
 



 получение травм вследствие неосторожного обращения с 

канцелярскими принадлежностями либо ввиду использования их не по 

прямому назначению; 

 получение физических и (или) психических травм в связи с 

незаконными действиями работников, учащихся (воспитанников), родителей 

(лиц, их заменяющих), иных лиц, вошедших в прямой контакт с бухгалтером 

для решения тех или иных вопросов производственного характера. 

1.2. Лица, допустившие невыполнение или нарушение настоящей 

Инструкции, привлекаются к дисциплинарной ответственности и, при 

необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил 

охраны труда. 

2. Требования охраны труда перед началом работы. 

2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете. 

2.2. Проверить работоспособность ПЭВМ, иных электроприборов, а 

также средств связи, находящихся в кабинете. 

2.3. Проветрить помещение кабинета. 

2.4. Проверить безопасность рабочего места на предмет стабильного 

положения и исправности мебели, стабильного положения находящихся в 

сгруппированном положении документов, а также проверить наличие в 

достаточном количестве и исправность канцелярских принадлежностей. 

2.5. Уточнить план работы на день и, по возможности, распределить 

намеченное к исполнению равномерно по времени, с включением 15 мин. 

отдыха (либо кратковременной смены вида деятельности) через каждые 45 

мин. однотипных производственных действий, а также с отведением времени 

в объёме не менее 30 мин. для приёма пищи. 

3. Требования охраны труда во время работы. 

3.1. Соблюдать правила личной гигиены. 

3.2. Исключить пользование неисправным электроосвещением, 

неработоспособными ПЭВМ, иными электроприборами, а также средствами 

связи, находящимися в кабинете. 

3.3. Поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, не 

загромождать его бумагами, книгами и т.п. 

3.4. Соблюдать правила  правила ТБ при работе с компьютерной 

техникой 

3.4. Соблюдать правила пожарной безопасности. 

3.5. Действуя в соответствии с планом работы на день, стараться 

распределять намеченное к исполнению равномерно по времени, с 

включением 15 мин. отдыха (либо кратковременной смены вида 

деятельности) через каждые 45 мин. однотипных производственных 

действий, а также с отведением времени в объёме не менее 30 мин. для 

приёма пищи. 

3.6. При работе с ПЭВМ клавиатура должна располагаться на 

расстоянии 100-300 мм от края стола, обращенного к пользователю. 

Продолжительность непрерывной работы с ПЭВМ в течении рабочей смены 



должно быть не более 6 часов. Через каждые 45-60 мин работы следует 

делать регламентированный перерыв продолжитёльностью 10-15 мин. 

При работе с использованием ПЭВМ запрещается: 

- включать ПК со снятыми кожухами системного блока, монитора, принтера 

и др 

- допускать попадание влаги на поверхность процессора, монитора, 

клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств 

- прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при 

включенном питании 

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях. 

4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций сообщить о 

случившемся инженеру по охране труда и технике безопасности или, в его 

отсутствие, дежурному администратору и далее действовать в соответствии с 

полученными указаниями, а также: 

4.2.1. В случае возникновения пожара руководствоваться 

соответствующим Планом эвакуации, инструкцией по противопожарной 

безопасности. 

4.2.2. В случае угрозы или в случае возникновения очага опасного 

воздействия техногенного характера руководствоваться соответствующим 

Планом эвакуации, инструкцией по организации мер безопасности в случае 

угрозы или в случае возникновения очага опасного воздействия техногенного 

характера. 

4.2.3. В случае угрозы или в случае приведения в исполнение 

террористического акта руководствоваться соответствующим Планом 

эвакуации, инструкцией по организации мер безопасности в случае угрозы 

или в случае приведения в исполнение террористического акта. 

4.2.4. При необходимости следует обратиться за помощью и (или) 

оказать первую помощь пострадавшим от травматизма. 

4.2.5. Оказать всемерное содействие расследованию несчастного 

случая. 

5. Требования охраны труда по окончании работ. 

5.1. Проветрить кабинет, закрыть форточку. 

5.2. Привести в порядок рабочее место. 

5.3. Проконтролировать влажную уборку кабинета. 

5.4. Выключить электроприборы, ПЭВМ. 

5.5. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ. 
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