[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\1\Documents\Panasonic\MFS\Scan\20200925_104413.jpg]1.8. В случае невыполнения или нарушения настоящей инструкции по охране труда, бухгалтер привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка ДОУ, Трудовым Кодексом РФ и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Необходимо проверить целостность окон, исправность электроосвещения в рабочем кабинете, электрических розеток и выключателей. При этом наименьшая освещенность рабочего места допускается: при люминесцентных лампах не меньше 300 лк. (20 Вт/кв.м.), при лампах накаливания не меньше 150 лк.(48 Вт/кв.м.).
2.2. При использовании в своей деятельности персонального компьютера, принтера, ксерокса бухгалтер должна убедиться в их исправности и целостности подводящих кабелей, электрических вилок. Необходимо проверить работоспособность установленных в кабинете бухгалтера средств связи, наличие достаточной зарядки аккумулятора мобильного телефона.
2.3. Провести проверку безопасности рабочего кабинета бухгалтера, для этого проверить стабильное положение и исправность рабочей мебели, стабильное положение, сгруппированных в стопки документов, а также наличие в достаточном количестве и исправность канцелярских принадлежностей.
2.4. Осуществить тщательное проветривание кабинета и подготовку к работе персонального компьютера, принтера, ксерокса.
2.5. Составить план работы на день и равномерно распределить выполнение намеченной работы с обязательными перерывами в работе.
2.6. Удалить из карманов одежды булавки, иголки, все бьющиеся и острые предметы.
2.7. В случае выявления неисправности электрооборудования сообщить заместителю заведующей по ХЧ и к выполнению работы с ним не приступать.
3. Требования охраны труда во время работы
3.1. В течение рабочего времени содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, не загромождать его бумагами, документацией, соблюдать санитарно-гигиенические нормы и правила личной гигиены.
3.2. Бухгалтеру дошкольного образовательного учреждения необходимо выполнять только ту работу, по которой он прошел соответствующее обучение, инструктаж по охране труда, и к которой допущен сотрудником, ответственным за безопасное выполнение работ.
3.3. Не допускается бухгалтеру поручать выполнение своей работы посторонним лицам.
3.4. Во время работы не совершать перечисленных ниже действий:
· качание на стуле;
· прикосновения к оголенным электропроводам;
· выполнение работы с электрооборудованием мокрыми руками;
· размахивание острыми канцелярскими принадлежностями;
· самостоятельный ремонт оргтехники и компьютера.
3.5. Строго соблюдать правила пожарной безопасности в кабинете бухгалтера дошкольного образовательного учреждения.
3.6. Необходимо хранить рабочую документацию аккуратно в шкафах, второй экземпляр настоящей инструкции по охране труда должен находиться в кабинете бухгалтера.
3.7. Выполняя план работы на день, бухгалтеру необходимо распределять выполнение работы равномерно по времени, с обязательным включением перерывов в работе.
3.8. Так как большая часть рабочего времени бухгалтера выполняется на компьютере, необходимо каждые два часа проводить перерыв в работе 10-15 минут для уменьшения напряжения зрительного аппарата и снижения утомляемости общефизического характера.
3.9. Во время работы на компьютере, с принтером или ксероксом соблюдает правила эксплуатации данного оборудования.
3.10. При недостаточном освещении рабочего места необходимо для дополнительного его освещения использовать настольную лампу.
3.11. В случае неисправности оборудования или отключения освещения прекратить работу и выключить все электроприборы.
3.12. При возникновении несчастного случая во время работы, при недомогании и ухудшении состояния здоровья, сообщить заведующей учреждением.
4. Требования охраны труда при возникновении аварийных ситуаций
4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций необходимо эвакуировать людей из помещения и немедленно сообщить о случившемся заведующей учреждением, а при ее отсутствии – иному должностному лицу, далее действовать в соответствии с полученными указаниями.
4.2. В случае возникновения возгорания или пожара, необходимо эвакуировать людей из помещения, оповестить окружающих об опасности, сообщить о случившемся в ближайшее отделение пожарной части по телефону 01 и заведующей учреждением (при ее отсутствии – иному должностному лицу), принять меры для ликвидации пожара с помощью первичных средств огнетушения.
4.3. При возникновении неполадок в работе электрооборудования, искрения, появления дыма и запаха гари незамедлительно отключить оборудование от электрической сети и доложить об этом заместителю заведующей по ХЧ. Работу можно продолжать только после устранения возникших неполадок.
4.4. При получении травмы громко позвать на помощь, обратиться в медицинский кабинет. При получении травмы иным лицом оказать первую доврачебную помощь пострадавшему, доложить о происшедшем заведующей учреждением (при отсутствии – иному должностному лицу), вызвать медицинского работника учреждения или транспортировать пострадавшего в медицинский пункт.
4.5. В случае угрозы или возникновения очага опасного воздействия техногенного характера, угрозы или приведения в исполнение террористического акта следует руководствоваться соответствующими инструкциями и планом эвакуации.
4.6. В случае угрозы или приведения в исполнение террористического акта необходимо руководствоваться соответствующей Инструкцией по действиям сотрудников в случае возникновения угрозы террористического акта.
5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. По окончании работы бухгалтеру необходимо отключить все электрооборудование из электросети.
5.2. Очистить экран компьютера салфеткой от пыли, убрать рабочее место от ненужных или использованных предметов.
5.3. Убрать в отведенные места для хранения используемую документацию.
5.4. Осуществить проветривание кабинета, после чего закрыть все окна.
5.5. Удостовериться в противопожарной безопасности помещения, вымыть руки, перекрыть воду, выключить освещение и закрыть помещение на ключ.
5.6. При обнаружении неисправности мебели, компьютера и оргтехники, электроосвещения, иных недостатков, выявленных в процессе работы, сообщить заместителю заведующей по ХЧ.

Инструкция разработана: специалист по охране труда  ___________  Пичурина А.Н.
С инструкцией ознакомлена, второй экземпляр получил:

«___»_____20___г.   __________________________________   _______________________
«___»_____20___г.   __________________________________   _______________________
«___»_____20___г.   __________________________________   _______________________
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1. O6mume npaBu/ia oxpaHbl Tpyaa

1.1. K camocrostensHOl paboTe GyxranTepom B JOLIKOJBHOM OOpa30BATENbHOM YYPEXIEHUH NOMyCKAKTCA
nuua, He Monoxke 18 Jer, KOTopble MPOLLTM BBOAHBIA MHCTPYKTaK M HMHCTPYKTax Ha pabodyem Mecre,
06s3aTeNbHBI  TePHOAMYECKHil MEIMIMHCKMNA OCMOTpP, O3HAKOMMJINCH C HACTOSIEH MHCTPYKLMEH, IpH
OTCYTCTBHH KaKMX-THOO MEAULIMHCKUX NMPOTHBOMOKA3AHUM.

1.2. Byxraitep NOMKeH 3HAThb M COOMIONATH HACTOSIIYK WHCTPYKLMIO 10 OXpPaHE TPYAQ, AOLKHOCTHYHO
MHCTPYKIHIO, [IpaBuia BHYTPEHHEro TPYIOBOTO PACMOPsAKA YYPEKIEHHUs, YCTAHOBICHHBIC PEXHUMBI TPyna U
orapixa B JIOY, HHCTPYKIHH 10 OXpaHe TPyAa MpH paboTe ¢ MEPCOHANBbHBIM KOMIBIOTEPOM M KOMUPOBAIBHON
OPITEXHHUKOM. ?

1.3. PaboTHuK 005i3aH He3aMeIIMTENbHO MH(BOPMHPOBATH 3aBEAYIOLIYI0 YUPEKIEHHEM O JoOOW cuTyauuy,
yrposKaroLleil )KU3HM U 30POBBIO JIFOJEH, O KaXIOM HECUaCTHOM Cilydae, MPOM3OIIENIEM B yYPEXKICHUH, O
MOOOM YXYIIUIEHHH COCTOSHHMS CBOErO 3[0POBbs, B TOM YHUCIE O IMOSBJICHUH MEPBBIX MPU3HAKOB OCTPOro
3a00J1I€eBaHMSL.

1.4. Bo Bpems paboTsl Oyxranrepa BO3MOXKHO BO3/I€HCTBUE HA HETO CIEAYIOIIMX OMACHBIX U BPEIHBIX (hakTopoB:

e  CHMKEHHE OCTPOTHI 3PEHUs TPU HEIOCTATOYHOM OCBELIEHHOCTH PabOYEro MECTa, a TaKXKe 3PUTENIbHOE
YyTOMJICHHE TIPH JUTHTEJIbHOM paboTe ¢ JOKYMEHTaMH U (M) C MEPCOHAIBHBIM KOMITBIOTEPOM,

e pa3be3nHOIT XapakTep paboThI;

e MOPXKEHUE 3JEKTPHUECKUM TOKOM MNPHU CIYyYaiiHOM NPUKOCHOBEHMH K TOKOBEIYILIIUM 4aCTAM
KOMIIBIOTEPHOTO 000pyI0BaHHs, TIepr(epHitHbIX yCTPOICTB, OBITOBON TEXHHKH C HAPYIIEHHOM M30MSILUeH
VY 3a3eMiIeHHeM (BO BPEMsl BKJTIOUEHHUS! MIJTH BBIKJIIOYEHHs JIEKTPONIPHOOPOB U (MJIK) OCBELICHMUS B
MOMELIEHUN),

e  CHIDKEHHE 00IIEero MMMYHHOTO COCTOSIHHSI OPraHM3Ma BCJIENCTBUE MOBBILIEHHOTO (CYMMapHO — CBbILIE 4 9. B
CYTKH) BO3I€CTBYs Ha PAOOTHHKA 3JIEKTPOMArHUTHOIO U3Jy4eHHUsl IPH paboTe C KOMIBIOTEPOM;

e CHIDKEHHE paboTOCTIOCOOHOCTH M yXY/IIIeHUE OOIIEro COCTOSIHUS BCAEACTBUE MEPEYTOMIIEHHS, CBA3aHHOTO
¢ 4pe3MepHOii (PaKTHIECKON MPOAOIKUTENBHOCTHIO pabovero BpeMeHH U (UIIM) NOBbILIEHHON
HWHTEHCHBHOCTBIO PaboThI,

e  BO3MOJKHOCTH MOJIy4Y€HUS TPABMbI BCJIEACTBIE HEOCTOPOXKHOTO OOPAIEHHUs C KAHLIESIPCKUMHU
MPUHAIECKHOCTSIMH WIH UCIOJIB30BAHMS UX HE 10 NPSIMOMY Ha3HAYEHHIO,

e . moay4eHue pusndeckux u (WJn) NCUXOJOTHYECKUX TPABM, CBSI3aHHBIX C HE3aKOHHBIMU NE€ACTBHAMU
pabOTHHUKOB yYPEXIEHUs, & TAKIKE POAUTENEH (JIMLI, MX 3aMEHSIOLIMX) U HHBIX JIULI, HEMOCPEACTBEHHO
KOHTAKTHPYIOLIMX ¢ OyXrajTepoM yUpesKAeHHUs Ul PELIEHUs TEX UM MHBIX BOIPOCOB.

1.5. byxranTep HOJDKeH COOMOaTh MpaBuiia MoXapHOH Oe30MaCHOCTH, 3HATh MECTA PACIIOJIOKEHHS EPBUYHBIX
CpPEACTB MOXAPOTYLIEHUS Y alITEYKH MepBON AOBpaueOHO MOMOIIY, a TAK)KE MyTH 3BaKyalluu NPHU MOXape Wi
WHOU 4pe3BbIYaliHOM CUTyaLUU.

1.6. TIpu HecyacTHOM Ciy4ae TOCTPAJABIIMI WM OUYEBHMAELl HECYACTHOrO ciydyas 00sf3aH HEMEIJIEHHO
coobmuTL 06 3TOM 3aBENyIOINeil YYpeKIeHHeM, NPH HEHCTPABHOCTH OOOPYNOBaHHUS MPEKPaTUTh PaboTy H
COOOIIUTD 3aMECTUTENIO 3aBenyromei mo X4.

1.7. Byxranrep n0/keH BNaAeTh MPHEMaMH M CrocoOaMu OKa3aHusl IepBOi I0BpaueOHOH momomu B 00beMe
MHCTPYKIHMHU 110 OKAa3aHHIO N€PBO MOMOLIY TOCTPAAABLIEMY, NEHCTBYIOIIEHN B YUPEKACHUH.





