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Инструкция № 4 по охране труда для пользователей персональным компьютером 

Настоящая инструкция разработана для ГБОУ средней школы № 322 

Фрунзенского района Санкт-Петербурга на основании требований: ст. 214 Трудового 

кодекса РФ; 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"; 

Постановления Правительства РФ от 16.09.2020 N 1479 «Об утверждении Правил 

противопожарного режима в Российской Федерации»; Р 2.2.2006-05. 2.2. Гигиена труда. 

Руководство по гигиенической оценке факторов рабочей среды и трудового процесса. 

Критерии и классификация условий труда. 

 

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

 

1.1. К работе с персональными компьютерами (далее - ПК) допускаются лица, 

обученные работе на них, имеющие I группу по электробезопасности, прошедшие вводный 

инструктаж (при приеме на работу) и первичный инструктаж по охране труда на рабочем 

месте (при необходимости). 

1.2. Работник, допустивший нарушение инструкции по охране труда, может быть 

привлечен к дисциплинарной ответственности. Если нарушение правил охраны труда 

связано с причинением имущественного ущерба обществу, работник несет и материальную 

ответственность в установленном законом порядке. 

1.3. В помещениях, где проводятся работы на ПК, необходимо создать оптимальные 

условия зрительной работы. Освещенность рабочего места при смешанном освещении (в 

горизонтальной плоскости в зоне размещения клавиатуры и рабочих документов) должна 

быть в пределах от 300 до 500 Лк. Основной поток естественного света должен быть слева, 

солнечные лучи и блики не должны попадать в поле зрения работающего и на экраны 

видеомониторов. 

1.4. Монитор ПК должен находиться на расстоянии 50-70 см от глаз оператора и 

иметь антибликовое покрытие. Покрытие должно также обеспечивать снятие 

электростатического заряда с поверхности экрана, исключать искрение и накопление пыли. 

1.5. Нельзя загораживать заднюю стенку системного блока или ставить ПК 

вплотную к стене, это приводит к нарушению охлаждения системного блока и его 

перегреву. 

1.6. Режим работы и отдыха должен зависеть от характера выполняемой работы. При 

вводе данных, редактировании программ, считывании информации с экрана непрерывная 

продолжительность работы с ПК не должна превышать 4 часа за рабочий день при 8-ми 

часовом рабочем дне. Через каждый час работы необходимо делать перерывы на отдых по 

5-10 минут или по 15-20 минут каждые два часа работы. 

1.7. Для снятия общего утомления во время перерывов необходимо проводить 

физкультпаузы, включающие упражнения общего воздействия, улучшающие 

функциональное состояние нервной, сердечно-сосудистой, дыхательной систем, а также 

улучшающих кровообращение, снижающих мышечное утомление. 

1.8. 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. 

1.9. Требования по выполнению режимов труда и отдыха. 

1.9.1. Работник обязан соблюдать режимы труда и отдыха. 

1.9.2. 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. 

1.9.3. Время начала и окончания смены, время и место для отдыха и питания, 
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устанавливаются по графикам сменности. 

1.9.4. Работник должен выходить на работу своевременно, отдохнувшим, 

подготовленным к работе. 

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

выполнении работы. 

1.10.1. Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену. 

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

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

смывающими и дезинфицирующими средствами. 

1.10.3. Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом. 

1.10.4. Для питья употреблять воду из диспенсеров, чайников. 

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

этой цели местах. 

1.11. Перечень опасных и вредных производственных факторов, которые могут 

воздействовать на работника в процессе работы, а также перечень профессиональных 

рисков и опасностей. 

1.11.1. 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); 

− повышенный уровень электромагнитных излучений (при работе с ПК); 

− повышенный уровень статического электричества (при работе с ПК); 

− пониженная ионизация воздуха (при работе с ПК); 

− повышенный уровень шума (при работе с ПК); 

− нерациональная организация рабочего места; 

− недостаточная освещенность рабочей зоны; 

− повышенные нервные нагрузки; 

− психоэмоциональное напряжение, переутомление. 

1.11.2. 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. 

1.12. При работе на персональном компьютере работникам СИЗ не выдают, 

поскольку работа не связана с загрязнениями. 

1.13. Порядок уведомления администрации о случаях травмирования работника и 

неисправности оборудования, приспособлений и инструмента. 

1.13.1. 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 медицинское учреждение. 

1.13.2. 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). 

1.13.3. 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. 
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1.14. Требования настоящей инструкции по охране труда являются обязательными 

для работника, выполняющего работы на ПК. Невыполнение этих требований 

рассматривается как нарушение трудовой дисциплины и влечет ответственность согласно 

действующему законодательству РФ. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

 

2.1.  Порядок подготовки рабочего места. 

2.1.1.  Перед началом работы необходимо: 

− отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в отсутствии 

отражений (бликов) на экране и клавиатуре, а также встречного светового потока; 

− проверить правильность подключения оборудования к электросети; 

− проверить исправность розетки, вилки сетевого шнура, проводов питания на 

отсутствие оголенных участков проводов; 

− проверить правильность расположения оборудования: 

− кабели электропитания (включая переноски и удлинители) должны находиться 

с тыльной стороны рабочего места; 

− источники бесперебойного питания для исключения вредного влияния его 

повышенных магнитных полей должны быть максимально удалены от рабочего места; 

− проверить надежность подключения к системному блоку разъемов экранного 

проводника и периферийного оборудования; 

− протереть антистатической салфеткой поверхность экрана монитора; 

− проверить правильность установки стола, кресла, подставки для ног и бумаг 

(пюпитра), угла наклона экрана, положение клавиатуры; при необходимости произвести 

регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в 

соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и 

длительных напряжений тела. 

2.1.2. При включении компьютера работник обязан соблюдать следующую 

последовательность включения оборудования: 

− включить блок питания; 

− включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.); 

− включить системный блок (процессор). 

2.1.3. Перед началом работы установить оптимальные значения эргономических 

визуальных параметров (яркость, внешняя освещенность экрана и др.). 

2.1.4. 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. 

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

2.1.6. 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. 

2.2.   Перед началом работы на персональном компьютере работник обязан 

проверить исправность и комплектность исходных материалов. 

2.3.  При работе на персональном компьютере работникам СИЗ не выдают, работа 

не связана с загрязнениями. 

2.4.  При работе на персональном компьютере 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. 
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2.5.  При работе на персональном компьютере 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 быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и 

разговорами. 

3.2. Рабочее место должно быть оборудовано так, чтобы исключать неудобные позы 

и длительные статические напряжения тела. 

3.3. При работе на ПК должна быть исключена возможность одновременного 

прикосновения к оборудованию и к частям помещения или оборудования, имеющим 

соединение с землей (радиаторы батарей, металлоконструкции). 

3.4. Во время работы нельзя класть на монитор бумаги, книги и другие предметы, 

которые могут закрыть его вентиляционные отверстия. 

3.5. При работе на персональном компьютере работник должен поддерживать 

чистоту и порядок на рабочем месте. 

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

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

коробками, сумками, папками, книгами и прочими предметами. 

3.8. Запрещается оставлять без присмотра включенное оборудование; вскрывать 

устройства ПК. 

3.9. При ухудшении состояния здоровья, в том числе при проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления), работник обязан немедленно 

известить своего непосредственного или вышестоящего руководителя, обратиться в 

ближайший здравпункт. 

3.10. Для предупреждения преждевременной утомляемости работника, 

использующего в работе ПК, рекомендуется организовывать рабочую смену путем 

чередования работ с использованием ПК и без него. 

3.11. При возникновении у работника при работе на ПК зрительного дискомфорта и 

других неблагоприятных субъективных ощущений, несмотря на соблюдение санитарно-

гигиенических и эргономических требований, рекомендуется применять индивидуальный 

подход с ограничением времени работы с ПК. 

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

3.13. 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 персональном компьютере 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. Действия работника при возникновении аварий и аварийных ситуаций. 



6 

Инструкция № 4 по охране труда для пользователей персональным компьютером 

4.2.1. При возникновении поломки оборудования, угрожающей аварией на рабочем 

месте, прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии, доложить о 

принятых мерах непосредственному руководителю (лицу, ответственному за безопасную 

эксплуатацию оборудования) и действовать в соответствии с полученными указаниями. 

4.2.2. В аварийной обстановке оповестить об опасности окружающих людей, 

доложить непосредственному руководителю о случившемся. 

4.2.3. В случае возгорания следует отключить электроэнергию, вызвать пожарную 

охрану, сообщить о случившемся руководству Учреждения, принять меры к тушению 

пожара. 

4.3. Действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, 

отравлении и других повреждениях здоровья. 

4.3.1. При несчастном случае, микротравме необходимо оказать пострадавшему 

первую помощь, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь, сообщить 

своему непосредственному руководителю и сохранить без изменений обстановку на 

рабочем месте до расследования, если она не создаст угрозу для работающих и не приведет 

к аварии. 

4.3.2. Оказывая помощь пострадавшему при переломах костей, ушибах, 

растяжениях, надо обеспечить неподвижность поврежденной части тела с помощью 

наложения тугой повязки (шины), приложить холод. При открытых переломах необходимо 

сначала наложить повязку и только затем — шину. 

4.3.3. При наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном 

кровотечении — наложить жгут. 

4.3.4. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании 

должна быть оказана первая помощь и при необходимости организована его доставка в 

учреждение здравоохранения. 

4.4.  В случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей нормальный 

режим работы, ее необходимо остановить. Обо всех замеченных недостатках поставить в 

известность непосредственного руководителя. 

 

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТ 

 

5.1. Отключить ПК от сети, штепсельную вилку при этом держать за корпус. 

Запрещается отключать ПК за электропровод. При отключении ПК со съемным шнуром 

питания сначала необходимо отключить вилку от розетки, а затем отключить питающий 

шнур от ПК. 

5.2. Привести в порядок рабочее место. 

5.3. Чистку ПК от пыли необходимо производить только после отключения ПК от 

сети. 

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

известить своего непосредственного руководителя. 

5.5. 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» 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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Инструкция № 4 по охране труда для пользователей персональным компьютером 

ПРИЛОЖЕНИЕ 

к инструкции по охране труда для работающих на персональных 

компьютерах (ПК) 

 

Комплексы упражнений для глаз 

Упражнения выполняются сидя или стоя, отвернувшись от экрана при ритмичном 

дыхании, с максимальной амплитудой движения глаз. 

Вариант 1 
1. Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, затем раскрыть глаза, 

расслабив мышцы глаз, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз. 

2. Посмотреть на переносицу и задержать взор на счет 1-4. До усталости глаза не 

доводить. Посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз. 

3. Не поворачивая головы, посмотреть направо и зафиксировать взгляд на счет 1-4, 

затем посмотреть вдаль на счет 1-6. Аналогичным образом проводятся упражнения с 

фиксацией взгляда влево, вверх, вниз. Повторить 3-4 раза. 

4. Перенести 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.  

Вариант 2 

1. Закрыть глаза, не напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, широко раскрыть глаза и 

посмотреть прямо перед собой на счет 1-6. Повторить 4-5 раз. 

2. Посмотреть на кончик носа на счет 1-4, а потом перевести взгляд вдаль на счет 1-

6. Повторить 4-5 раз. 

3. Не поворачивая головы (голова прямо), делать медленно круговые движения 

глазами вверх-вправо-влево и в обратную сторону вверх-влево-вниз-вправо. Затем 

посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз. 

4. При неподвижной голове перенести взор с фиксацией его на счет 1-4 вверх, на 

счет 1-6 прямо, после чего аналогичным образом вниз-прямо, вправо-прямо, влево-прямо. 

Проделать движение по диагонали в одну сторону и другую сторону с переводами глаз 

прямо на счет 1-6. Повторить 3-4 раза. 

 

Комплексы упражнений общего воздействия  

Упражнения позволяют снизить ощущение усталости и улучшить самочувствие. 

Вариант 1 

1. Исходное положение - основная стойка. 1-2 встать на носки, руки вверх наружу, 

потянуться вверх за руками. 3-4 дугами в стороны руки вниз и расслабленно скрестить 

перед грудью, голову наклонить вперед. Повторить 6-8 раз. Темп быстрый. 

2. Исходное положение - стойка ноги врозь, руки вперед, 1 - поворот туловища 

направо, мах левой рукой вправо, правой назад за спину. 2 - повороты в другую сторону. 

Упражнения выполняются размашисто, динамично. Повторить 6 - 8 раз. Темп быстрый. 

3. Исходное положение - основная стойка. 1 - согнуть правую ногу вперед и, 

обхватив голень руками, притянуть ногу к животу. 2 - приставить ногу, руки вверх наружу. 

3-4 - то же другой ногой. Повторить 6-8 раз. Темп средний. 

Вариант 2 

1. Исходное положение - стойка ноги врозь. 1 - руки назад. 2-3 руки в стороны и 

вверх, встать на носки. 4 - расслабляя плечевой пояс, руки вниз с небольшим наклоном 

вперед. Повторить 4 - 6 раз. Темп медленный. 

2. Исходное положение - стойка ноги врозь, руки согнуты вперед, кисти в кулаках. 1 

- с поворотом туловища налево "удар" правой рукой вперед. 2 - исходное положение. 3-4 - 

то же в другую сторону. Повторить 6-8 раз, дыхание не задерживать. 
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Инструкция № 4 по охране труда для пользователей персональным компьютером 

Комплекс упражнений для улучшения мозгового кровообращения 

 

Наклоны и повороты головы оказывают механическое воздействие на стенки 

шейных кровеносных сосудов, повышают их эластичность. "Раздражение" вестибулярного 

аппарата вызывает расширение кровеносных сосудов головного мозга. Дыхательные 

упражнения, особенно дыхание через нос, изменяют кровенаполнение сосудов. Все это 

усиливает мозговое кровообращение, повышает его интенсивность и облегчает умственную 

деятельность. 

Вариант 1 

1. Исходное положение - основная стойка. 1- руки за голову, локти развести пошире, 

голову наклонить назад. 2- локти вперед. 3-4 - руки расслаблены вниз, голову наклонить 

вперед. Повторить 4 - 6 раз. Темп медленный. 

2. Исходное положение - стойка ноги врозь, кисти в кулаках. 1- мах левой рукой 

назад, правой - вверх - назад. 2- встречными махами переменить положение рук. Махи 

заканчивать рывками руками назад. Повторить 6 - 8 раз. Темп средний. 

3. Исходное положение - сидя на стуле. 1 - 2 отвели голову назад и плавно наклонили 

назад. 3 - 4 голову наклонить вперед, плечи не поднимать. Повторить 4 - 6 раз. Темп 

медленный 

Вариант 2 

1. Исходное положение - стоя или сидя, руки на поясе. 1- махом левую руку занести 

через правое плечо, голову повернуть налево. 2- исходное положение. 3-4 - то же правой 

рукой. Повторить 4 - 6 раз. Темп медленный. 

2. Исходное положение - основная стойка. Хлопок в ладоши за спиной, руки поднять 

назад возможно выше. 2- движение рук через стороны хлопок в ладоши вперед на уровне 

головы. Повторить 4 - 6 раз. Темп быстрый. 

3. Исходное положение - сидя на стуле. 1- голову наклонить вправо. 2- исходное 

положение. 3- голову наклонить влево. 4- исходное положение. Повторить 4 - 6 раз. Темп 

средний. 

 

Комплекс упражнений для снятия утомления с плечевого пояса и рук 

Динамические упражнения с чередованием напряжения и расслабления отдельных 

мышечных групп плечевого пояса и рук, улучшают кровообращение, снижают напряжение. 

Вариант 1 

1. Исходное положение - основная стойка. 1- плечи поднять. 2- плечи опустить. 

Повторить 6 - 8 раз. Темп средний. 

2. Исходное положение - стойка ноги врозь. 1-4 четыре последовательных круга 

руками назад. 5-8 то же вперед. Руки не напрягать, туловище не поворачивать. Повторить 

4- 6 раз. Закончить расслаблением. Темп средний. 

Вариант 2 

1. Исходное положение - основная стойка, кисти в кулаках. Встречные махи руками 

вперед и назад. Повторить 4-6 раз. Темп средний. 

2. Исходное положение - основная стойка. 1-4 - дугами в стороны руки вверх, 

одновременно делая ими небольшие воронкообразные движения. 5-8 - руки дугами в 

стороны расслабленно вниз и потрясти кистями. Повторить 4-6 раз. Темп средний. 

3. Исходное положение - основная стойка, тыльной стороной кисти на пояс. 1-2 - свести 

руки вперед, голову наклонить вперед. 3-4 - локти назад, прогнуться. Повторить 6-8 раз, 

затем руки вниз и потрясти расслабленно. Темп медленный. 
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