К работе методистом допускаются лица, достигшие 18 лет, имеющие 
соответствующее образование и прошедшие медицинский осмотр. Методист относится к 
не электротехническому персоналу, имеет 1 квалификационную группу допуска по 
электробезопасности.

1.5. Принимаемый на работу методист обязан пройти в установленном порядке вводный 
инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте до начала самостоятельной работы 
(если его профессия и должность не входит в утвержденный директором Перечень 
освобожденных от прохождения инструктажа профессий и должностей), проходить 
повторные инструктажи не реже одного раза в шесть месяцев, а также внеплановые и 
целевые в случаях, установленных Порядком обучения по охране труда и проверки знаний 
требований охраны труда.

1.6. Сотрудник должен изучить данную инструкцию по охране труда, пройти обучение и 
проверку знания требований охраны труда, обучение приемам оказания первой помощи 
пострадавшим, обучение правилам пожарной безопасности и электробезопасности, 
проверку знаний правил в объеме должностных обязанностей с присвоением I 
квалификационной группы допуска по электробезопасности.



1.7. При работе методистом возможно воздействие следующих опасных и вредных 
производственных факторов:

• нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также
зрительное утомление при длительной работе с документами и компьютером;

• ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе с
компьютером;

• опасность психических нагрузок, стрессов;
• монотонность производственной обстановки;
• опасность воздействия пониженной концентрации кислорода в воздухе;

1.8. В качестве опасностей, в соответствии с перечнем профессиональных рисков и 
опасностей Учреждения, 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 возникновения взрыва, происшедшего вследствие пожара.
• опасность травмирования снегом и (или) льдом, упавшими с крыш зданий и 

сооружений;
1.9. Методист обязан:

- 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 должностную инструкцию;
- 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.

1.10. В целях соблюдения правил личной гигиены и эпидемиологических норм библиотекарь 
должен:

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

1.11. 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. Осмотреть рабочее место, используемое оборудование, инструменты и 
материалы. Убрать лишние предметы. Привести в порядок и надеть при необходимости 
рабочую одежду, которая должна быть чистой и не стеснять движений.

2.2. Проверить:
- рабочее место на соответствие требованиям безопасности;
- исправность применяемого оборудования и инструментов, качество 

используемых материалов;
- пути эвакуации людей при чрезвычайных ситуациях;
- наличие средств пожаротушения.
2.3. Подготовить к работе используемые оргтехнику, оборудование, инструменты, 

материалы, включающие и выключающие устройства, светильники, электропроводку и 
т.д.

2.4. Отрегулировать уровень освещенности рабочего места, рабочее кресло по 
высоте, при наличии компьютера высоту и угол наклона монитора.

2.5. Обнаруженные перед началом работы нарушения требований безопасности 
устранить собственными силами, а при невозможности сделать это самостоятельно 
сообщить об этом непосредственному или вышестоящему руководителю, представителю 
административно-хозяйственных служб для принятия соответствующих мер. До 
устранения неполадок к работе не приступать.

III. Требования охраны труда во время работы

3.1. Соблюдать требования безопасности и правила эксплуатации оборудования, 
использования инструментов и материалов, изложенные в технических паспортах, 
эксплуатационной, ремонтной и иной документации, разработанной организациями- 
изготовителями.

3.2. Во время работы не допускать посторонних разговоров и раздражающих 
шумов. Сидеть за рабочим столом следует прямо, свободно, не напрягаясь. Следует 
соблюдать регламентированные перерывы в течение рабочего дня для проведения общей 
производственной гимнастики, массажа пальцев и кистей рук и упражнений для глаз.

3.3. Работать при недостаточном освещении и при одном местном освещении 
запрещается.

3.4. Следить за чистотой воздуха в помещении. При проветривании не допускать 
образования сквозняков. Содержать рабочее место в порядке и чистоте.

3.5. Для предотвращения аварийных ситуаций и производственных травм 
запрещается:

- курить в помещениях;
- прикасаться к оголенным электропроводам;
- работать на неисправном оборудовании;
- оставлять без присмотра электронагревательные приборы;
- использовать электронагревательные приборы с открытой спиралью.
3.6. Постоянно следить за исправностью оборудования, инструментов, 

блокировочных, включающих и выключающих устройств, сигнализации, 
электропроводки, штепсельных вилок, розеток и заземления.

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 по окончании работ

5.1. Привести в порядок рабочее место.
5.2. Отключить и обесточить оборудование, оргтехнику и светильники.
5.3. Убрать используемые инструменты и материалы в предназначенное для их 

хранения место.
5.4. Снять и убрать в специально отведенное место рабочую одежду и средства 

индивидуальной защиты.
5.5. Проветрить помещение, закрыть окна и выключить свет.
5.6. Вымыть руки теплой водой с мылом.
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