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3.1. Делопроизводитель обязан строго выполнять последовательность работы с документами, которая установлена его должностными обязанностями.
3.2. Работник должен обеспечить соблюдение порядка рабочего места, не допуская его загромождения посторонними предметами и ненужной документацией.
3.3. При недостаточном освещении рабочего места сотруднику необходимо для дополнительного его освещения использовать настольную лампу.
3.4. При работе с применением персонального компьютера делопроизводитель обязан соблюдать меры безопасности от поражения электрическим током:  не подключать к электрической сети и не отключать от неё компьютер мокрыми и влажными руками;
3.5. При деятельности с использованием персонального компьютера делопроизводитель должен руководствоваться «Инструкцией по охране труда при выполнении работ с компьютерами, принтерами, ксероксами и другими электрическими приборами».
3.6. Для поддержания здорового микроклимата делопроизводителю следует через каждые два часа работы проводить проветривание помещения.
3.7. При долгой работе с документацией и на персональном компьютере с целью снижения утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии,  а также предотвращения развития познотонического утомления через каждый час непрерывной работы сотрудник обязан делать небольшой перерыв на 10-15 минут, во время которого следует выполнять простой комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и физкультурные минутки.
3.8. Сотруднику во время работы следует строго соблюдать правила данной инструкции по охране труда делопроизводителя.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. В случае появления неисправности в работе персонального компьютера, постороннего шума, искрения и запаха гари, сотрудник должен незамедлительно отключить компьютер от электрической сети и сообщить об этом заместителю заведующей по ХЧ. Работу можно продолжать только после полного устранения возникшей проблемы.
4.2. При возникновении пожара делопроизводитель обязан оперативно передать информацию об этом заведующей учреждением и в ближайшую пожарную часть, затем приступить к тушению очага возгорания своими силами с помощью первичных средств тушения пожаров.
4.3. При получении травмы делопроизводителю следует немедленно обратиться за медицинской помощью и сообщить о произошедшем инциденте заведующей учреждением.
5. Требования безопасности по окончании работы
5.1. Делопроизводителю необходимо произвести отключение от электрической сети персонального компьютера и периферийных устройств, обязательно очистить экран компьютера салфеткой от пыли.
5.2. Работнику следует привести в порядок рабочее место, убрать в отведенные места для хранения документацию, инструменты и имеющееся оборудование.
5.3. Делопроизводитель должен осуществить проветривание помещения, закрытие окон, фрамуги и выключение всех осветительных приборов.

Инструкция разработана: специалист по охране труда  ___________  Пичурина А.Н.
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1. O6mue TpeGoBaHHsI OXpaHbI TPyAa

1.1. K camocTosTensHoii pabore nenonpoussogurenem IOV 0MyCKarOTCst JIMNA, BO3PACT KOTOPBIX HE MEHee
18-Tu JIeT, MpOWEaNEe COOTBETCTBYIOLIY0 MOATOTOBKY, HEOOXOAMMBIH HHCTPYKTaX W COOTBETCTBYIOIIYIO
NpOBEPKY 3HAHUH 110 OXpaHe TPy/a, U3YUUBLINE HACTOSIIYIO HHCTPYKIMIO, @ TAKXKE MPOLIEINe MEAULIMHCKUH
OCMOTP U HE UMEIOLIHE KAKUX-THOO NPOTHBOIOKA3AHUH 110 COCTOSIHUIO CBOETO 310POBbSL.

1.2. Tlpu pesrenvHocTu nenonpoussoaureneM B JIOV pabGoTHuk o0si3aH obecreunTh COOMIONEHHE MpPaBHI
BHYTPEHHETO TPYI0BOTO PacropsAKa, YCTAHOBJIEHHBIE PEKMMbI TPYAA U OTABIXA.

1.3. Ipu paGore nenonpoussoautenem B JIOY Ha COTpyAHHKA MOTYT BO3AEHCTBOBATDH CIEAYIOLINE OMACHbIE
BpE/IHbIE IIPOU3BO/ICTBEHHBIE (AKTOPDI:

e ' HapyIIEHWE OCTPOTHI 3PEHMs IIPH HEAOCTATOUHOM OCBELIEHHH Ppaboyero MecTa, a TakxKe yTOMJIEHHUE ria3
TIpH 0JITO# PaboTe ¢ NOKYMEHTAMH U C MEPCOHAJIHBIM KOMITBIOTEPOM:

e MOHU3MPYIOLINE, HEMOHU3HPYIOLINE H3JIY4EHHs U JIEKTPOMATHUTHBIE T0JIs IPU PaboTe ¢ MePCOHAIbHBIM
KOMIIBIOTEPOM;

e yaapbl 3JIEKTPUYECKHM TOKOM IIPH UCIOJIB30BAHUH HEMPABMIILHO PAbOTAOIINX IEKTPHIECKUX NPUOOPOB,
nepudepuiHBIX YCTPOICTB KOMIBIOTEPA.

1.4. JlenonpousBOAUTENb IOJDKEH HEYKOCHUTENIbHO COONI0AAaTh TPEOOBAHNUS JAHHON HHCTPYKIIHH.

1.5. [lenonpoussonutenns 00s3aH HEYKOCHUTENILHO COONIOATh NpPAaBUIIA IOXKAPHOH OE30MacHOCTH, 3HATh BCE
MeCTa PAcCIOJIOXKEHUs FAEPBUYHBIX CPEICTB TYLICHHsI I0XKAPOB U HMMEIOLIMECsS HaIpaBJieHuUs 3KCTpeHHOH
9BaKyalMH NPU BOZHUKHOBEHUH M10Kapa.

1.6. Ilp1 HECHACTHOM Cilyyae JeJONMPOM3BOAUTEND OJKEH HEMEIJIEHHO COOOWMNTL 00 HHLHMAEHTE 3aBeayoIen
yupexnenuem. [Ipu nencnpasHoii pabore 060pynoBanus cpasy NPEKPaTUTh CBOKO AESTEILHOCTb H COOOIHTE 00
5TOM 3aMECTHUTEINO 3aBenyroeii mo XY,

1.7. B npouecce paboTel COTPpyAHHK 0Osi3aH cOOMONATh MpPaBWja JUYHONW TMTHEHbBI, & TaKXKe COIEp)KaTb B
YUCTOTE ¥ TOpsifike pabodee MecTo.

1.8. Jluua, KOTOpbIE CIy4YaiHO WJIM HAMEPEHHO MOMYCTUIIM HEBBINOJHEHUE WM rPybOe HapyLleHHe JaHHOM
MHCTPYKUHMH, B OOfA3aTENLHOM mOpsiake OyAyT TNpUBIEYEHbl K JUCLMIUIMHAPHON OTBETCTBEHHOCTH B
COOTBETCTBHU C NPABUJIAMU BHYTPEHHErO TPYAOBOTO PACIOPSIKA U, B Cily4ae HEOOXOAMMOCTH, NMOABEPTarOTCs
BHEOYEPEIHOH NPOBEPKE 3HAHU HOPM H NIPABHJI OXPAHbI TPYAA U TEXHHKE GE30MaCHOCTH.

2. TpeGoBaHusi 6e30NaCHOCTH Mepe] HAYAA0M PaboThl

2.1. [lenonpousBomWTENb JIOJDKEH IPOM3BECTH BKJIIOYEHHE BCETO OCBELIEHHMs MOMELIEHHs, AOCTOBEPHO
y0enuThes B UCNIPABHOM .M TIPABIIIbHOMN paboTe CBETHIILHUKOB, MPU 3TOM HaMMEHbIIAs OCBELEHHOCT pabouero
MeCTa JIOMyCKAaeTCsi: IPH JIIOMUHECUEHTHBIX nammax He Menbume 300 1k, (20 BT/ke.M.), npu nammax
HakaJluBaHUs He MeHblne 150 5k.(48 B1/kB.M.).

2.2, [lenonpousBosutent 00s3aH OCYLIECTBUTh NPOBETPUBAHHE MNOMELIEHHs M TOATOTOBKY K paboTe
HEOOXOAMMbIX KaHUENAPCKUX MPHHAUIEKHOCTEN, a Takke NePCOHATBHOTO KOMIbIOTEPA U NPUHTEDA.

23. Ilpu HCHOBL30BAHMM B CBOEH [EATENHHOCTH TMEPCOHATBHOrO KOMIBIOTEPA, TPHHTEPA, KCEPOKCA
J€NIONPOM3BOANTENL  NI0JUKEH YOENUThCS B HX HCIPABHOCTH M LEJNOCTHOCTH TMOABOISAIIMX Kabeneii,
JJEKTPOBUJIOK.





