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Инструкция №4

по охране труда для заведующего информационным отделом, 
системного администратора, системного техника

I. Общие требования безопасности

1.1. Настоящая инструкция по охране труда разработана для заведующего 
информационным отделом (системного администратора, системного техника), занятых 
эксплуатацией персональных электронно-вычислительных машин (ПЭВМ) и 
видеодисплейных терминалов ВДТ.
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 заведующего информационным отделом (системного 
администратора, системного техника) при выполнении ими своих трудовых обязанностей 
и функций в Учреждении независимо от их квалификации и стажа работы.

1.2. К работе заведующего информационным отделом (системного администратора, 
системного техника) допускаются:

- Лица не моложе 18 лет, прошедшие обязательный при приеме на работу и 
ежегодные медицинские освидетельствования на предмет пригодности для работы.

-Прошедшие вводный инструктаж по охране труда.
- Прошедшие обучение безопасным приемам и методам труда по программе, 

утвержден, разработанной на основе Типовой программы, и прошедшие проверку знаний, 
в том числе по электробезопасности.

- Прошедшие курс обучения на персональном компьютере с использованием 
конкретного программного обеспечения.

Прошедшие инструктаж по охране труда на конкретном рабочем месте по данной 
инструкции.

1.3. Заведующего информационным отделом (системный администратор, системный 
техник) должен быть обеспечен, СИЗ в соответствии с Правилами обеспечения 
работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами 
индивидуальной защиты, утвержденными Постановлением Минтруда России от 18 
декабря 1998 г. № 51; выдаваемые работникам средства индивидуальной защиты должны



соответствовать характеру и условиям работы и обеспечивать безопасность труда. Не 
допускается приобретение и выдача работникам средств индивидуальной защиты без 
сертификата соответствия.

Характеристика выданных СИЗ (номенклатура, срок выдачи и нормы соответствия) 
устанавливается из личных карточек работников, занятых на определенном рабочем 
месте.

Нормативные номенклатура и сроки выдачи СИЗ, определяются согласно Типовым 
отраслевым нормам бесплатной выдачи рабочим и служащим специальной одежды, 
специальной обуви и других СИЗ.

1.3. На заведующего информационным отделом (системного администратора, 
системного техника) могут воздействовать опасные и вредные производственные 
факторы:

• повышенный уровень электромагнитных излучений;
• повышенный уровень ионизирующих излучений (у мониторов на электронно-лучевых 

трубках);
• повышенный уровень статического электричества;
• повышенная напряженность электростатического поля; -  повышенная или пониженная 

ионизация воздуха;
• повышенная яркость света;
• прямая и отраженная блесткость;
• повышенное напряжение в электрической цепи, замыкание которой может произойти 

через тело человека;
• статические перегрузки костно-мышечного аппарата и динамические локальные 

перегрузки мышц кистей рук;
• повышенный уровень загазованности и запыленности воздуха (в первую очередь по 

углекислому газу и аммиаку, которые образуются при выдыхании), особенно в плохо 
вентилируемых помещениях;

• перенапряжение органов зрения;
• повышенный уровень шума от работающих вентилятора охлаждения ПК и принтера, от 

неотрегулированных источников люминесцентного освещения и др.;
• умственное перенапряжение, эмоциональные перегрузки и монотонность труда.
• другие неблагоприятные факторы.

1.4. 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 насилия от враждебно настроенных работников;
• опасность насилия от третьих лиц;
• опасность возникновения взрыва, происшедшего вследствие пожара.



II. Требования безопасности 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;
— проверить исправность питающих проводов оборудования и отсутствие на них 
оголенных участков;
— убедиться в наличии защитного заземления и подключения экранного проводника к 
корпусу процессора;
— протереть специальной салфеткой поверхность экрана;
— проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, 
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. Работнику запрещается приступать к работе:

— при отсутствии на видео -  дисплейного терминала гигиенического сертификата, 
включающего оценку визуальных параметров;
— при наличии информации о несоответствии параметров данного оборудования 
требованиям санитарных норм;
— при отключенном заземляющем проводнике защитного фильтра;
— при обнаружении неисправности оборудования (треск, шум, вибрации, задымление);
— при отсутствии углекислотного или порошкового огнетушителя и аптечки первой 
помощи в радиусе выполнения работ.

III. Требования безопасности во время работы

3.1. Заведующий информационным отделом (системный администратор, системный 
техник) во время работы обязан:

3.1.1. Выполнять только ту работу, которая ему была поручена, и по которой он был 
проинструктирован.

3.1.2. В течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место.
3.1.3. Держать открытыми все вентиляционные отверстия устройств.
3.1.4. При необходимости прекращения работы на некоторое время корректно 

закрыть все активные задачи.
3.1.5. Выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха.
3.1.6. Соблюдать правила эксплуатации вычислительной техники в соответствии с 

инструкциями по эксплуатации.
3.1.7. Соблюдать установленные режимом рабочего времени регламентированные 

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

3.1.8. Соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 80 см.
3.2. Заведующему информационным отделом (системному администратору, 

системному технику) во время работы запрещается:
3.2.1. Прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном 

питании.



3.2.2.переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при 
включенном питании;

3.2. загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами; 
допускать захламленность рабочего места бумагой - в целях недопущения накапливания 
органической пыли;

3.2.производить отключение питания во время выполнения активной задачи; 
производить частые переключения питания;

3.2.допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), 
монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств;

3.2.включать сильноохлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) 
оборудование;

3.2.производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования.

IV. Требования безопасности 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 безопасности по окончании работы

5.1. Отключить питание компьютера и всех периферийных устройств от электросети.
5.2. Привести в порядок рабочее место, убрать отходы бумаги.
5.3. Вымыть руки с мылом.
5.4. Сообщить директору обо всех нарушениях и замечаниях, выявленных в процессе 
работы, и принятых мерах по их устранению.
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