
Приложение 11
К ПОЛОЖЕНИЮ О СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНИЯ
ОХРАНОЙ ТРУДА МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
«ЛОдейнопольская  МЦРБ»
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке проведения инструктажей по охране труда
 в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет виды, содержание и порядок проведения инструктажей по охране труда работников МКУ «Лодейнопольская МЦРБ». 
1.2. Со всеми работниками МКУ «Лодейнопольская МЦРБ», поступившими на работу, в соответствии с законодательством, требованиями ГОСТ 120.004-90 проводится инструктаж по охране труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности.
1.3. Изучение вопросов безопасности труда организуется и проводится на всех стадиях рабочего процесса с целью формирования сознательного и ответственного отношения к вопросам личной безопасности и безопасности окружающих. 
1.4. Обучение (в виде инструктажей с регистрацией в журнале установленной формы) по охране труда проводится перед началом всех видов трудового процесса. 
1.5. По характеру и времени проведения инструктажей различают вводный, первичный на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 
2. Вводный инструктаж
2.1. Вводный инструктаж по безопасности труда проводится: 
- со всеми вновь принимаемыми на работу, независимо от их образования, стажа работы по профессии или должности; 
- с временными работниками и совместителями; 
- с обучающимися, прибывшими на производственное обучение или практику; 
-  работникам сторонних организаций, выполняющим работы на территории учреждения по гражданско–правовым и пр. договорам
2.2. Вводный инструктаж работников проводит специалист, исполняющий обязанности по охране труда МКУ «Лодейнопольская МЦРБ». 
2.3. Вводный инструктаж вновь принятых работников проводится по утверждённой программе вводного инструктажа (Приложение 1). 
2.6. О проведении вводного инструктажа с работниками делается запись в журнале регистрации вводного инструктажа по охране с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. 
2.8. Целью проведения вводного инструктажа является ознакомление работников с системой управления охраной труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ». 
3. Первичный инструктаж на рабочем месте
3.1. Первичный инструктаж на рабочем месте до начала производственной деятельности проводится: 
- со всеми вновь принятыми в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» работниками; 
- с работниками, выполняющими новую для них работу; 
- с временными работниками и совместителями; 
- с обучающимися, прибывшими на производственное обучение или практику. 
-  работникам сторонних организаций, выполняющим работы на территории учреждения по гражданско – правовым и пр. договорам
3.2. Первичный инструктаж на рабочем месте с работниками проводит руководитель структурных подразделений (ответственный за охрану труда в подразделении), на которого приказом по МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» возложено проведение первичного инструктажа. 
3.3. Первичный инструктаж на рабочем месте с работниками МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» проводится по программе первичного инструктажа на рабочем месте (Приложение 2). 
3.4. Номенклатура должностей и профессий, видов работ, оборудования для которых должны разрабатываться свои инструкции по охране труда для проведения первичного инструктажа на рабочем месте, определяется Приложением 3 к настоящему Положению. 
3.5. Первичный инструктаж на рабочем месте с работниками регистрируются в журналах установленной формы с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. 
3.6. Целью проведения инструктажа на рабочем месте является ознакомление работников с особенностями организации работ на данном объекте, включая рабочее место. 
4. Повторный инструктаж на рабочем месте
4.1. Повторный инструктаж на рабочем месте с работниками проводится по программам первичного инструктажа на рабочем месте, по должностным обязанностям по охране труда, инструкциям по охране труда на рабочем месте. 
4.2. Для работников повторный инструктаж на рабочем месте проводятся один раз в 6 месяцев. 
4.4. Повторный инструктаж на рабочем месте регистрируется в тех же журналах, что и первичный инструктаж. 
4.5. Повторный инструктаж проводит специалист ответственный за охрану труда в структурном подразделении.
5. Внеплановый инструктаж
5.1. Внеплановый инструктаж проводится: 
-при введении в действие новых или переработанных стандартов, правил, инструкций по охране труда, а также изменений к ним; 
-в связи с изменившимися условиями труда; 
-при нарушении работниками требований безопасности труда, которые могут привести или привели к несчастному случаю (травме, аварии, взрыву или пожару, отравлению и т.д.); 
-по требованию органов надзора и контроля; 
-при перерывах в работе более чем на 60 календарных дней. 
5.2. Внеплановый инструктаж проводится индивидуально или с группой работников одной профессии, по одному вопросу. 
5.3. Объем и содержание инструктажа определяются в каждом конкретном случае в зависимости от причин и обстоятельств, вызвавших необходимость его проведения. 
5.4. Внеплановый инструктаж регистрируется в журналах инструктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего и указанием причины проведения внепланового инструктажа. 
6. Целевой инструктаж
6.1. Целевой инструктаж проводится с работниками перед выполнением ими разовых поручений, не связанных с их служебными обязанностями. 
6.2. Разовые поручения оформляются приказом руководителя МКУ «Лодейнопольская МЦРБ». 
6.3. Запрещается давать разовые поручения по выполнению опасных и вредных работ, требующих специальной подготовки, навыков по выполнению данного вида работы, специальных приспособлений и т. д. 
6.4. Регистрация целевого инструктажа ГОСТом 120.004-90 в журнале регистрации инструктажей не предусмотрена, однако устно инструктаж проводить необходимо. 
7. Общие требования
7.1. Все журналы регистрации инструктажей должны быть пронумерованы, прошнурованы, скреплены печатью с указанием количества листов и с подписью руководителя МКУ «Лодейнопольская МЦРБ».
7.2. Все инструкции по охране труда для работников, разработанные согласно номенклатуре должностей и профессий, инструкции по эксплуатации оборудования МКУ «Лодейнопольская МЦРБ» утверждаются данным Положением (Приложение 4). 
7.3. Инструктажи по противопожарной безопасности (Инструкция о мерах пожарной безопасности в помещениях МКУ «Лодейнопольская МЦРБ», Инструкция действий персонала по обеспечении эвакуации людей в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ», Инструкция о порядке проведения временных пожароопасных огневых работ в помещениях МКУ «Лодейнопольская МЦРБ») утверждаются отдельными документами.
7.4. Все инструкции по охране труда регистрируются в журнале учета инструкций по охране труда и выдаются с регистрацией в журнале учета выдачи инструкций по охране труда.
Приложение 1
к Положению о проведении инструктажей
 по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
ПРОГРАММА
вводного инструктажа для работников 
МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
1. Сведения об учреждении
Устав учреждения
Правила внутреннего трудового распорядка и основные обязанности руководителей, работников учреждения по соблюдению этих правил
Положение о работе с персональными данными работников и пользователей учреждения
 Положение об оплате труда МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
2. Основные положения трудового права
Основные положения действующего законодательства РФ по охране труда
Трудовые отношения между работодателем и работником, порядок их оформления и гарантии их соблюдения
3. Правовые основы охраны труда
Основные требования закона «Об основах охраны труда в РФ»
Права и гарантии работников на охрану труда
Обязанности руководителей по соблюдению требований охраны труда в учреждении
Административно-общественный контроль за охраной труда в учреждении
4. Организация работы по охране труда в учреждении
Основные документы по охране труда для работника (инструкция по охране труда для его профессии, инструкции по охране труда по видам выполняемых работ, журнал вводного и на рабочем месте инструктажей)
Порядок разработки правил и инструкций по охране труда
Порядок и результаты проведения специальной оценки рабочих мест учреждения
Организация и порядок проведения обучения и проверки знаний по охране труда работников учреждения
Виды инструктажей по охране труда, порядок их проведения, оформления и регистрации
Осуществление контроля за соблюдением требований охраны труда и оформление документов контроля
Санитарно-гигиеническое обеспечение работников
5. Опасные и вредные условия работы. Меры защиты работников.
Классификация основных опасных и вредных производственных факторов
Требования безопасности при эксплуатации зданий, сооружений и инженерных коммуникаций учреждения. Осуществление надзора за их техническим состоянием
Требования пожарной безопасности
Действия персонала в случае возникновения чрезвычайных ситуаций
Общие требования безопасности оборудования рабочих мест
Требования по электробезопасности. Правила эксплуатации электроустановок
Требования к персоналу, связанному с ремонтом и эксплуатацией электроустановок
6. Порядок расследования и учета несчастных случаев
Сведения о травматизме по учреждению за прошедшие годы
Расследование и учет несчастных случаев на производстве (с работниками)
Расследование и оформление несчастных случаев с летальным исходом, в том числе групповым
Возмещение работодателем вреда, причиненного работнику в результате несчастного случая
7. Оказание помощи пострадавшим от несчастного случая
Действия руководителей и других работников учреждения при возникновении несчастного случая
Классификация видов несчастных случаев на производстве
Организация и оказание первой доврачебной помощи пострадавшему
Оказание первой помощи при различных видах травм
Организация квалифицированной медицинской помощи пострадавшему
Приложение 2
к Положению о проведении инструктажей
 по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
ПРОГРАММА
первичного инструктажа на рабочем месте работников 
МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
1. Общие сведения о рабочем процессе, помещениях учреждения, оборудовании. Опасности, встречающиеся во время рабочего процесса
2. Опасные зоны и их ограждение. Коллективные и индивидуальные средства защиты. Знаки безопасности и предупреждающие плакаты
3. Порядок подготовки рабочих мест к работе. Порядок допуска работников к работе. Безопасная организация и содержание рабочего места
4.  Порядок инструктажей работников, по охране труда на рабочем месте и безопасности жизнедеятельности 
5. Порядок работы с оборудованием, используемом на рабочем месте
6. Характерные причины возможных аварий. Действия персонала при возникновении аварий и чрезвычайных ситуаций. Меры предупреждения аварий и чрезвычайных ситуаций
7. Действия персонала при угрозе и возникновении пожара, экстремальных, чрезвычайных ситуаций. Использование средств пожаротушения
8. Телефоны экстренных служб
9. Действия персонала при возникновении несчастного случая. Оказание первой доврачебной помощи пострадавшим
Приложение 3
к Положению о проведении инструктажей
 по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
Перечень инструктажей по охране труда, обеспечивающих режим охраны труда 
 в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
	        Наименование документа
	№
инструкции
	            Место использования

	Инструкция по охране труда руководителя учреждения
	№ 1
	Администрация МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»

	Инструкция по охране труда для руководителя  подразделения (отдела)
	№ 2
	Центральная городская библиотека
Центральная детская библиотека 
Городская библиотека № 1
Городская библиотека № 2
Отдел комплектования и обработки лит-ры

Шамокшская сельская библиотека

Радио «Лодья»

	Инструкция по охране труда библиотечного работника (библиотекаря, библиографа, главного библиографа, редактора)
	№ 3
	Центральная городская библиотека

Центральная детская библиотека 

Городская библиотека № 1

Городская библиотека № 2

Отдел комплектования и обработки лит-ры

Шамокшская сельская библиотека

	Инструкция по охране труда работников компьютерного зала
	№ 4
	Центральная городская библиотека


	Инструкция по охране труда уборщика служебных помещений
	№ 5
	Центральная городская библиотека

Городская библиотека № 1

Городская библиотека № 2

Отдел комплектования и обработки лит-ры

	Инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере
	№ 6
	Центральная городская библиотека

Центральная детская библиотека 

Городская библиотека № 1

Городская библиотека № 2

Отдел комплектования и обработки лит-ры

Шамокшская сельская библиотека

Радио «Лодья»

	Инструкция по охране труда при проведении ремонтных работ на территории МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
	№ 7
	Центральная городская библиотека

Центральная детская библиотека 

Городская библиотека № 1

Городская библиотека № 2

Отдел комплектования и обработки лит-ры

Шамокшская сельская библиотека

Радио «Лодья»

	Инструкция по охране труда по безопасному использованию электрографического копировального аппарата типа «ксерокс»
	№ 8
	Центральная городская библиотека

Центральная детская библиотека 

Городская библиотека № 1

Городская библиотека № 2

Отдел комплектования и обработки лит-ры

Шамокшская сельская библиотека

Радио «Лодья»

	Инструкция по охране труда и по безопасному использованию микроволновой печи
	№ 9
	Центральная городская библиотека

Отдел комплектования и обработки лит-ры



	Инструкция по охране труда по использованию электрочайника
	№ 10
	Центральная городская библиотека

Центральная детская библиотека 

Городская библиотека № 1

Городская библиотека № 2

Отдел комплектования и обработки лит-ры

Шамокшская сельская библиотека

Радио «Лодья»

	Инструкция по оказанию первой медицинской помощи
	№ 11
	Центральная городская библиотека

Центральная детская библиотека 

Городская библиотека № 1

Городская библиотека № 2

Отдел комплектования и обработки лит-ры

Шамокшская сельская библиотека

Радио «Лодья»

	Инструкция по предупреждению террористических актов и правилам безопасного поведения в случае их возникновения
	№ 12
	Центральная городская библиотека

Центральная детская библиотека 

Городская библиотека № 1

Городская библиотека № 2

Отдел комплектования и обработки лит-ры

Шамокшская сельская библиотека

Радио «Лодья»

	Инструкция по электробезопасности
	№ 13
	Центральная городская библиотека

Центральная детская библиотека 

Городская библиотека № 1

Городская библиотека № 2

Отдел комплектования и обработки лит-ры

Шамокшская сельская библиотека

Радио «Лодья»

	Инструкция по охране труда административно  - управленческого персонала
	№ 14
	Администрация МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»


Инструкция №1
к Приложению 4
 Положения о проведении инструктажей
 по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда руководителя учреждения
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. Выполнять обязанности руководителя учреждения допускаются лица:
- прошедшие обучение безопасным приемам и методам труда по установленной программе и проверку знаний;
- прошедшие вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте.
1.2. Настоящая инструкция разработана на основе типовых инструкций по охране труда в соответствии с тарифно-квалификационной характеристикой руководителя учреждения культуры.
1.3. Руководитель учреждения является ответственным за организацию работы учреждения, за обеспечение здоровых и безопасных условий труда в целом. 
1.4. Руководитель обязан соблюдать правила пожарной безопасности и техники безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения. Знать свои должностные обязанности по охране труда и правила внутреннего распорядка. Режим труда и отдыха руководителя определяется его графиком работы. Руководитель должен обеспечивать режим соблюдения норм и правил техники безопасности подчиненных. Руководитель является ответственным за организацию работы по созданию здоровых и безопасных условий при проведении массовых мероприятий.
1.5.   Обязанностями в области охраны труда руководителя являются:
· обеспечение выполнения приказов, распоряжений, инструктивных писем вышестоящих органов по вопросам охраны труда, предписания органов госнадзора и инспекций по охране труда
· обеспечение учреждения необходимой документацией и учебно-наглядными пособиями по охране труда
· планирование и осуществление мероприятий по охране труда, жизни и здоровья работников учреждения
· обеспечение безопасной эксплуатации инженерно-технических коммуникаций, оборудования и принятие мер по приведению их в соответствие с действующими правилами и нормами по охране труда
· организация своевременного осмотра и ремонта помещений учреждения
· организация работы комиссии по расследованию несчастных случаев с работниками учреждения
· обеспечение проведения обучения работников учреждения по вопросам охраны труда
· проведение вводного инструктажа по охране труда с работниками учреждения
· осуществление приема на работу и увольнения работников в соответствии с нормами и правилами охраны труда
· контроль за своевременным проведением диспансеризации работников учреждения
· обеспечение работников спецодеждой, средствами индивидуальной защиты в соответствии с нормами
· утверждение документов по технике безопасности и охране труда в учреждении
· осуществление контроля за соблюдением работников правил безопасности
· осуществление контроля за выполнением санитарно-гигиенических норм и требований, правил техники безопасности и пожарной безопасности в учреждении
· осуществление контроля за проведением инструктажей работников по охране труда
·   осуществление контроля за соблюдением требований охраны труда при проведении культурно
·  массовых мероприятий, имеет право приостановить работу Учреждения, при угрозе безопасности посетителей и работников
·   обеспечение текущих и капитальных ремонтов зданий, устранение аварийных ситуаций инженерных сетей, электроснабжения, телефонной и охранной связи
·   обеспечение финансирования мероприятий, обеспечивающих безопасность труда в учреждении.
       1.6. За виновное нарушение данной инструкции руководитель несет административную, материальную и уголовную ответственность за нарушение требований инструкций по охране труда в соответствии с действующим законодательством.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Руководитель должен проверять помещение на соответствие нормам охраны труда места проведения мероприятий, работы; проверить исправность освещения, оборудования, компьютерной техники и подготовить рабочее место. При необходимости проветрить помещение.
2.2. Руководитель должен убедиться в знании работниками правил техники безопасности (по необходимости провести инструктаж с соответствующими отметками в журналах инструктажа).
2.3. Руководитель беспрепятственно, в любое время может посещать и осматривать производственные, служебные и бытовые помещения Учреждения, проверять исправность и чистоту используемого оборудования, в помещениях, просматривать записи в оперативных журналах, и принимать решения к устранению замечаний.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. В ходе работы контролировать соблюдение требований охраны труда.
3.2. Установки и оборудование должны быть размещены в соответствии с правилами и нормами техники безопасности и производственной санитарии.
3.3. Следить за соответствующим санитарно-гигиеническим состоянием помещения.
3.4. Должен уметь оказывать себе и другим первую медицинскую помощь.
3.5. Делать  перерывов в работе на компьютере и др.
3.6. Соблюдать правила безопасности и личной гигиены. При отлучках не оставлять аппаратуру в рабочем состоянии.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При возникновении опасных, экстремальных либо чрезвычайных ситуаций (пожара, прорыва системы отопления, водопровода, электрозамыкании, при обнаружении подозрительных предметов и т.п.) следует немедленно сообщить об этом специальным экстренным службам. Принять меры по эвакуации посетителей и возможной ликвидации (локализации) возникшей ситуации в соответствии с разработанными правилами и инструкциями. При угрозе жизни покинуть здание.
4.2. При получении посетителем, работником травмы (ранения, отравления, ожога) оказать первую медицинскую помощь пострадавшему, при необходимости доставить в ближайшее лечебное учреждение. Немедленно организовать работу комиссии по расследованию несчастного случая, доложить о происшествии в руководящий орган.
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. По окончании работы необходимо проверить чистоту и исправность используемого оборудования, иного имущества.
5.2. Проконтролировать приведение работниками места проведения мероприятий, работы в надлежащий порядок.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Проверка и пересмотр настоящей инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 лет.
6.2. Инструкция должна быть досрочно пересмотрена в следующих случаях:
- при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;
- при изменении условий труда на конкретном рабочем месте;
- при внедрении новой техники и (или) технологий;
- по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
-  по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов федеральной инспекции труда.
- ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений, а также пересмотр настоящей инструкции возлагается на специалиста, выполняющие обязанности по охране труда в учреждении.
     Инструкция № 2
к Приложению 4
 Положения о проведении инструктажей
 по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для руководителя структурного подразделения (отдела)
1.ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1.  К самостоятельной работе руководителем структурного подразделения (отдела) допускаются лица:
- не моложе 18 лет, прошедшие обязательный медицинский осмотр и не имеющие медицинских противопоказаний для работы в учреждении;
- прошедшие обучение безопасным приемам и методам труда по установленной программе и проверку знаний;
     - прошедшие вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте.
1.2. Руководитель структурного подразделения (отдела) обязан соблюдать правила пожарной безопасности и техники безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения. Знать свои должностные обязанности по охране труда и правила внутреннего распорядка. Режим труда и отдыха руководителя структурным подразделением (отдела) определяется его графиком работы. Руководитель структурного подразделения (отдела) должен обеспечивать режим соблюдения норм и правил техники безопасности подчиненных. Руководитель структурного подразделения (отдела) является ответственным за организацию работы по созданию здоровых и безопасных условий при проведении массовых мероприятий.
1.3. Руководитель структурного подразделения (отдела) обязан проводить с работниками инструктажи на рабочем месте, внеплановые, целевые по правилам техники безопасности, пожарной безопасности, личной безопасности и т.д. перед проведением мероприятий, трудовой деятельности и т.д. с соответствующими отметками в журналы по охране труда, ГО и ЧС, по пожарной безопасности.
1.4. За виновное нарушение данной инструкции руководитель структурного подразделения (отдела) несет административную, материальную и уголовную ответственность за нарушение требований инструкций по охране труда в соответствии с действующим законодательством.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
- открыть помещение структурного подразделения, проверить температурный режим, санитарное состояние помещения, исправность и сохранность оборудования;
- проверить правильность оборудования рабочих мест и, при необходимости, произвести необходимые изменения в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела;
- запрещается приступать к работе в случае обнаружения несоответствия рабочих мест установленным требованиям;
- обеспечить безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций, оборудования и принять меры по приведению их в соответствие с действующими стандартами, правилами и нормами по охране труда;
- обеспечить безопасность при проведении массовых мероприятий.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
- обеспечить  выполнение подчиненными возложенных на них обязанностей по обеспечению безопасности жизнедеятельности;
-  участвовать в проведении административно-общественного контроля по вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности, в расследовании несчастных случаев, происшедших с работниками;
- контролировать соблюдение и принятие мер по выполнению санитарно-гигиенических норм, требований, правил по охране труда, пожарной безопасности при проведении мероприятий и работ;
- организовать с работниками мероприятия по предупреждению травматизма, дорожно-транспортных происшествий, несчастных случаев, происходящих как в учреждении, так и на улице, воде и т.д;
- нести ответственность за выполнение должностной инструкции в частности обеспечения безопасности во вверенном структурном подразделении (отделе);
- обеспечить соблюдение работниками и посетителями дисциплины и правил поведения во время работы учреждения;
-  при обнаружении неисправности в оборудования, обеспечить отключение электроэнергии;
- присутствовать на всех массовых мероприятиях и следить за соблюдением всех требований пожарной безопасности и норм по охране труда;
- в случае возгорания сообщить о пожаре экстренным службам и организовать эвакуацию работников и посетителей;
- обо всех нарушениях и экстремальных ситуациях сообщить руководителю учреждения.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При пожаре вызвать подразделение по чрезвычайным ситуациям, сообщить о происшедшем непосредственному руководителю, принять меры по тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения.
4.2 При обнаружении опасности, угрожающей имуществу, личной безопасности, других противоправных действий,  должен немедленно вызвать подразделение МВД, сообщить о происшедшем руководителю.
4.3. При несчастном случае на производстве необходимо: 
- быстро принять меры по предотвращению воздействия травмирующих факторов на потерпевшего, оказанию потерпевшему первой помощи, вызову на место происшествия медицинских работников или доставке потерпевшего в организацию здравоохранения;
- сообщить о происшествии руководителю, обеспечить до начала расследования сохранность обстановки, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей 
4.4. Работу можно возобновлять только после устранения причин, приведших к аварийной ситуации, и с разрешения непосредственного руководителя.
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
После окончания работы руководитель структурного подразделения  (отдела) обязан:
- отключить питание используемого оборудования, приспособлений и приборов в последовательности, установленной инструкциями по их эксплуатации с учетом характера выполненных работ;
-  проконтролировать приведение работниками рабочих мест в надлежащий порядок;
-   закрыть окна, выключить освещение, электроприборы;
- сообщить о неисправностях и замечаниях, выявленных в процессе работы руководителю учреждения.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Проверка и пересмотр настоящей инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 лет.
6.2. Инструкция должна быть досрочно пересмотрена в следующих случаях:
- при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;
- при изменении условий труда на конкретном рабочем месте;
- при внедрении новой техники и (или) технологий;
- по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
-  по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов федеральной инспекции труда;
- ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений, а также пересмотр настоящей инструкции возлагается на специалиста, выполняющие обязанности по охране труда в учреждении.
Инструкция № 3
к Приложению 4
 Положения о проведении инструктажей
 по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда библиотечного работника
(библиотекаря, библиографа, главного библиотекаря, главного библиографа, редактора)
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
     1.1.Настоящая  инструкция разработана с учетом требований законодательных и иных  нормативных  правовых  актов,  содержащих  государственные требования охраны  труда, а также правил по охране труда в организации и предназначена для  библиотечного работника при выполнении им работ согласно профессии и квалификации, с учетом условий работы в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ».
     1.2. К работе по должностям  библиотекаря, библиографа, главного библиотекаря, главного библиографа, редактора, допускаются лица прошедшие медицинский осмотр, инструктаж по охране труда, по пожарной безопасности, по электробезопасности, по ГО и ЧС.
     1.3. Обязанностями работников вышеуказанных должностей в области охраны труда являются:
· участие в планировании и проведении мероприятий по охране труда, жизни и здоровья посетителей и работников учреждения;
· создание всех необходимых условий для здоровых и безопасных занятий посетителей в библиотеке;
· контроль за санитарным состоянием помещения библиотеки;
· доведение до сведения руководителей об известных работнику нарушениях в области охраны труда в учреждении.
     1.4. Библиотечный работник должен проходить:
- вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте при устройстве на работу;
- повторный инструктаж по безопасности труда на рабочем месте не реже, чем через каждые 6 месяцев;
- внеплановые и целевые инструктажи по необходимости;
            - периодический медицинский осмотр в соответствии с утвержденным в учреждении списком должностей работников, подлежащих периодическому медицинскому осмотру.
1.5.  Библиотечный работник должен знать:
-  основные положения действующего законодательства РФ по охране труда;
-  права и гарантии работников на охрану труда;
- устав учреждения;
- Правила внутреннего трудового распорядка и основные обязанности руководителей, работников учреждения по соблюдению этих правил.
     1.6. За невыполнение требований безопасности, изложенных в настоящей инструкции, работник несет ответственность согласно действующему законодательству.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Проверить исправность используемого оборудования и чистоту помещения.
2.2. Убедиться в соответствии нормам охраны труда помещения.
2.3. Провести проветривание помещения (при необходимости).
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. В ходе работы четко контролировать соблюдение требований охраны труда.
3.2. Контролировать безопасное состояние оборудования и соответствие помещения нормам технической безопасности.
3.3. Следить за санитарно-гигиеническим состоянием помещения, за соблюдением порядка и дисциплины в библиотеке.
3.4. Знать расположение осветительного оборудования в помещениях, местах общего пользования. О неисправности электрических приборов и оборудования немедленно ставить в известность руководителей учреждения.
3.5. Заметив возгорание в каком-либо помещении, немедленно сообщить о пожаре по телефону в пожарную охрану, руководителю и приступить к его тушению имеющимися средствами.
3.6. Строго выполнять правила пожарной безопасности, уметь пользоваться противопожарным инвентарём, не допускать действий, приводящих к пожару. Лица, виновные в нарушении правил пожарной безопасности, несут ответственность в дисциплинарном или судебном порядке
3.7. Соблюдать технику безопасности при включении видео- телеаппаратуры, компьютерной и др. техники
3.8. Во время работы запрещается:
- применять открытый огонь в помещении, приносить в библиотеку легковоспламеняющиеся жидкости; 
-  курить на территории учреждения;
- класть издания, бумагу, одежду и другие предметы на отопительные батареи и электропроводку;
- трогать руками разъемы соединительных кабелей ПЭВМ; прикасаться к питающим проводам и устройствам заземления; прикасаться к экрану и к тыльной стороне монитора; закрывать вентиляционные отверстия монитора и системного блока; самостоятельно устранять неисправности в работе аппаратуры; 
- работать во влажной одежде и влажными руками;
- работать на неисправном оборудовании;
- размещать книги вблизи осветительных приборов;
- пользоваться приставными лестницами (использовать только лестницы-стремянки либо спец. подставки);
- не допускать самостоятельного подключения посетителями техники к электросети;
- не оставлять помещение библиотеки и книгохранилища без присмотра;
- не допускать загромождения проходов между стеллажами, а также путей эвакуации.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При пожаре вызвать подразделение по чрезвычайным ситуациям, сообщить о происшедшем непосредственному руководителю, принять меры по тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения. 
4.2 При обнаружении опасности, угрожающей имуществу, личной безопасности, других противоправных действий, немедленно вызвать подразделение МВД, сообщить о происшедшем руководителю.
4.3. При несчастном случае необходимо: 
- быстро принять меры по предотвращению воздействия травмирующих факторов на потерпевшего, оказанию потерпевшему первой помощи, вызову на место происшествия медицинских работников или доставке потерпевшего в организацию здравоохранения;
- сообщить о происшествии руководителю, обеспечить до начала расследования сохранность обстановки, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей.
4.4. Работу можно возобновлять только после устранения причин, приведших к аварийной ситуации, и с разрешения непосредственного руководителя.
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОЧЕГО ДНЯ
5.1. Проверить чистоту и исправность используемого оборудования.
5.2. Провести проветривание помещения.
5.3. Отключить из сети аппаратуру.
5.4. Убрать сданные книги на места.
5.5. Выключить электроосвещение, закрыть библиотеку.
5.6. Обо всех недостатках, обнаруженных во время работы, сообщить руководителю.
   6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Проверка и пересмотр настоящей инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 лет.
6.2. Инструкция должна быть досрочно пересмотрена в следующих случаях:
- при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;
- при изменении условий труда на конкретном рабочем месте;
- при внедрении новой техники и (или) технологий;
- по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
- по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов федеральной инспекции труда;
- ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений, а также пересмотр настоящей инструкции возлагается на специалиста, выполняющие обязанности по охране труда в учреждении
Инструкция № 4
к Приложению 4
 Положения о проведении инструктажей
 по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
ИНСТРУКЦИЯ
 по охране труда работников компьютерного зала
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. Настоящая инструкция разработана на основе типовых инструкций по охране труда
1.2. К работе в компьютерном зале, допускаются лица прошедшие  медицинский осмотр и инструктаж и проверку знаний по охране труда, владеющие навыками работы с компьютерной техникой.
1.3. Обязанностями в области охраны труда работника являются:
- Обеспечение здоровья и безопасных условий труда и обучения, соблюдение санитарно-гигиенических норм и правил;
- Участие в разработке инструкций по охране труда;
- Осуществление контроля за соблюдением посетителями правил безопасности;
- Проведение постоянного контроля за исправностью оборудования;
- Организация эвакуации посетителей из помещения в случае возникновения аварийных ситуаций.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Проветрить кабинет и убедиться, что температура воздуха в кабинете находится в пределах 19-210С, относительная влажность воздуха- 55-62%.
2.2. Убедиться в наличии защитного заземления оборудования, а также защитных экранов видеотерминалов.
2.3. Убедиться в наличии в помещении первичными средствами пожаротушения.
2.4.  Проверить подключение блоков, состояние электрических шнуров, вилок, розеток. 
2.5. Проверить исправность и чистоту используемого оборудования.
2.6. Включить терминалы и проверить стабильность и четкость изображения на экранах.      
2.7. Убедиться в соответствии нормам охраны труда места работы.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. В ходе работы четко контролировать соблюдение требований охраны труда.
3.2. Оборудование должно быть размещено в соответствии с правилами и нормами техники безопасности и производственной санитарии.
3.3. При работающем видеотерминале расстояние от глаз до экрана должно быть 0,6 – 0,7 м, уровень глаз должен приходиться на центр экрана или 2\3 его высоты.
3.4. Изображение на экранах видеотерминалов должно быть стабильным, ясным и предельно четким, не иметь мерцаний символов и фонов, на экранах не должно быть бликов и отражений светильников, окон и окружающих предметов.
3.5. Ежедневная длительность работы за видеотерминалами не должна превышать 4 часов с соблюдением профилактических мероприятий.
3.6. В случаях, когда характер работы требует постоянного взаимодействия с компьютером (набор текстов или ввод данных и т.д. с напряжением внимания и сосредоточенности, при исключении возможности периодического переключения на другие виды трудовой деятельности, не связанные с ПЭВМ, рекомендуется организация перерывов на 10-15 минут через каждые 45-60 минут работы. (Гигиенические требования к ПЭВМ Сан.Пин. 2.2.2/2.4. 1340-03 стр.26).
3.7. Необходимо контролировать безопасное состояние оборудования.
3.8.   Запрещается производить ремонт или замену узлов и оборудования.
3.9. Следить за соответствующим санитарно-гигиеническим состоянием помещения.
3.10. Пребывание посетителей в компьютерном зале разрешено только в присутствии специалиста.
3.11. Запрещено пить, принимать пищу, класть продукты на рабочие столы на рабочем месте.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При аварийных ситуациях при попадании корпуса устройства под напряжение при коротком замыкании в энергосистеме, перебое изоляции, отсутствии или неисправности заземления - доложить руководству и не приступать к работе до устранения обнаруженных неисправностей.
4.2. При пожаре вызвать подразделение по чрезвычайным ситуациям, сообщить о происшедшем непосредственному руководителю, принять меры по тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения. 
4.3. При обнаружении опасности, угрожающей имуществу, личной безопасности, других противоправных немедленно вызвать подразделение МВД, сообщить о происшедшем руководителю.
4.4. При несчастном случае необходимо: 
- принять меры по предотвращению воздействия травмирующих факторов на потерпевшего, оказанию потерпевшему первой помощи, вызову на место происшествия медицинских работников или доставке потерпевшего в организацию здравоохранения;
- сообщить о происшествии руководителю, обеспечить до начала расследования сохранность обстановки, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей. 
4.5. Работу можно возобновлять только после устранения причин, приведших к аварийной ситуации, и с разрешения непосредственного руководителя.
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
ПО ОКОНЧАНИИ РАБОЧЕГО ДНЯ
5.1. Проверить чистоту и исправность используемого оборудования.
5.2. Убрать рабочее место, документы, приспособления, выключить приборы, отключить освещение.
5.3. Обо всех обнаруженных недостатках сообщить руководителю.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Проверка и пересмотр настоящей инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 лет.
6.2. Инструкция должна быть досрочно пересмотрена в следующих случаях:
- при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;
- при изменении условий труда на конкретном рабочем месте;
- при внедрении новой техники и (или) технологий;
- по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
- по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов федеральной инспекции труда;
- ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений, а также пересмотр настоящей инструкции возлагается на специалиста, выполняющие обязанности по охране труда в учреждении.
Инструкция № 5
к Приложению 4
 Положения о проведении инструктажей
 по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
ИНСТРУКЦИЯ
 по охране труда уборщика служебных помещений
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. К работе по должности уборщик служебных помещений допускаются лица:
-  лица не моложе 18 лет, годные по состоянию здоровья, прошедшие предварительный медицинский осмотр;
- лица, прошедшие обучение безопасным приемам и методам труда по установленной программе и проверку знаний.
1.2. Обязанностями работника в области охраны труда являются:
· создание условий для здоровых и безопасных занятий посетителей в библиотеке;
· доведение до сведения руководителей об известных работнику нарушениях в области охраны труда в учреждении
1.3. Работник должен проходить:
- вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте при устройстве на работу;
- повторный инструктаж по безопасности труда на рабочем месте не реже, чем через каждые 6 месяцев;
- внеплановые и целевые инструктажи по необходимости;
- периодический медицинский осмотр в соответствии с утвержденным в учреждении списком должностей работников, подлежащих периодическому медицинскому осмотру.
1.4. Работник должен знать:
-  основные положения действующего законодательства РФ по охране труда;
-  права и гарантии работников на охрану труда;
- Устав учреждения;
- Правила внутреннего трудового распорядка и основные обязанности руководителей,  работников учреждения по соблюдению этих правил.
1.5. Работник обязан:
- сообщать о случаях травматизма руководителям;
- соблюдать технику безопасности труда в библиотеке;
- пользоваться средствами индивидуальной защиты;
- пользоваться исправным инвентарем;
- должен уметь оказывать как себе, так и посетителям первую медицинскую помощь.

1.6. За невыполнение требований безопасности, изложенных в настоящей инструкции, работник несет ответственность согласно действующему законодательству.
2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. До начала работы необходимо осмотреть помещения на их санитарное состояние, и
приготовить инвентарь для выполнения работы.
2.2. Надеть средства индивидуальной защиты.
3. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. При уборке помещений использовать средства индивидуальной защиты.
3.2 Влажную уборку пола  производить в утреннее или вечернее время ежедневно, при отсутствии посетителей в библиотеке.
3.3. При работе с пылесосом:
-  убедиться в его исправности и исправности розеток;
- при  выключении провода из электросети придерживать его за вилку, не держать вилку или пылесос мокрыми руками;
- следить за тем, чтобы вентиляционное отверстие не забивалось пылью или другими предметами;
- следить за тем, чтобы волосы, одежда, пальцы рук не попадали в щели или другие
подвижные части пылесоса;
- перед тем, как выключить пылесос из электросети, не забыть выключить пылесос
кнопкой выключения;
-  соблюдать осторожность при работе на ступеньках;
- сообщить руководителю об обнаруженной неисправности пылесоса или электросетей (розетках, выключателях, коробках) учреждения;
- немедленно выключить пылесос и прочистить засорившуюся деталь при засоре щетки или трубы;
- убедиться перед началом работы в отсутствии на убираемой поверхности острых предметов, могущих повредить фильтр пылесоса;
- при обработке сантехнических приборов химическими моющими средствами соблюдать их дозировку и норму расхода, меры безопасности.
3.4. При уборке потолков, стен и окон использовать исправную мебель и надежную стремянку.
3.5. Мусор выносить только в отведенные для этого места, не бросать в унитазы и канализационные колодцы.
                                                             Во время работы запрещается:
- при уборке помещений применять  бензин, керосин и другие легковоспламеняющиеся жидкости;
-  хранить химические моющие средства в доступных для посторонних лиц местах; 
- протирать влажной ветошью электророзетки, электрические устройства, находящиеся под напряжением;
- при работе с пылесосом: оставлять включенный пылесос без внимания; использовать пылесос на мокрой поверхности, использовать поврежденный провод; подтаскивать к себе пылесос за провод; убирать пылесосом легковоспламеняющиеся жидкости; использовать пылесос рядом с другими источниками тепла или открытым огнем;
- сдвигать компьютеры и периферийное оборудование с их постоянного места. В помещении, где размещаются компьютеры, влажную уборку производить осторожно;
 - применять уборочный инвентарь, используемый для уборки туалетов, для уборки других помещений.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При пожаре вызвать подразделение по чрезвычайным ситуациям, сообщить о происшедшем непосредственному руководителю, принять меры по тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения.
4.2 При обнаружении опасности, угрожающей имуществу, личной безопасности, других противоправных действий немедленно вызвать подразделение МВД, сообщить о происшедшем руководителю.
4.3. При несчастном случае на производстве необходимо: 
- принять меры по предотвращению воздействия травмирующих факторов на потерпевшего, оказанию потерпевшему первой помощи, вызову на место происшествия медицинских работников или доставке потерпевшего в организацию здравоохранения;
- сообщить о происшествии руководителю или другому должностному лицу, обеспечить до начала расследования сохранность обстановки, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей.
4.4. Работу можно возобновлять только после устранения причин, приведших к аварийной ситуации, и с разрешения непосредственного руководителя.
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Убрать уборочный инвентарь в специально отведенные шкафы (инвентарь, используемый для уборки туалетов, хранить отдельно).
5.2. Закрыть окна, выключить электроприборы, используемые в работе. 
5.3. Снять спецодежду и тщательно вымыть руки с мылом.
   6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Проверка и пересмотр настоящей инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 лет.
6.2. Инструкция должна быть досрочно пересмотрена в следующих случаях:
- при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;
- при изменении условий труда на конкретном рабочем месте;
- при внедрении новой техники и (или) технологий;
- по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
- по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов федеральной инспекции труда;
- ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений, а также пересмотр настоящей инструкции возлагается на специалиста, выполняющие обязанности по охране труда в учреждении.
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ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда при работе на персональных компьютерах
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с требованиями санитарного законодательства (СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы»).
1.2. Помещение, где эксплуатируются компьютеры, должно иметь искусственное и естественное освещение. Поверхность пола должна быть удобной для очистки и влажной уборки, обладать антистатическим покрытием.
1.3. Следует ограничивать отраженную блесткость на рабочих поверхностях (экран,
стол, клавиатура и т.д.) за счет правильного выбора типов светильников и
расположения рабочих мест по отношению к источникам естественного и
искусственного освещения.
1.4. Не следует размещать компьютеры вблизи силовых кабелей и вводов, высоковольтных трансформаторов, технологического оборудования, создающего помехи в работе компьютеров.
1.5. Компьютер лучше расположить, чтобы свет на экран падал слева. Занятия должны проходиться в хорошо освещенном помещении.
1.6. Для уменьшения зрительного напряжения необходимо следить за тем, чтобы изображение на экране компьютера было четким и контрастным, а также исключать возможность засветки экрана. При работе с текстовой информацией предпочтение следует отдавать позитивному контрасту: темные знаки на светлом фоне.
1.7. Расстояние от глаз до экрана компьютера должно быть не менее 50 см.
1.8. Параметры микроклимата не должны откланяться более чем на 5% от оптимальных (температура – 19 – 21°С, относительная влажность – 55 – 62%).
1.9. Конструкция рабочего стула (кресла) должна обеспечивать поддержание
рациональной рабочей позы при работе с ПЭВМ, позволять изменять позу с целью снижения статического напряжения шейно-плечевой области и спины для предупреждения развития утомления.
1.10. Поверхность стула (кресла), спинки и других элементов должна быть полумягкой, нескользящей, неэлектризующей и воздухонепроницаемой, обеспечивающей легкую очистку от загрязнений.
2. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ОТДЫХА
2.1. Регулярное проведение упражнений для глаз и физкультминуток эффективно снижает зрительное и статическое напряжение. Проведение гимнастики для глаз желательно сопровождать проведением физкультминутки.
2.2. Примерный комплекс упражнений для глаз:
- Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счет 1 – 4, затем раскрыть глаза, расслабить мышцы глаз, посмотреть вдаль на счет 1 – 6. Повторить 4 – 5 раз;
- Посмотреть на переносицу и задержать взор на счет 1 – 4. До усталости глаза не доводить. Затем открыть глаза, посмотреть вдаль на счет 1 – 6. Повторить 4 – 5 раз;
- Не поворачивая головы, посмотреть направо и зафиксировать взгляд на счет 1 – 4, затем посмотреть вдаль прямо на счет 1 – 6. Аналогичным образом проводятся упражнения, но с фиксацией взгляда влево, вверх и вниз. Повторить 3 – 4 раза;
- Перевести взгляд быстро по диагонали: направо вверх – налево вниз, потом прямо вдаль на счет 1 – 6; затем налево вверх – направо вниз и посмотреть вдаль на счет 1 – 6. Повторить 4 – 5 раз.
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ИНСТРУКЦИЯ
 по охране труда при  проведении ремонтных работ 
на территории МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. К  проведению ремонтных работ допускаются лица, прошедшие инструктаж по охране труда.
1.2. Опасные производственные факторы:
              - химические ожоги полученные в процессе приготовления и использования известкового раствора;
              - уборка помещений с использованием дезрастворов и моющих средств;
              - травмы и ранения, полученные по неосторожности, невнимательности, при нарушении требований   настоящей инструкции;
             - отравления токсичными веществами (лакокрасочные материалы, растворители);
             - возгорания при нарушении требований пожарной безопасности. 
1.3. При проведении ремонтных работ используется специальная одежда и обувь, другие средства индивидуальной защиты.
1.4. С целью оказания первой медицинской помощи пострадавшему ремонтная группа должна обеспечиваться медицинской аптечкой.
1.5. Для тушения возможного очага возгорания необходимо наличие огнетушителя.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Подготовить к работе необходимое оборудование, инструменты, материалы, проверить их исправность, целостность, пригодность к использованию, чистоту.
2.2. Убедиться в наличии и исправности первичных средств пожаротушения, а также укомплектованности медицинской аптечки.
2.3. Работники перед началом работы проходят инструктаж по технике безопасности.
2.4. Изучив инструкцию, уяснить возможные причины несчастных случаев, обязанности, при неясности обратится к ответственному за проведение ремонтных работ.
2.5. Надеть спецодежду, средства индивидуальной защиты.
2.6. Убедиться в соответствии нормам охраны труда места проведения работ. По необходимости включить вентиляцию (открыть окна, двери).
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. В ходе работы четко контролировать соблюдение требований охраны труда, настоящей инструкции, технологий использования строительно-ремонтных материалов.
3.2. При пользовании электроприборами убедиться в наличии заземления, исправности шнура питания, вилки, розетки.
3.3. При проведении работ с использованием различного инструмента необходимо четко следовать инструкции по правилам его применения. Запрещается пользоваться неисправным инструментом.
3.4. При проведении побелочных работ отключить электроэнергию во избежание возможного поражения электрическим током.
3.5. Соблюдать осторожность при работе с  известковым раствором, лакокрасочными материалами и т.п.
3.6. Необходимо уделять внимание безопасности при выполнении работ на высоте и освещенности помещения.
3.7. Для уборки помещения запрещается применять легковоспламеняющиеся жидкости.
3.8. Запрещается протирать электроприборы, находящиеся под напряжением, влажной ветошью.
3.9. Соблюдайте правила безопасности и санитарии.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ.
4.1. При плохом самочувствии немедленно сообщить ответственному за проведение ремонтных работ.
4.2. При неисправности оборудования и инвентаря прекратить работу и сообщить об этом руководителю.
4.3. При разливе жидкостей, растворов, красок, немедленно убрать их с пола.
4.4. При пожаре вызвать подразделение по чрезвычайным ситуациям, сообщить о происшедшем непосредственному руководителю, принять меры по тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения. 
4.5. При несчастном случае на производстве необходимо: 
- быстро принять меры по предотвращению воздействия травмирующих факторов на потерпевшего, оказанию потерпевшему первой помощи, вызову на место происшествия медицинских работников или доставке потерпевшего в организацию здравоохранения;
- сообщить о происшествии руководителю работ или другому должностному лицу, обеспечить до начала расследования сохранность обстановки, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей.
4.6. Работу можно возобновлять только после устранения причин, приведших к аварийной ситуации, и с разрешения непосредственного руководителя.
5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Поверить наличие рабочего инструмента и привести в порядок рабочее место.
5.2. Снять спецодежду и тщательно вымыть руки с мылом.
5.3. Обо всех нарушениях требований безопасности, выявленных при осуществлении работ,  сообщить должностному лицу, которому непосредственно подчинен.
    6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Проверка и пересмотр настоящей инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 лет.
6.2. Инструкция должна быть досрочно пересмотрена в следующих случаях:
- при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;
- при изменении условий труда на конкретном рабочем месте;
- при внедрении новой техники и (или) технологий;
- по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
- по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов федеральной инспекции труда
- ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений, а также пересмотр настоящей инструкции возлагается на специалиста, выполняющие обязанности по охране труда в учреждении
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ИНСТРУКЦИЯ
 по охране труда по безопасному использованию
 электрографического копировального аппарата типа «ксерокс»
1. Общие требования безопасности
1.1. К работе на множительных аппаратах может быть допущен работник, прошедший предварительный медицинский осмотр, обучение безопасным методам труда, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда, изучивший инструкцию по эксплуатации. 
1.2. Невыполнение работником настоящей инструкции рассматривается как нарушение трудовой дисциплины и влечет за собой наложение взыскания в соответствии с законодательством.
2. Требования во время работы
- Перед началом работы проверьте наличие заземления множительного аппарата. ВНИМАНИЕ: запрещается работать на аппарате с неисправным заземлением;
 - Множительная техника должна быть установлена так, чтобы не допускать качания или вибрации во время работы;
- Расстояние от стены до машины должно быть не менее 0,6 метра, а со стороны обслуживания не менее 1 метра;
- На множительную технику нельзя класть посторонние предметы;
- Готовую продукцию укладывайте аккуратно в штабель, который не должен превышать 1,5 метра по высоте укладки;
- Не бросайте на пол в помещении бумагу, тряпки, не проливайте воду. Рядом с аппаратом не храните легковоспламеняющиеся жидкости;
- К очистке и протирке селенового слоя пластин не допускаются женщины в период беременности и кормления, а также подростки до 18 лет;
- Во всех случаях перерыва в снабжении электроэнергии немедленно выключайте множительную технику;
- Во время работы множительной техники не отлучайтесь, оставляя ее включенной;
- Не прикасайтесь к частям электроприборов и электрооборудования, находящихся под напряжением;
- Следите за исправным состоянием розеток, вилок, о возникшей опасности доложите руководству;
- Если при прикосновении к машине ощущается действие электротока, не прикасайтесь к ней и связанных с ней металлическим частям, машину немедленно выключите и доложите руководству;
- Не беритесь самостоятельно ремонтировать множительную технику;
- Не допускайте к работе на множительной технике посторонних лиц.
3. Требования безопасности по окончании работы
- По окончании работы на множительной технике отключайте ее от источника электропитания;
- Готовую продукцию удалите из рабочего помещения множительной техники;
- Проветрите помещение;
- Вымойте руки с мылом.
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ИНСТРУКЦИЯ
 по охране труда по безопасному использованию микроволновой печи
1. Общие требования безопасности
1.1. К использованию микроволновой печи может быть допущен работник, прошедший обучение безопасным методам труда, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда, изучивший инструкцию по эксплуатации.
1.2. Невыполнение работником настоящей инструкции рассматривается как нарушение трудовой дисциплины и влечет за собой наложение взыскания в соответствии с законодательством.
2. Требования безопасности перед началом работы.
2.1. Ознакомиться с требованиями инструкции эксплуатации и неукоснительно соблюдать их:
- Микроволновая печь предназначена только и для приготовления и разогрева пищи, размораживания пищевых продуктов;
- Микроволновая печь должна подключаться к электросети 220 вольт при помощи 2-х
полостной розетки с заземляющим контактом;
- Ремонт и обслуживание, связанное с вскрытием панелей корпуса, производится только
специалистами ремонтного предприятия;
- Микроволновая печь устанавливается в защищенном от попадания прямых солнечных
лучей месте, на расстоянии не менее 10 см от ближайших предметов и стен;
- Не рекомендуется устанавливать печь вблизи радиаторов центрального отопления и в сырых помещениях
2.2. Проверить целостность, комплектность и надежность деталей электробытовых
приборов (микроволновой печи). Снятие каких-либо штатных узлов и деталей, а также эксплуатация печи без этих приборов - не допускается.
2.3. Микроволновая печь должна быть установлена на горизонтальной поверхности так,
чтобы исключить возможность самопроизвольного перемещения или падения.
2.4. Убедиться в отсутствии свисающих оголенных проводов, исправность вилки и розетки, целостность изоляционных деталей корпуса, четкость работы выключателя.
2.5. Включать и выключать электропечь только сухими руками.
3. Требования к безопасности во время работы.
3.1. Приготовленную пищу или еду для приготовления или разогрева поместить в посуду, которая рекомендуется настоящей инструкцией, установить в печь, включить к источнику электропитания и установить время, необходимое для данного продукта.
3.2. Во время работы микроволновой печи нельзя оставлять ее без присмотра.
3.3. После автоматического отключения печи, пищу достать и печь отключить от источника электропитания.
                                               Запрещается:
· пользоваться неисправной  микроволновой   печью; 
· использовать печь в иных целях;
· заземлять корпус печи через отопительные, водопроводные или сантехнические приборы;
· одновременно касаться рукой корпуса центрального отопления или водопроводных труб,
а также других систем, имеющих заземление;
· включать печь при незагруженной камере, неплотно прикрытой или поврежденной двери
камеры;
· открывать дверь камеры при горящей сигнальной лампочке;
· применять металлическую посуду, в том числе эмалированно, и посуду с декоративным
покрытием из металлизированной краски;
· использовать газету в качестве упаковки продуктов, а также лакированную деревянную посуду;
· использовать бумажные салфетки, содержащие синтетические материалы.
                                4. Требования безопасности после окончания работы
4.1. После отключения микроволновой печи, удалить загрязнения рекомендуемыми
средствами инструкцией по эксплуатации.
4.2. Обо всех недостатках или неисправностях в работе микроволновой печи доложить руководству.
4.3.  Рабочее место микроволновой печи содержать в чистоте.
4.4.  Руки вымыть с мылом.
Инструкция № 10
к Приложению 4
 Положения о проведении инструктажей
 по охране труда в МКУ «Лодейнопольская МЦРБ»
ИНСТРУКЦИЯ
 по охране труда при использовании электрочайника
1. Общие требования безопасности
Электрочайник
1. При заливке воды в электрочайник снять его с подставки питания.
2. Запрещается заполнять электрочайник водой выше отметки МАХ и ниже отметки MIN.
3. Запрещается пользоваться электрочайником без крышки.
4. Перед снятием электрочайника с подставки электрического питания необходимо убедиться, что он автоматически отключился, или отключить его выключателем.
5. Не касаться корпуса чайника во время его работы.
6. Остерегаться ожогов во время разлива или повторного заполнения чайника водой.
7. Следить, чтобы вода не попадала на электрические соединения на подставке питания чайника (провод, вилку, выключатель).
8. Электрический чайник предназначен только для нагрева воды. Использовать его не по назначению запрещается.
9. Электрочайник отключать от электрической сети (вынуть вилку из розетки) в следующих случаях:
· при перерыве в подаче электроэнергии;
· при уходе даже на короткое время;
· при временном прекращении работы чайника;
· при переносе чайника на другое место;
· при чистке;
· при уборке помещения, в котором находится чайник.
Запрещается:
 Пользоваться чайником при возникновении хотя бы одной из следующих неисправностей:
· при повреждении штепсельного соединения, подставки питания, изоляции электрического кабеля;
· нечеткой работе выключателя;
· при подтекании жидкости из корпуса чайника;
· при появлении дыма или запаха, характерного для горящей изоляции;
· при поломке или появлении трещин в корпусе;
- использовать чайник для работ, не предусмотренных инструкцией по эксплуатации;
 - включать чайник без воды или с недостаточным количеством воды;
- перекручивать питающий кабель;
- поручать ремонт чайника посторонним случайным лицам.
2. Требования безопасности перед началом использования 
- Прочитать в инструкции по эксплуатации электрочайника, меры предосторожности и учесть их выполнение.
-   Убедиться в правильности установки.
- В чайник налить воды до необходимого уровня, проверить сухая ли подставка
питания и при исправной вилке и розетке включить чайник в электрическую сеть.
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ИНСТРУКЦИЯ
 по оказанию первой медицинской помощи
ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
Способы оказания первой медицинской помощи пострадавшим должны знать все сотрудники учреждения.
Во всех случаях после оказания первой медицинской помощи следует обратиться к профессиональной медицинской помощи.
Для оказания первой медицинской помощи обязательно иметь в учреждении аптечку с набором необходимых медикаментов и перевязочных средств.
ПРИ ОТРАВЛЕНИИ
При пищевом отравлении выпить 4-5 стаканов теплой воды и вызвать рвоту, затем выпить столько же розового раствора перманганата калия и снова вызвать рвоту. После этого сделать промывание желудка чистой теплой водой. Общий объем жидкости не менее 3 л. После промывания принять 1-2 таблетки активированного угля.
ПРИ ОЖОГЕ
При любом ожоге запрещается пользоваться жирами для обработки обожженного участка. Запрещается также применять красящие вещества (растворы перманганата калия, бриллиантовой зелени, йодной настойки).
Ожог первой степени обрабатывается этиловым спиртом, и накладывают сухую стерильную повязку. Во всех остальных случаях после охлаждения на места ожога накладывают стерильную повязку и обращаются к медперсоналу.
При попадании на кожу едкого вещества немедленно удалить его встряхиванием, снятием пинцетом, сухой бумагой. При попадании на кожу растворов кислот и щелочей смывают их после встряхивания видимых капель широкой струей прохладной воды. Запрещается обрабатывать участок увлажненным тампоном.
При ожогах негашеной известью запрещается пользоваться водой для удаления вещества: снимать известь с кожи следует пинцетом или тампоном, смоченным минеральным или растительным маслом. Затем участок кожи обрабатывается 2%-м раствором уксусной кислоты, затем ополаскивают водой и накладывают повязку с фурацилином.
Йод и жидкий бром удаляют с кожи этиловым спиртом. В случае ожога бромом немедленно обратиться к медперсоналу.
ПРИ РАНЕНИЯХ
Остановить кровотечение (пережатие, жгут, закрутка, давящая повязка). При наложении жгута и закрутки следует соблюдать следующие правила: накладывать только на мягкую подкладку, только на голень, бедро, плечо и предплечье, обязательна бирка со временем наложения, через 1,5-2 часа жгут ослабить на 5-7 мин. Затем эту операцию повторять через каждые 15-20 мин.
Если рана загрязнена, грязь удаляется только вокруг раны. Рану обработать перекисью водорода, края раны йодной настойкой или раствором зелени бриллиантовой.
На рану наложить стерильную салфетку и туго забинтовать. Если повязка намокает от проступающей крови, новую накладывают поверх старой.
ПРИ ТРАВМАХ
При ушибах необходим покой поврежденному органу. На область ушиба давящая повязка и холод (лед прикладывается только в полиэтиленовом пакете,  тканевом мешочке). Ушибленному органу придается возвышенное положение.
Инородные тела, попавшие в глаз, разрешается удалить влажным ватным или марлевым тампоном. Затем необходимо промыть глаз водой не менее 7-10 мин.
При попадании в глаз едких жидкостей промывают его водой, как указано выше, затем раствором борной кислоты или гидрокарбоната натрия, в зависимости от характера попавшего вещества. Затем необходимо ввести под веки 2-3 капли 30% альбуцида.
При ушибах головы пострадавшему необходимо обеспечить полный покой и вызвать скорую помощь.
При вывихах и растяжениях необходимо обездвижить конечность, по необходимости наложить холодный компресс. Вывихи вправляются только медперсоналом.
При переломах обездвижить конечность, наложить шину, срочно госпитализировать.
При травматическом шоке дать выпить 1-2 таблетки анальгина в порошке.
ПРИ ПОРАЖЕНИИ ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ
Обесточить пострадавшего путем отключения данной ветви от системы электроснабжения (отключить рубильник на щитке, выключатель, пробки и т.п.). При невозможности немедленного отключения системы электроснабжения, отсоединить пострадавшего от токоведущих частей при помощи использования диэлектрических материалов.
Определить состояние пострадавшего (пульс, дыхание, реакция зрачков на свет).
Производить искусственное дыхание путем вдувания воздуха из своего рта в рот или нос пострадавшего (10-12 раз в минуту).
Производить непрямой массаж сердца, путем ритмичного надавливания на переднюю стенку грудной клетки (60-70 раз в минуту).
Запрещается надавливать ниже края грудины на мягкие ткани и на окончание ребер.
Срочно вызвать скорую медицинскую помощь.
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ИНСТРУКЦИЯ 
по предупреждению террористических актов 
и правилам безопасного поведения в случае их возникновения 
1. Общие требования безопасности
Настоящая инструкция разработана на основе типовых инструкций по охране труда, в  соответствии с рекомендациями управления по делам ГО и ЧС о правилах поведения при возникновении возможной угрозы и в случае террористического акта. 
2. Требования безопасности перед началом работы
Руководитель структурного подразделения (отдела) осуществляет обход и осмотр помещения библиотеки с целью изучения оперативной обстановки и обнаружения подозрительных предметов.
3.Требования безопасности во время работы
Руководитель структурного подразделения  (отдела) контролируют обстановку в помещении учреждения, на его территории; техническую укрепленность чердаков, окон и входных дверей;  организует установленный пропускной режим. Запрещается пропускать в помещения библиотеки посетителей с габаритной кладью и в верхней одежде
5. Требования безопасности во время чрезвычайных ситуаций
При угрозе теракта:
· Проверить готовность средств оповещения;
· Проинформировать посетителей и работников учреждения о возникновении ЧС;
· Заведующим отделов плотно закрыть двери и окна помещений;
· Произвести эвакуацию людей с территории учреждения;
· Организовать дополнительную охрану учреждения.
При совершении теракта:
· Проинформировать дежурные службы МЧС, ФСБ, МВД, скорой помощи; 
· Принять меры по спасению пострадавших, оказанию первой помощи;
· Организовать встречу работников органов безопасности и скорой помощи.
При обнаружении взрывного устройства:
· Немедленно сообщить об обнаруженном подозрительном предмете руководителю учреждения;
· Проинформировать дежурные службы МВД или ФСБ;
· Дождаться прибытия представителей органов безопасности, указать им местонахождение предмета и действовать в соответствии с их распоряжениями;
· Запрещается близко подходить к предмету, трогать его, пользоваться вблизи радиосвязью, мобильными телефонами. 
В случае захвата в заложники:
· Не паниковать, разговаривать спокойным голосом;
· Не высказывать ненависть либо пренебрежение к террористам, выполнять их указания;
· Запрещается оказывать активное сопротивление, привлекать внимание своим поведением;
· Если нет полной уверенности в успехе побега, не пытайтесь бежать;
· Желательно заявить о своем плохом самочувствии, запомнить больше информации о террористах;
· Сохранять умственную и физическую активность, не пренебрегать пищей;
· Располагаться необходимо как можно дальше от террористов, окон и дверей помещения;
· При штурме необходимо лечь на пол лицом вниз, сложив руки на затылке
6. Требования безопасности по окончании работы
  Руководителям структурных подразделений (отделов) осуществить обход и осмотр помещений с целью изучения оперативной обстановки и обнаружения подозрительных предметов;
   Проконтролировать техническую укрепленность чердаков, окон и входных дверей.
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ИНСТРУКЦИЯ
по электробезопасности
1. Неукоснительно соблюдайте порядок включения электроприборов в сеть: шнур сначала подключайте к прибору, а затем к сети. Отключение прибора производится в обратной последовательности.
2. Уходя из помещения, обязательно выключайте электроприборы.
3. Не вставляйте вилку в штепсельную розетку мокрыми руками.
4. Никогда не тяните за электрический провод руками – может случиться короткое замыкание.
5. Не подходите к оголенному проводу и не дотрагивайтесь до него - может ударить током.
6. Не пользуйтесь чайником без специальной подставки.
7. Не прикасайтесь к нагреваемой воде и сосуду (если он металлический) при включенном в сеть нагревателе.
8. Никогда не протирайте включенные электроприборы влажной тряпкой.
9. Не вешайте цветочные горшки над электрическими проводами.
10. Нельзя гасить загоревшиеся электроприборы водой.
11. Не прикасайтесь к провисшим или лежащим на земле проводам.
12. Не пытайтесь проникнуть в распределительные устройства, трансформаторные подстанции, силовые щитки.
13. Не используйте бумагу или ткань в качестве абажура электролампочек.
14. Не пытайтесь вкрутить электролампу в светильники при их включенном состоянии (в электросети).
15. В случае возгорания электроприборов, если вы не можете погасить вспышку пожара,   вызывайте по телефону пожарную службу.
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ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
АДМИНИСТРВТИВНО – УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ПЕРСОНАЛА
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА
1.1. Настоящая инструкция разработана для административно-управленческого аппарата учреждения
1.2. Работник допускается к самостоятельной работе после прохождения:
- вводного инструктажа по охране труда;
- первичного инструктажа на рабочем месте;
- обучения безопасным методам работы в течение 1-2 дней;
- проверки знаний по охране труда.
1.1. Работник обязан выполнять свои должностные обязанности, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения руководства, требования по охране труда и технике безопасности, бережно относиться к имуществу.
1.2.  Работник, эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей должен:
- знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно-технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции; применение средств индивидуальной защиты органов дыхания; исправность электропитающей линии подключения;
- иметь элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределительном устройстве и так далее);
- иметь отчетливое представление об опасности электрического тока и опасности приближения к токоведущим частям;
- иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим.
     1.5. О каждом несчастном случае, связанном с производством работник должен немедленно сообщить соответствующему руководителю, который организует первую помощь пострадавшему, его доставку в лечебное учреждение и сохранить, для расследования, обстановку на рабочем месте и состояние оборудования таким, какими они были в момент происшествия, если это не угрожает здоровью и жизни окружающих работников и не приведёт к аварии.
1.6. За нарушение требований настоящей инструкции, относящейся к выполняемой им работе, работник несёт ответственность в соответствии с действующим трудовым, и административным законодательством.
1.7. Работник обязан знать и соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения, инструкции по охране труда, правила пожарной безопасности.
     1.8. Курение на рабочих местах запрещается.
1.9. Работник должен соблюдать правила пожарной безопасности, загромождение и захламление помещений, проходов, проездов не допускается.
2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Работник перед началом работы с электрооборудованием должен:
- осмотреть электрооборудование, проверить комплектность и надежность крепления деталей;
- проверить внешним осмотром исправность кабеля (шнура), проверить четкость работы выключателя, использовать только штатные приспособления.
    2.2. При обнаружении дефектов в электрооборудовании работник обязан доложить об этом 
своему руководителю и не эксплуатировать неисправное электрооборудование.
2.3. Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную
розетку для бытовых приборов.
    2.4. Работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте.
2.5. При работе с электрооборудованием запрещается:
- оставлять включенное электрооборудование без надзора (если это не предусмотрено инструкцией по эксплуатации);
- передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним;
- ударять по электрооборудованию;
- снимать средства защиты;
- дергать за подводящий провод для отключения;
- держать палец на выключателе при переносе электрооборудования;
- натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель;
- ставить на кабель (шнур) посторонние предметы;
- допускать касание кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами.
2.6. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой  предназначено электрооборудование.
2.7. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное электрооборудование должно быть сдано на проверку или в ремонт.
2.8. Отключение электрооборудования необходимо производить:
 -при перерыве в работе;
 -при окончании рабочего процесса.
2.9. Работник должен отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.
2.10. Работник должен убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности.
3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ.3.2. В течение всего рабочего дня необходимо содержать в порядке и чистоте рабочее место
3.2. Держать открытыми все имеющиеся в помещении вентиляционные устройства.
3.3. Во время работы ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопущения накапливания органической пыли;
- включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) электрооборудование;
- производить самостоятельно вскрытие и ремонт электрооборудования;
- загромождать мебелью, оборудованием и другими предметами пути эвакуации.
3.4. Не допускать к своей работе необученных и посторонних лиц.
3.5. Применять необходимые для безопасной работы исправное оборудование, инструмент, 
приспособления; использовать их только для тех работ, для которых они предназначены.
3.6. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.
3.7. Не использовать для сидения случайные предметы, оборудование.
4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При возникновении поломки оборудования, угрожающей аварией на рабочем месте,  прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии; доложить о принятых мерах непосредственному руководителю и действовать в соответствии с полученными указаниями.
4.2. В аварийной обстановке оповестить об опасности окружающих людей, доложить непосредственному руководителю о случившемся и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.
4.3. При возникновении пожара необходимо вызвать пожарную команду по телефону 01 и срочно принять меры к пожаротушению, эвакуации людей. Сообщить о случившемся руководителю.
4.4. При поражении электрическим током необходимо немедленно отключить электрооборудование, освободить пострадавшего от действия электрического тока, оказать первую помощь, сообщить о случившемся непосредственному руководителю.
4.5. При несчастном случае освободить пострадавшего от действия травмирующего фактора, оказать ему первую помощь, при необходимости вызвать бригаду скорой помощи по телефону 03.  Сообщить руководителю о происшествии. По возможности сохранить обстановку, если это не приведет к аварии или травмированию других людей.
5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Привести в порядок рабочее место, отключить электрооборудование.
5.2. Обо всех недостатках и неисправностях, обнаруженных во время работы, сообщить руководителю.
    6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
6.1. Проверка и пересмотр настоящей инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 лет.
6.2. Инструкция должна быть досрочно пересмотрена в следующих случаях:
- при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране труда;
- при изменении условий труда на конкретном рабочем месте;
- при внедрении новой техники и (или) технологий;
- по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных заболеваний;
- по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации или органов федеральной инспекции труда;
- ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений, а также пересмотр настоящей инструкции возлагается на специалиста, выполняющие обязанности по охране труда в учреждении.
