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1. Общие требования охраны труда
1.1. К самостоятельной работе в качестве документоведа  допускаются лица  не моложе 18 лет имеющие соответствующее образование и прошедшие:

· предварительный медосмотр,

· вводный инструктаж по охране труда,

· вводный противопожарный инструктаж,

· инструктаж по электробезопасности с присвоением 1-й квалификационной группы - относится к электротехническому персоналу,

· стажировку;

· обучение по охране труда и первичную проверку знаний требований охраны труда (в течение месяца со дня устройства на работу).

  Документовед, не прошедший своевременно:

· повторный противопожарный инструктаж (не реже 1 раза в 12 месяцев),

· очередную проверку знаний требований охраны труда (1 раз в 3 года), 

· ежегодный инструктаж по электробезопасности с подтверждением 2-й квалификационной группы,

· периодический медосмотр в сроки, предусмотренные Минздравмедпромом России,

       не ДОПУСКАЕТСЯ к работе.

1.2. Документовед должен знать:
- действие на человека электрического тока, 
- требования производственной санитарии и техники безопасности;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- инструкцию по пользованию и техническому обслуживанию персонального компьютера;

- уметь оказать первую помощь пострадавшему;

- делопроизводство.

1.3. Документовед  обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения и направления эвакуации при пожаре.

1.7. В кабинете  должна быть медицинская аптечка для оказания первой помощи пострадавшему.
1.6.Необходимо соблюдать личную гигиену и технику безопасности, содержать в чистоте рабочее место .
1.7. Документовед обязан руководствоваться в работе своей должностной инструкцией, настоящей инструкцией, инструкцией по санитарному режиму.
При работе на компьютере могут оказать влияния следующие опасные факторы:

- повышенные уровни электромагнитного излучения;

- повышенный уровень статического электричества;
- напряжение зрения;

- эмоциональные нагрузки;

- большой объем информации.
2. Требование безопасности перед началом работы
2.1. Документовед обязан подготовить свое рабочее место к безопасной работе, привести его в надлежащее санитарное состояние, убрать посторонние предметы.
2.2. Произвести визуальный осмотр ПК, убедиться в исправности электророзеток, штепсельных вилок, питающих электрошнур
2.3. Включить ПК в сеть 220В, при этом штепсельную вилку держать за корпус

2.4.Включить при необходимости местное освещение.
3.Требования безопасности во время работы
3.1. Во время работы следует быть внимательным.

3.2. 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).
3.3.Во время работы нельзя класть на монитор бумаги, книги и другие предметы.
3.4.Запрещается оставлять без присмотра ПК, вскрывать устройства ПК.
3.5.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.

3.6.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.
3.7.Выполнять следует только ту работу, которая поручена директором.

3.8. Ремонтные работы с компьютером самостоятельно проводить запрещается.

3.9. Не следует допускать к работе на компьютере лиц, не знакомых с правилами работы на данном оборудовании.
4. Требование безопасности в аварийных ситуациях
 4.1. В случаях возникновения пожара документовед действует в соответствии с инструкцией по пожарной безопасности, в первую очередь эвакуирует людей.
 4.2.При отключении компьютера немедленно отключить его от сети и вызвать специалиста.

4.3. При загорании электропровода компьютера немедленно отключить от сети, сообщить директору и в пожарную охрану по телефону 01.

4.4.  В случае травматизма оказать первую помощь пострадавшим.
 4.5. В случаях других аварийных ситуациях документовед должен принять меры к эвакуации людей и материальных ценностей в соответствии с планом эвакуации. При внезапном заболевании учащегося, вызвать медицинского работника и сообщить родителям.
5. Требование безопасности по окончании работы.
 5.1. Документовед должен  отключить от электросети компьютер и сдать материальные ценности.
 5.2. По окончании работы должен выполнить все требования санитарного режима.

 5.3. В случае выявления в процессе работы недостатков в эксплуатации или неисправности оборудования документовед должен известить об этом директора школы.
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