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ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для муниципальных служащих и работников, обслуживающих серверное оборудование, компьютерную сеть и офисную технику
ИОТ № 3

1. Общие требования охраны труда
1.1.  Настоящая инструкция разработана в соответствии с Основными требованиями к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем, утвержденными приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 29 октября 2021 г. № 772н, действующим законодательством Российской Федерации и нормативно-правовыми актами в области охраны труда с учетом условий работы муниципальных служащих администрации Алатырского муниципального округа Чувашской Республике (далее – Администрация) и работников, вступивших в трудовые отношения с муниципальными учреждениями Алатырского муниципального округа, обеспечивающим деятельность Администрации, фактическое место работы которых находится в зданиях Администрации, в целях обеспечения безопасности труда и сохранения их жизни и здоровья при выполнении ими своих трудовых обязанностей.
1.2. Настоящая инструкция разработана на основе анализа требований профессиональных стандартов и трудовой функции муниципальных служащих Администрации и работников, вступивших в трудовые отношения с муниципальными учреждениями Алатырского муниципального округа, обеспечивающим деятельность Администрации, фактическое место работы которых находится в зданиях Администрации, обслуживающих серверное оборудование, компьютерную сеть и офисную технику, вида и состава выполняемой работы; с учетом профессиональных рисков и опасностей, характерных для работ; с учетом анализа результатов расследования несчастных случаев на производстве (муниципальной службе), а также типичных причин несчастных случаев на производстве (муниципальной службе); на основе определения безопасных методов и приемов выполнения трудовых функций.
1.3. Выполнение требований настоящей инструкции обязательно для всех муниципальных служащих Администрации и работников, вступивших в трудовые отношения с муниципальными учреждениями Алатырского муниципального округа, обеспечивающим деятельность Администрации, фактическое место работы которых находится в зданиях Администрации, обслуживающих серверное оборудование, компьютерную сеть и офисную технику во всех структурных подразделениях, служебных помещениях и на рабочих местах Администрации (далее – работник) при выполнении ими трудовых обязанностей независимо от их квалификации и стажа работы.
1.4. [bookmark: sub_7]Работник, обслуживающий серверное оборудование, компьютерную сеть и офисную технику должен выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей инструкции, трудовым договором и должностной инструкцией.
1.5. К работе по обслуживанию серверного оборудования, компьютерной сети и офисной техники допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие:
вводный инструктаж по охране труда на рабочем месте;
обучение по охране труда;
противопожарный инструктаж.
1.6. Работник, обслуживающий серверное оборудование, компьютерную сеть и офисную технику должен:
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; выполнять только порученную ему работу, которой обучен и по которой проинструктирован и не передавать ее другим без разрешения непосредственного руководителя;
соблюдать правила трудовой дисциплины, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности; знать способы оказания первой помощи и оказывать ее пострадавшим при несчастных случаях;
знать местоположение средств оказания первой помощи пострадавшим, первичных средств пожаротушения, главных и запасных выходов, путей эвакуации в случае аварии или пожара;
порядок и правила пуска и остановки оборудования в нормальных и аварийных условиях;
назначение, устройство, правила применения необходимого инструмента, приспособлений, измерительных приборов;
способы определения и устранения неисправностей в работе оборудования;
использовать и правильно применять средства индивидуальной защиты и средства коллективной защиты в соответствии с условиями и характером выполняемой работы, а в случае их отсутствия или неисправности немедленно уведомить об этом непосредственного руководителя;
применять в процессе своей работы оборудование, инструменты по назначению, в соответствии с инструкциями организаций-изготовителей;
содержать рабочее место, в том числе и проходы к рабочим местам в чистоте и порядке, при обнаружении захламления рабочей зоны необходимо обеспечить ее уборку.
1.7. [bookmark: sub_11]Работник обязан соблюдать действующие в Администрации Правила внутреннего трудового распорядка, которыми предусматриваются: время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания, порядок предоставления дней отдыха и другие вопросы использования рабочего времени.
1.8. [bookmark: sub_16]Каждый работник должен выходить на работу своевременно, отдохнувшим, подготовленным к работе.
1.9. [bookmark: sub_18]При выполнении работы на работника, обслуживающего серверное оборудование, компьютерную сеть и офисную технику возможно воздействие следующих опасных и вредных производственных факторов:
острые кромки, заусенцы и шероховатости на поверхности оборудования, оснастки и инструмента;
повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;
повышенная температура поверхности техники, оборудования, материалов;
повышенная запыленность воздуха рабочей зоны;
недостаточная освещенность рабочей зоны;
физические и нервно-психические перегрузки.
1.10. [bookmark: sub_19]При организации рабочих процессов, связанных с возможным воздействием на работников вредных и (или) опасных производственных факторов, работодатель обязан принимать меры по их исключению или снижению до допустимых уровней воздействия, установленных требованиями соответствующих нормативных правовых актов.
1.11. [bookmark: sub_22]При выполнении работ, связанных с обслуживанием серверного оборудования, компьютерной сети и офисной техники возможно наличие следующих опасностей:
-травмы, ожоги вследствие пожара или взрыва;
-повышенный уровень шума и другие неблагоприятные характеристики шума;
-электрический ток;
-искры, возникающие вследствие накопления статического электричества, в том числе при работе во взрывопожароопасной среде;
-поражение электрическим током.
1.12. [bookmark: sub_30][bookmark: sub_31]Работник должен немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, а также о выявленных неисправностях используемого оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, приостанавливая работу до их устранения.
1.13. [bookmark: sub_33]Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену. Необходимо проходить диспансеризацию в установленные сроки.
1.14. [bookmark: sub_34]Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом.
1.15. [bookmark: sub_35]Для питья употреблять воду из диспенсеров, чайников.
1.16. [bookmark: sub_36]Курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой цели местах.
1.17. [bookmark: sub_37]Не допускается появление на работе работников в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, распитие спиртных напитков, употребление наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов, токсических средств в рабочее время или по месту работы, а также курение в неустановленных местах.
1.18. В соответствии с действующим законодательством работник несет ответственность за соблюдение требований настоящей инструкции, производственный (служебный) травматизм и неполадки в работе оборудования, происшедшие по его вине.

2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. [bookmark: sub_39]Прежде чем приступать к обслуживанию офисного оборудования работнику следует проверить состояние рабочего места; если оно не убрано или загромождено посторонними предметами, необходимо привести его в порядок и убрать с рабочего места все лишние предметы, не используемые в работе.
2.2. [bookmark: sub_40]Подготовить рабочее место для безопасной работы:
обеспечить наличие свободных проходов;
надежно установить (закрепить) передвижное (переносное) оборудование и инвентарь.
2.3. [bookmark: sub_41]Проверить внешним осмотром:
достаточность освещенности рабочей поверхности;
отсутствие свисающих и оголенных концов электропроводки;
надежность закрытия всех токоведущих и пусковых устройств оборудования;
наличие и надежность заземляющих соединений (отсутствие обрывов);
отсутствие посторонних предметов внутри и вокруг применяемого оборудования;
исправность применяемого инвентаря, приспособлений и инструмента;
наличие заземления металлических нетоковедущих частей, которые могут оказаться под напряжением;
наличие и исправность поверенных средств и приборов измерений.
2.4. [bookmark: sub_42]Перед началом работы работник должен осмотреть инструмент, приборы, механизмы, которые будут использоваться в работе, и убедиться в их полной исправности.
2.5. [bookmark: sub_43]Для того чтобы в процессе работы не возникало перенапряжение зрения, следует проверить, чтобы на оборудовании (например, на клавиатуре и экране монитора компьютера) не было бликов света.
2.6. [bookmark: sub_44]Перед началом обслуживания оборудования работнику следует визуально проверить исправность электрического шнура, вилки и розетки, с помощью которых осуществляется питание этого оборудования.
2.7. [bookmark: sub_50]Проверить исправность применяемого в работе оборудования, правильность подключения оборудования к электросети. Убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений шнуров электропитания и корпусов оборудования, в отсутствии оголенных участков проводов, в наличии защитного заземления.
2.8. [bookmark: sub_51]Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения.

3. [bookmark: sub_3]Требования охраны труда во время работы
3.1. [bookmark: sub_52]Способы и приемы безопасного выполнения работ, использования оборудования.
3.2. [bookmark: sub_53]Работник, находящийся в болезненном или переутомленном состоянии, а также под воздействием алкоголя, наркотических веществ или лекарств, притупляющих внимание и реакцию, не должен приступать к работе, так как это может привести к несчастному случаю, микроповреждению (микротравме).
3.3. [bookmark: sub_54]Все работы по обслуживанию и ремонту оборудования должны выполняться в соответствии с технической документацией по обслуживанию данного вида оборудования (инструкций (руководств) по эксплуатации).
3.4. [bookmark: sub_55]При разборке и сборке офисного оборудования следует пользоваться только исправным инструментом.
3.5. [bookmark: sub_56]Ручной инструмент, предназначенный для обслуживания и ремонта офисного оборудования, должен быть по возможности закреплен за работником для индивидуального пользования.
3.6. [bookmark: sub_57]Инструмент на рабочем месте должен быть расположен так, чтобы исключалась возможность его скатывания и падения.
3.7. [bookmark: sub_58]Отвертка должна выбираться по ширине рабочей части (лопатки или «звездочки»), зависящей от размеров шлицов в головке винта.
3.8. [bookmark: sub_59]Применяемые для обслуживания и ремонта офисного оборудования отвертки должны иметь диэлектрические ручки.
3.9. [bookmark: sub_60]Рабочие поверхности применяемого инструмента не должны иметь повреждений, заусенцев.
3.10. [bookmark: sub_61]В случае необходимости применения для ремонта оборудования электроинструмента (например, электрического паяльника), питающегося от сети, работнику следует знать следующие основные требования безопасности:
электроинструмент должен быть снабжен несъемным гибким кабелем (шнуром) со штепсельной вилкой;
кабель в месте ввода в электроинструмент должен быть защищен от истирания и перегибов эластичной трубкой из изоляционного материала;
трубка должна быть закреплена в корпусных деталях электроинструмента, и выступать из них на длину не менее пяти диаметров кабеля.
3.11. [bookmark: sub_62]Во время работы кабель электроинструмента должен быть защищен от случайного повреждения и соприкосновения с металлическими горячими, влажными и масляными поверхностями или предметами.
3.12. [bookmark: sub_63]При пользовании электроинструментом его кабель не следует натягивать, перекручивать и перегибать, а также ставить на него груз; кабель по возможности нужно подвешивать.
3.13. [bookmark: sub_64]Во избежание случаев электротравматизма выполнять любые работы, в том числе, по настройке офисного оборудования, находящегося под напряжением электрической сети запрещается.
3.14. [bookmark: sub_65]Пользоваться контрольной лампой для определения отсутствия или наличия напряжения в электрических цепях офисного оборудования нельзя.
3.15. [bookmark: sub_66]Проверка отсутствия или наличия напряжения в электрических цепях должна осуществляться указателем напряжения или вольтметром.
3.16. [bookmark: sub_67]При необходимости выполнить работы по пайке с применением оловянно-свинцовых припоев типа ПОС следует знать и соблюдать следующие меры предосторожности:
поскольку припои типа ПОС содержат в своем составе свинец, следует помнить о том, что при этом одежда, кожа рук загрязняется парами свинца, что может привести (при количествах, превышающих ПДК) к свинцовым отравлениям организма и вызвать изменения в нервной системе, крови и сосудах;
для предотвращения ожогов лица и глаз отлетевшими частицами расплавленного припоя, следует пользоваться пинцетом для поддерживания припаиваемых проводов, деталей;
во избежание возникновения пожара следует соблюдать осторожность при работе с электрическим паяльником и пользоваться специальными подставками.
3.17. [bookmark: sub_68]Офисная техника, имеющая любые дефекты или неисправности оказывающие влияние на безопасность труда, не должна допускаться к эксплуатации.
3.18. [bookmark: sub_71]При непосредственной работе с химическими веществами (например, с красками, порошками и т.п.) следует помнить о том, что они могут представлять опасность для здоровья человека; поэтому не рекомендуется во время работы трогать руками лицо, полости рта и носа, глаза.
3.19. [bookmark: sub_73]Во время работы нужно вести себя спокойно и выдержанно, избегать конфликтных ситуаций, которые могут вызвать нервно-эмоциональное напряжение и отразиться на безопасности труда.
3.20. [bookmark: sub_74]Во время работы следует быть внимательным, не отвлекаться от выполнения своих обязанностей.
3.21. [bookmark: sub_75]Во время работы не разрешается оставлять свое рабочее место и обслуживаемое или ремонтируемое оборудование под напряжением и без присмотра.
3.22. Соблюдать правила перемещения в зданиях и по территории Администрации, пользоваться только установленными проходами.
3.23. Быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами.
3.24. При совместной работе согласовывать свои действия с действиями других рабочих.
3.25. Заметив нарушение требований охраны труда другим работником, работнику следует предупредить его о необходимости их соблюдения.
3.26. Выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха.
3.27. [bookmark: sub_81]Соблюдать установленные режимом рабочего времени, регламентированные перерывы в работе.
3.28. Соблюдать правила пожарной безопасности, требования настоящей инструкции, другие локальные нормативные акты, регламентирующие порядок организации работ по охране труда, условия труда в Администрации, а также распоряжение администрации об утверждении инструкций по охране труда.
3.29. Строго выполнять в установленные сроки приказы и распоряжения администрации Алатырского муниципального округа, а также предписания представителей органов государственного надзора.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. [bookmark: sub_87]При выполнении работ возможно возникновение следующих аварийных ситуаций:
возможность поражения током вследствие прямого контакта с токоведущими частями из-за касания незащищенными частями тела деталей, находящихся под напряжением;
опасность от воздействия локальной вибрации при использовании ручных механизмов вследствие нарушения технологии производства работ и несоблюдении режима труда и отдыха (регламентированных перерывов);
опасность от вдыхания дыма, паров вредных газов и пыли при пожаре по причине нарушения требований пожарной безопасности;
опасность, связанная с воздействием световой среды по причине недостаточной освещенности рабочей зоны.
4.2. [bookmark: sub_89]При возникновении любой аварийной ситуации, которая создает угрозу жизни или здоровью людей работник должен немедленно прекратить выполняемую работу, незамедлительно сообщать непосредственному и/или вышестоящему руководителю.
4.3. [bookmark: sub_91][bookmark: sub_92]При поражении электрическим током необходимо как можно быстрее освободить пострадавшего от действия тока, т. к. продолжительность его действия определяет тяжесть травмирования. Для этого отключите рубильником или другим отключающим устройством ту часть электроустановки, которой касается пострадавший. При невозможности быстрого отключения электроустановки необходимо отделить пострадавшего от токоведущих частей. 
4.4. При получении травмы, микроповреждения (микротравмы), отравления или внезапного заболевания кого-либо из работников, прекратить действие травмирующего фактора, пострадавшему необходимо немедленно оказать первую помощь, организовать отправку к врачу или вызов скорой помощи по телефону «103» или «112», сообщить о травме непосредственному или вышестоящему руководителю. Сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия (если это не угрожает жизни и здоровью других людей и не приведет к аварии). В случае невозможности ее сохранения - зафиксировать сложившуюся обстановку (схемы, фотографии, показания приборов и т. п.).
4.5. [bookmark: sub_93]При возникновении пожара необходимо прекратить работу, вызвать пожарную охрану, отключить оборудование от электросети, оповестить о пожаре находящихся поблизости людей, принять меры к эвакуации людей из опасной зоны и вызвать пожарную службу.
4.6. [bookmark: sub_99]Действия работников по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья:
4.6.1. Первая помощь пострадавшим при несчастных случаях оказывается в соответствии с Инструкцией по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве (ИОТ № 9).

[bookmark: sub_5]
5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. [bookmark: sub_112]По окончании работы работник обязан отключить от сети (остановить) соответствующее оборудование и аппаратуру. Провести их санитарную обработку.
5.2. [bookmark: sub_113]Привести в порядок рабочее место, убрать инструмент в соответствующие места для хранения.
5.3. [bookmark: sub_117]После окончания работ необходимо убрать мусор (отходы) в мусорные корзины (контейнеры), вымыть руки с мылом.
5.4. Об окончании работы и всех недостатках, обнаруженных во время работы, известить своего непосредственного руководителя.
____________________________

