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1. Общие требования охраньї труда

1.1. Самостоятельно работать секретарем учебной части в образовательном учреждении 
разрешается лицам в возрасте не моложе 18 лет, прошедшим вводньїй инструктаж по охране 
груда, инструктаж по охране труда на рабочем месте, что фиксируется в соответствующих 
журналах учета проведення инструктажей по вопросам охраньї труда.

1.2. К работе секретарем учебной части допускаются лица при наличии начального 
професіонального образования без предьявления требований к стажу работьі или среднего 
(полного) общего образования и специальной подготовки по установленной программе без 
предьявления требований к стажу работьі, наличии медицинской книжки с допуском к работе, 
полученньїм после прохождения медицинского осмотра.

1.3. Рабочим местом секретаря учебной части является приємная директора образовательного 
учреждения. Приємная оборудована компьютером, принтером, ксероксом, столом, стульями для 
приема посетителей, шкафами для хранения личньїх дел сотрудников, а также для хранения 
другой документации.

1.4. Секретарь учебной части регулярно, 1 раз в год, проходит обязательньш медицинский 
профилактический осмотр.

1.5. Секретарь учебной части образовательного учреждения должна знать и соблюдать настоящую 
инструкцию по охране труда, свою должностную инструкцию, Правила внутреннего трудового 
распорядка учреждения, установленньїе режимьі труда и отдьіха.

1.6. Во время работьі секретарем учебной части возможно воздействие следующих опасньїх и 
вредньїх производственньїх факторові

• нарушение остротьі зрения при недостаточном освещении рабочего места, а также 
утомление глаз при долгой работе с документами и с персональним компьютером;

• ионизирующие, неионизирующие излучения и злектромагнитньїе поля при работе с 
персональним компьютером и оргтехникой;

• поражение злектрическим током при использовании неисправньїх злектрических приборов, 
компьютера, оргтехники;



• поражение ^лектрическим током при использовании с поврежденной изоляцией 
^лектрических кабелей питания, ^лектропроводки, неисправньїх вьіключателей освещения и 
^лектрических розеток;

• поражение ^лектрическим током при отсутствии устройств заземления используемьіх 
^лектроприборов.

1.7. Секретарь учебной части должна соблюдать противопожарньїй режим, правила пожарной 
безопасности, знать места расположения первичньїх средств пожаротушения и аптечки первой 
доврачебной помощи, а также пути ^вакуации при пожаре или иной чрезвьічайной ситуации.

1.8. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно 
сообщить об ^том руководителю образовательного учреждения, при неисправности оборудования 
прекратить работу и сообщить заведующей хозяйством (завхозу) или администрации.

1.9. Работник должен владеть приемами и способами оказания первой доврачебной помощи в 
обьеме инструкции по оказанию первой помощи пострадавшему, действующей в образовательном 
учреждении.

1.10. В случае невьіполнения или нарушения настоящей инструкции по охране труда, секретарь 
учебной части привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с Уставом, 
Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения, Трудовим Кодексом 
РФ и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний норм и правил охраньї 
труда.

2. Требования охраньї труда перед началом работьі

2.1. Перед началом работьі секретарь учебной части проверяет целостность замков на дверях, 
шкафах, сейфе, целостность окон, визуально определяет исправность осветительньїх приборов, 
внключателей, ^лектрической проводки. При ^том наименьшая освещенность рабочего места 
допускается: при люминесцентньїх лампах не меньше 300 лк. (20 Вт/кв.м.), при лампах 
накаливания не меньше 150 лк.(48 Вт/кв.м.).

2.2. При использовании в своей деятельности персонального компьютера, принтера, ксерокса 
секретарь учебной части детского сада должна убедиться в их исправности и целостности 
подводящих кабелей, ^лектрических вилок.

2.3. В случае вьіявления неисправности ^лектрооборудования сообщить заведующей хозяйством 
(завхозу) образовательного учреждения и к вьіполнению работьі с ним не приступать.

2.4. Осуществить проветривание помещения и подготовку к работе необходимьіх канцелярских 
принадлежностей, а также персонального компьютера, принтера, ксерокса

3. Требования охраньї труда во время работьі

3.1. В течение рабочего времени сотруднику необходимо содержать своє рабочее место в 
приемной в чистоте и порядке, соблюдать санитарно-гигиенические нормьі и правила личной 
гигиеньї.

3.2. Вьіполнять последовательность работьі с документами, которая установлена должностньїми 
обязанностями секретаря учебной части в образовательном учреждении.

3.3. Во время работьі за компьютером, с принтером и ксероксом соблюдает правила ^ксплуатации 
данного оборудования. В процессе работьі придерживается режимов труда и отдьіха.

3.4. Работник должен обеспечить соблюдение порядка на своем рабочем месте, не допускать его 
загромождения посторонними предметами и ненужной документацией.

3.5. Для поддержания здорового микроклимата секретарю учебной части следует через каждьіе 
два часа работьі проводить проветривание помещения.



3.6. При работе с применением персонального компьютера необходимо соблюдать мерьі 
безопасности от поражения ^лектрическим током:
• не подключать к ^лектрической сети и не отключать от нее компьютер и оргтехнику 

мокрьіми и влажньїми руками;
• не пьітаться вьіполнить ремонт включенного в сеть ^лектрооборудования.

3.7. При деятельности с использованием персонального компьютера секретарь учебной части 
должна руководствоваться «Инструщией по охране труда при работе на персональном 
компьютере»».

3.8. При продолжительной работе с документацией и на персональном компьютере с целью 
снижения утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, 
а также с целью предотвращения развития познотонического утомления через каждьій час 
непрерьівной работьі секретарь обязан делать небольшой перерьів на 10-15 минут, во время 
которого следует вьіполнять простой комплекс упражнений для глаз, физкультурньїе паузьі и 
физкультурньїе минутки.

3.9. Во время работьі строго соблюдать правила настоящей инструкции по охране труда, иньїе 
инструкции по охране труда при вьіполнении работ.

3.10. При недостаточном освещении рабочего места необходимо для дополнительного его 
освещения использовать настольную лампу.

3.11. В случае неисправности рабочего оборудования или отключения освещения секретарь 
учебной части прекращает свою работу и вьіключает все ^лектрооборудование.

3.12. Если во время работьі произошел несчастньїй случай или работник почувствовал 
недомогание и ухудшение состояния здоровья, необходимо сообщить об ^том директору 
образовательного учреждения (при отсутствии -  иному должностному лицу).

4. Требования охраньї труда в аварийньїх ситуациях

4.1. При возникновении неполадок в работе ^лектрооборудования, появлении искр, дьіма и запаха 
гари незамедлительно отключить оборудование от ^лектрической сети и доложить об ^том 
заведующей хозяйством (завхозу). Работу можно продолжать только после устранения возникших 
неполадок.

4.2. При возникновении пожара необходимо:
• незамедлительно ^вакуировать людей из помещения;
• по возможности закрьіть все форточки и окна с целью бьістрого нераспространения огня, 

отключить ^лектро^нергию;
• вьізвать пожарную службу по телефону 01 (101);
• сообщить о пожаре руководителю образовательного учреждения (при его отсутствии -  

иному должностному лицу);
• при отсутствии угрозьі жизни, приступить к тушению очага возгорания с помощью 

первичньїх средств пожаротушения.

4.3. При получении травмьі громко позвать на помощь. При получении травмьі иньїм лицом 
оказать первую доврачебную помощь пострадавшему, доложить о происшедшем руководителю 
образовательного учреждения (при отсутствии -  иному должностному лицу), вьізвать 
медицинского работника учреждения или транспортировать пострадавшего в медицинский пункт.

4.4. При аварии (прорьіве) в системе отопления, водоснабжения необходимо вьівести людей из 
помещения, сообщить о происшедшем заведующей хозяйством или руководителю 
образовательного учреждения.

4.5. В случае угрозьі или возникновения очага опасного воздействия техногенного характера, 
угрозьі или приведения в исполнение террористического акта следует руководствоваться



соответствующими инструкциями, Планом ^вакуации и Порядком действий в чрезвьічайньїх 
ситуациях.

5. Требования охраньї труда по окончании работьі

5.1. По окончании работьі секретарю учебной части необходимо вьіключить все 
^лектрооборудование и обесточить его отключением из ^лектросети.

5.2. Очистить ^кран компьютера салфеткой от пьіли, убрать рабочее место от ненужньїх или 
использованньїх предметов.

5.3. Убрать в отведенньїе места для хранения документацию.

5.4. Осуществить проветривание помещения, после чего закрьіть окна и фрамуги.

5.5. Удостовериться в противопожарной безопасности помещения, вьімьіть руки, перекрьіть воду, 
вьіключить освещение и закрнть приемную на ключ.

5.6. При обнаружении неисправности мебели, компьютера и оргтехники, ^лектрических ламп, 
сообщить заведующей хозяйством (завхозу).
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