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Инструкция разработана для ГБОУ средней школы № 322 Фрунзенского 

района Санкт-Петербурга на основании требований: ст. 214 Трудового кодекса РФ; 

постановления Правительства РФ от 16.09.2020 N 1479 «Об утверждении Правил 

противопожарного режима в Российской Федерации»; Приказа Министерства труда и 

социальной защиты Российской Федерации от 29.10.2021 № 772н "Об утверждении 

основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране 

труда, разрабатываемых работодателем"; Руководства по гигиенической оценке факторов 

рабочей среды и трудового процесса. Критерии и классификация условий труда. 

Руководство P 2.2.2006 – 05; постановления Правительства РФ от 26 февраля 2022 г. N 255 

«О разработке, утверждении и изменении нормативных правовых актов федеральных 

органов исполнительной власти, содержащих государственные нормативные требования 

охраны труда». 

. 

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

 

1.1. К самостоятельной работе допускаются лица, прошедшие соответствующую 

подготовку, имеющие профессиональные навыки для работы, а также:  

 прошедшие вводный инструктаж по охране труда и пожарной безопасности, что 

фиксируется записями в соответствующем журнале регистрации инструктажа; 

 прошедшие первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте, а также 

первичный инструктаж о мерах пожарной безопасности на рабочем месте, что фиксируется 

записями в соответствующем журнале регистрации инструктажа;  

 прошедшие обучение и проверку знаний по охране труда.  

1.2. Рабочие места должны быть оборудованы так, чтобы исключить возможность 

соприкосновения работающего с токоведущими устройствами. 

1.3. Электроприборы, используемые в процессе работы, должны иметь исправные 

электрические вилки и электропроводку. Категорически запрещается использование 

неисправных электроприборов с поврежденными вилками и проводкой. 

1.4. Не допускается хранение на рабочем месте легковоспламеняющихся жидкостей, 

тары, загромождение проходов. 

1.5. В офисе должны находиться укомплектованная медицинская аптечка и 

огнетушитель (в количестве согласно утвержденным нормам). 

1.6. Работник обязан соблюдать действующие в Учреждении правила внутреннего 

трудового распорядка и графики работы, которыми предусматриваются: время начала и 

окончания работы (смены), перерывы для отдыха и питания, порядок предоставления дней 

отдыха, чередование смен и другие вопросы использования рабочего времени. 

1.7. Требования по выполнению режимов труда и отдыха. 

1.7.1. Работник обязан соблюдать режимы труда и отдыха. 

1.7.2. Продолжительность ежедневной работы, перерывов для отдыха и приема 

пищи определяется Правилами внутреннего трудового распорядка ГБОУ средней школы 

№ 322 Фрунзенского района Санкт-Петербурга, утвержденными приказом директора ГБОУ 

средней школы № 322 Фрунзенского района Санкт-Петербурга. 

1.7.3. Время начала и окончания смены, время и место для отдыха и питания, 

устанавливаются по графикам сменности. 

1.7.4. Работник должен выходить на работу своевременно, отдохнувшим, 

подготовленным к работе. 

1.8. Правила личной гигиены, которые должен знать и соблюдать работник при 

выполнении работы. 

1.8.1. Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену. 

1.8.2. При работе с веществами, вызывающими раздражения кожи рук, следует 

пользоваться защитными перчатками, защитными кремами, очищающими пастами, а также 

смывающими и дезинфицирующими средствами. 
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1.8.3. Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом. 

1.8.4. Для питья употреблять воду из диспенсеров, чайников. 

1.8.5. Курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для 

этой цели местах. 

1.9. Перечень опасных и вредных производственных факторов, которые могут 

воздействовать на работника в процессе работы, а также перечень профессиональных 

рисков и опасностей. 

1.9.1. При работе на работника могут воздействовать опасные и вредные 

производственные факторы: 

− опасный уровень напряжения в электрической цепи, замыкание которой 

может произойти через тело человека (при работе с ПК, приборами освещения, бытовой 

техникой, принтером, сканером и прочими видами офисной техники); 

− нерациональная организация рабочего места; 

− недостаточная освещенность рабочей зоны; 

− повышенные нервные нагрузки; 

− психоэмоциональное напряжение, переутомление. 

1.9.2. В качестве опасностей в соответствии с перечнем профессиональных рисков 

и опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, при выполнении 

работ могут возникнуть следующие риски: 

− опасность поражения током вследствие контакта с токоведущими частями, 

которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния; 

− опасность психических нагрузок, стрессов; 

− опасность перенапряжения зрительного анализатора. 

1.10. При выполнении работ на копировально-множительном оборудовании 

работникам СИЗ не выдают, поскольку работа не связана с загрязнениями. 

1.11. Порядок уведомления администрации о случаях травмирования работника и 

неисправности оборудования, приспособлений и инструмента. 

1.11.1. При возникновении несчастного случая пострадавший должен постараться 

привлечь внимание кого-либо из работников к произошедшему событию, при возможности, 

сообщить о произошедшем руководителю, любым доступным для этого способом и 

обратиться в здравпункт (при наличии). 

1.11.2. Работник должен немедленно извещать непосредственного руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

микротравме происшедших на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, 

в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления). 

1.11.3. При обнаружении в зоне работы несоответствий требованиям охраны труда 

(неисправность оборудования, приспособлений, неогороженный проём, оголенные провода 

и т.д.) немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю. 

1.12. Требования настоящей инструкции по охране труда являются обязательными 

для работника при выполнении работ на копировально-множительном оборудовании. 

Невыполнение этих требований рассматривается как нарушение трудовой дисциплины и 

влечет ответственность согласно действующему законодательству РФ. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

 

2.1.  Перед началом работы необходимо осмотреть рабочее место, убедиться: 

 в достаточной освещенности;  

 в отсутствии посторонних предметов, препятствующих нормальной работе; 

 в наличии средств пожаротушения; 

 в исправности электрооборудования. 

2.2. Перед началом работы работник должен оценить свое самочувствие для 
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принятия правильных производственных решений и общения с коллегами. 

2.3.  Обо всех недостатках, а также неисправностях оборудования и защитных 

средств, обнаруженных при осмотре на рабочем месте, доложить руководителю для 

принятия мер по их полному устранению или замене. 

2.4. Работник должен обеспечить чистоту и порядок на рабочем месте. 

2.5. Осмотреть и подготовить свое рабочее место. Убрать все лишние предметы, не 

требующиеся для выполнения текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т. п.). 

Проверить подходы к рабочему месту, пути эвакуации на соответствие требованиям охраны 

труда. 

2.6.   Перед началом работы работник обязан проверить исправность и 

комплектность исходных материалов. 

2.7.  При выполнении работ на копировально-множительном оборудовании 

работникам СИЗ не выдают, поскольку работа не связана с загрязнениями. 

2.8.  При выполнении работ на копировально-множительном оборудовании 

работник должен проверить исправность оборудования, правильность подключения 

оборудования к электросети. Убедиться внешним осмотром в отсутствии механических 

повреждений шнуров электропитания и корпусов средств оргтехники, в отсутствии 

оголенных участков проводов, в наличии защитного заземления. 

2.9.  При выполнении работ на копировально-множительном оборудовании 

работник не должен приступать к работе, если условия труда не соответствуют 

требованиям по охране труда или другим требованиям, регламентирующим безопасное 

производство работ, а также без получения целевого инструктажа по охране труда при 

выполнении работ повышенной опасности, несвойственных профессии работника разовых 

работ, работ по устранению последствий инцидентов и аварий, стихийных бедствий и при 

проведении массовых мероприятий. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

 

3.1. Во время работы работник обязан: 

 выполнять работу в соответствии с должностными инструкциями; 

 в работе применять только исправное оборудование и инвентарь, в случае его 

неисправности поставить в известность об этом непосредственного руководителя, 

самостоятельный ремонт исключается. 

3.2. При работе на копировально-множительном оборудовании напряжение питания 

не должно колебаться более чем на 10%. 

3.3. Во избежание попадания в глаза света от источника экспонентного излучения не 

допускается включение режима копирования при поднятом прижиме (крышке). 

3.4. При удалении замятой бумаги нельзя касаться нагревательного блока, так как он 

может быть очень горячим.  

3.5. Запрещается оставлять в копировальном оборудовании рваную бумагу. 

3.6. Удалять застрявшие копии следует не ранее, чем через 15 секунд после 

выключения копировального оборудования. 

3.7. После удаления бумаги необходимо убедиться, что все блоки и рычаги 

возвращены в исходное положение, а все крышки закрыты. 

3.8. При выполнении операций, связанных с возможным соприкосновением с 

материалами, содержащим селен, следует пользоваться медицинскими перчатками. 

Следует также следить, чтобы краска не попадала на одежду. 

3.9. При выполнении работ на копировально-множительном оборудовании работник 

должен поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте. 

3.10.  Отходы бумаги, скрепок и т. д. следует своевременно удалять с рабочего стола. 

3.11.  Содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения 

коробками, сумками, папками, книгами и прочими предметами. 
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3.12. Соблюдать правила этики, вежливости, такт и выдержку при обращении с 

коллегами, постоянно контролировать ситуацию. 

3.13. При выявлении подозрительных предметов прекратить работу, предупредить 

окружающих, непосредственного руководителя, не допускать сотрудников к месту 

обнаружения. 

3.14. При обнаружении факторов, создающих угрозу травматизма или жизни для 

себя и окружающих, оценить обстановку и известить своего непосредственного 

руководителя. 

3.15. Не курить, не принимать пищу на рабочем месте. 

3.16. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории Учреждения, 

пользоваться только установленными проходами. 

 

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 

 

4.1. При выполнении работ на копировально-множительном оборудовании возможно 

возникновение следующих аварийных ситуаций: 

− повреждения и дефекты в конструкции зданий по причине физического износа, 

истечения срока эксплуатации; 

− технические проблемы с оборудованием по причине высокого износа 

оборудования; 

− возникновение очагов пожара по причине нарушения требований пожарной 

безопасности. 

4.2.  При обнаружении неисправности в электропроводке или электрооборудовании 

(при его самопроизвольной остановке) немедленно отключить его от электропитания, 

сообщить об этом непосредственному руководителю. 

4.3. При обнаружении возгорания необходимо вызвать пожарную охрану, известить 

своего непосредственного руководителя, по возможности использовать средства 

пожаротушения. 

4.4. В случае возникновения опасности попадания воды (ввиду нарушения 

целостности труб отопления или крышных настилов на верхних этажах зданий и 

сооружений) необходимо немедленно отключить электрооборудование от сети, обесточить 

помещение, сообщить об этом непосредственному руководителю. 

4.5. При работе на копировальной технике необходимо отключить аппарат от сети в 

случае:  

− если на металлических частях оборудования обнаружен пробой электрического 

тока; 

− если заземляющий провод оборван; 

− прекращения подачи электроэнергии и возникновении вибрации. 

После отключения аппарата необходимо доложить руководителю работ о 

неисправности электрооборудования и без его указания к работе не приступать. 

4.6.  При ухудшении самочувствия, заболевании или получении травмы: 

− немедленно прекратить работу; 

− поставить в известность непосредственного руководителя; 

Более полно действия сотрудников в аварийных и чрезвычайных ситуациях 

изложены в следующих документах:  

 Инструкция о мерах пожарной безопасности в школе; 

 Инструкция № 1 по оказанию первой помощи; 

 Инструкция №2 по действиям работников при возникновении пожаров, 

аварий, несчастных случаев и других чрезвычайных происшествиях и ликвидации их 

последствий. 

4.7. Необходимо сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, 

какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других 
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лиц и не ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, 

в случае невозможности ее сохранения — зафиксировать сложившуюся обстановку 

(составить схемы, провести другие мероприятия). 

 

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ 

 

5.1. Привести в порядок рабочее место. 

5.2. По окончании работы отключить электропитание оборудования. 

5.3. Проверить пожарное состояние помещения. 

5.4. Выключить освещение за исключением дежурного. 

5.5. Об окончании работы и всех недостатках, обнаруженных во время работы, 

известить своего непосредственного руководителя. 

5.6. По окончании работ работник должен вымыть руки теплой водой с мылом. 

 

 

6. Лица, нарушившие данную инструкцию, несут ответственность в 

установленном законом порядке. 

 

 

Инструкция разработана: 

ООО «НСС Консалт» в соответствии 2025 г. Руководитель отдела по разработке 

документации по охране труда Т.Р. Каюмова 

 

Согласовано: 

ГБОУ средней школы № 322 Фрунзенского района Санкт-Петербурга 

___________________/_____________/ 
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