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ИНСТРУКЦИЯ 

по охране труда для пользователей персонального компьютера 

№ ИОТ 35-22 

 

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

1.1. Настоящая инструкция регламентирует основные требования охраны труда при 

эксплуатации персонального компьютера.  

1.2. К самостоятельной работе допускаются лица, прошедшие вводный инструктаж и 

первичный инструктаж на рабочем месте по охране труда и пожарной безопасности, 

инструктаж по электробезопасности, стажировку, обученные безопасным методам и 

приемам выполнения работы, оказанию первой помощи пострадавшим при несчастных 

случаях на производстве. 

В течение месяца, со дня принятия на работу, работники должны пройти обучение и 

проверку знаний требований охраны труда.  

1.3. Работник, не прошедший своевременно повторный инструктаж по охране труда 

не должен приступать к работе.  

1.4. При изменении правил по охране труда, замене или модернизации оборудования, 

приспособлений, инструмента, нарушении действующих норм и правил по охране труда, 

которые привели или могут привести к травматизму, аварии, пожару, при перерывах в 

работе более 30 календарных дней, по требованию органов надзора проводится 

внеплановый инструктаж. 

1.5. О проведении повторного и внепланового инструктажа производится 

соответствующая запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте с 

обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. Работник, получивший  

инструктаж и показавший неудовлетворительные знания, к работе не допускается. Он 

обязан вновь пройти инструктаж. 

1.6. При поступлении на работу работник должен проходить предварительный 

медицинский осмотр, а в дальнейшем – периодические медицинские осмотры в 

установленные сроки. 
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1.7. Работник обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

утвержденные в МАОУ СОШ №1. 

1.8. Работник должен быть ознакомлен с режимом труда и отдыха в учреждении и 

обязательно соблюдать его.  

1.9. При эксплуатации персонального компьютера возможно воздействие следующих 

опасных и вредных производственных факторов: 

- повышенная температура поверхностей оборудования, материалов; 

- повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может 

произойти через тело человека. 

1.10. Перечень профессиональных рисков и опасностей, при выполнении 

должностных обязанностей, указан в карте идентификации опасностей и оценки рисков на 

соответствующем рабочем месте.  

1.11. Работник должен извещать своего непосредственного руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью сотрудников и учащихся, о каждом несчастном 

случае, происшедшем в учреждении, об ухудшении состояния своего здоровья.  

1.12. При обнаружении какой-либо неисправности оборудования, приспособлений и 

инструмента необходимо сообщить о выявленных недостатках своему непосредственному 

руководителю. До устранения неисправностей к работе не приступать. 

1.13. Работник должен соблюдать правила личной гигиены. По окончании работы, 

перед приемом пищи необходимо мыть руки с мылом.  

1.14. Во избежание электротравм и поражений электрическим током работник не 

должен прикасаться к открытой электропроводке и кабелям. 

1.15. Работник не должен приступать к выполнению разовых работ, не связанных с 

его прямыми обязанностями по специальности, без получения внепланового или целевого 

инструктажа. 

1.16. Работник должен соблюдать правила пожарной безопасности, уметь 

пользоваться средствами пожаротушения, знать места их расположение.  

1.17. Курить разрешается только в специально отведенных  и оборудованных местах. 

1.18. Работник должен знать приемы оказания первой помощи пострадавшему в 

соответствии с Инструкцией по оказанию первой помощи утвержденной руководителем 

учреждения. 

1.19. Употребление алкогольных и слабоалкогольных напитков, наркотических 

веществ на работе, а также выход на работу в нетрезвом виде запрещается. 

1.20. Не допускается хранить и принимать пищу и напитки на рабочих местах.  

1.21. Работник должен соблюдать требования данной инструкции по охране труда.  За 

невыполнение требований данной инструкции по охране труда, работник несет 

ответственность согласно действующему законодательству РФ.  

 

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

2.1. Осмотреть и подготовить свое рабочее место, убрать все лишние предметы, не 

загромождая при этом проходы. 

2.2. Отрегулировать освещение на рабочем месте, убедиться в отсутствии бликов на 

экране. 

2.3. Проверить состояние пола на рабочем месте. Если пол скользкий или мокрый, 

потребовать, чтобы его вытерли, или сделать это самому. 
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2.4. Проверить оснащенность рабочего места необходимыми для работы 

оборудованием, инвентарем, приспособлениями. Проверить исправность оборудования и 

приспособлений. Запрещается работать неисправными приспособлениями или на 

неисправном оборудовании. 

2.5. Проверить правильность подключения оборудования к электросети. 

2.6. Проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков 

проводов. 

2.7. Проверить правильность установки стола, стула, 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. 

2.8. Запрещается работать на персональном компьютере при обнаружении 

неисправностей до или после включения в сеть: 

- повреждения изоляции проводов; 

- неисправности розеток сети питания; 

- протекания крыши, угрозы попадания воды на электропроводку и оборудование; 

- появления мокрых пятен на стенах или потолке помещения; 

- возникновения необычного шума при работе компьютера; 

- появления запаха гари или озона, дыма или пламени. 

Если такие неисправности возникли в процессе работы, необходимо немедленно 

отключить компьютер от сети, сообщить о неисправности своему руководителю. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

3.1. Работник должен выполнять только ту работу, для которой прошел обучение, 

инструктаж по охране труда и к которой допущен лицом, ответственным за безопасное 

выполнение работ. Запрещается перепоручать свою работу необученным и посторонним 

лицам. 

3.2. При выполнении работ необходимо быть внимательным, не отвлекаться 

посторонними делами и разговорами, не отвлекать других от работы. 

3.3. Работник обязан применять необходимые для безопасной работы исправное 

оборудование, инвентарь, приспособления, использовать их только для тех работ, для 

которых они предназначены.  

3.4. Во время работы соблюдать требования технологических инструкций и 

инструкций заводов-изготовителей оборудования. 

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

материалами, инвентарем, инструментом, приспособлениями, отходами, прочими 

предметами. 

3.6. При эксплуатации персонального компьютера запрещается:  

- прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном 

питании; 

- переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при 

включенном питании; 

- допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), 

монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств; 

- производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования; 
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- работать на компьютере при снятых кожухах; 

- закрывать вентиляционные отверстия системного блока или монитора, класть 

одежду и другие предметы на монитор или системный блок, захламлять рабочее место; 

- отключать оборудование от электросети и выдергивать электровилку, держась за 

шнур; 

- пользоваться электронагревательными приборами, не предусмотренными 

правилами эксплуатации основного оборудования; 

- оставлять без присмотра подключенное к электрической сети оборудование. 

3.7. Продолжительность непрерывной работы с компьютером не должна превышать 

2-х часов. 

3.8. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-

эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения вредного 

влияния статической нагрузки, предотвращения развития утомления целесообразно 

выполнять физические упражнения, согласно Приложению 1. 

3.9. При работе экран монитора должен находиться от глаз пользователя на 

расстоянии 60-70 см с учетом размеров символов текста, но не ближе 50 см. 

3.10. Данная инструкция не может предугадать все опасные производственные 

факторы. Всегда будьте аккуратны во время производства работ. 

 

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 

4.1. На рабочем месте основными причинами возможных аварий и аварийных 

ситуаций могут являться: 

- нарушения правил эксплуатации, неисправности и несовершенство 

технологического оборудования; 

- нарушения правил эксплуатации и неисправности электрооборудования; 

- нарушения требований правил организации и ведения технологических процессов; 

- нарушения общего противопожарного режима, курение в не предназначенных (не 

отведенных) для этого местах. 

4.2. Работник обязан немедленно извещать своего непосредственного руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью работников и учащихся, о каждом 

несчастном случае, происшедшем на территории работодателя, или об ухудшении 

состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления), о всех нарушениях, обнаруженных 

неисправностях. 

4.3. Если произошел несчастный случай, очевидцем которого стал работник, ему 

следует прекратить работу, немедленно вывести или вынести пострадавшего из опасной 

зоны, оказать пострадавшему первую помощь, вызвать скорую медицинскую помощь, 

помочь организовать доставку пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение и 

сообщить о случившемся руководителю МАОУ СОШ №1, а также сохранить обстановку и 

состояние оборудования таким, какими они были в момент происшествия (если это не 

угрожает жизни, здоровью окружающих работников и не приводит к аварии). 

4.4. Если несчастный случай произошел с самим работником, ему следует прекратить 

работу, по возможности обратиться в медицинское учреждение, сообщить о случившемся 

руководителю МАОУ СОШ №1 или попросить сделать это кого-либо из окружающих. 

4.5. Работнику необходимо уметь оказывать первую помощь пострадавшему. 
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4.6. При возникновении пожара: 

- прекратить работу и по возможности отключить электрооборудование; 

- нажать кнопку пожарной сигнализации и подать сигнал о пожаре;  

- сообщить о случившемся работодателю; 

- принять меры по эвакуации людей; 

- принять меры по локализации пожара имеющимися средствами пожаротушения, 

руководствуясь инструкцией по пожарной безопасности; 

- при необходимости вызвать пожарную охрану (при этом необходимо назвать адрес 

объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию, имя, отчество, 

тел.) и организовать встречу пожарных подразделений. 

Вызов экстренных служб с сотовых телефонов МТС 

010 — Вызов пожарной охраны 

030 — Вызов скорой помощи 

Вызов экстренных служб с сотовых телефонов МЕГАФОН 

010 — Вызов пожарной охраны 

030 — Вызов скорой помощи 

Вызов экстренных служб с сотовых телефонов Билайн 

001 — Вызов пожарной охраны 

003 — Вызов скорой помощи 

Службы городской экстренной помощи: 

01 — Вызов пожарной охраны 

03 — Вызов скорой помощи 

Также для экстренного вызова специальных служб работает номер 112. 

Единый телефонный номер службы спасения 911. 

  

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ 

5.1. Привести в порядок рабочее место. Выключить применяемое оборудование, 

электроприборы, местное освещение. 

5.2. Вымыть руки теплой водой с мылом.  

5.3. Обо всех недостатках, обнаруженных во время работы известить 

непосредственного руководителя или вышестоящее руководство.  

5.4. Покинуть территорию учреждения. 
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Приложение 1 

 

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. 
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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.  

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. 
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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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