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ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда для специалиста по кадрам 

ИОТ-055- 2018

Настоящая инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством и 
нормативно-правовьіми актами в области охраньї труда.

Требования, изложенньїе в настоящей инструкции, обязательньї для исполнения 
работником.

І.Общие требования охраньї труда.

1.1. К самостоятельной работе в качестве специалиста по кадрам допускаются лица не моложе 18 
лет, прошедшие соответствующую подготовку, вводньїй инструктаж, первичньїй инструктаж на 
рабочем месте и проверку знаний по охране труда, медицинский осмотр и не имеющие 
противопоказания по состоянию здоровья.
1.2. При работе специалистом по кадрам соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 
установленньїе режимьі труда и отдьіха.
1.3. При работе специалистом по кадрам возможно воздействие следующих опасньїх и вредньїх 
производственньїх факторов:
-нарушение остротьі зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также зрительное 

утомление при длительной работе с документами и с компьютером;
-ионизирующие, неонизирующие излучения и злектромагнитньїе поля при работе с компьютером; 

- получение травм вследствие неосторожного обращения с канцелярскими принадлежностями 
либо ввиду использования их не по прямому назначения;
-поражение злектрическим током при использовании неисправньїх злектрических приборов.
1.4. Специалист по кадрам обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места 
расположения первичньїх средств пожаротушения и направлення звакуации при пожаре.
1.5. При несчастном случае немедленно сообщить об зтом администрации учреждения. При 
неисправности оборудования прекратить работу и сообщить администрации учреждения.
1.6. В процессе работьі соблюдать правила личной гигиеньї, содержать в чистоте рабочее место.
1.7. Лица, допустившие невьіполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются 
к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового 
распорядка и, при необходимости подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил 
охраньї труда.

2. Требования охраньї труда перед началом работьі.



2.1. Включить полностью освещение помещения и убедиться в исправной работе светильников, 
наименьшая освещенность рабочего места должна бьіть: при люминесцентньїх лампах не менее 
300лк (20Вт/кв.м.), при лампах накаливания не мене 150 лк. (48Вт/кв.м.).
2.2. Проветрить помещение и подготовить к работе необходимьій инструмент и оборудование.
2.3. При использовании в работе ^лектрических приборов и аппаратов (компьютер, ксерокс, 
принтер и др.) убедиться в их исправности и целостности подводящих кабелей и ^лектровилок.

3. Требования охраньї труда во время работьі.

3.1. Строго вьіполнять последовательность работьі с документами, установленньїми 
должностньїми обязанностями. В своей работе руководствоваться инструкцией по ведению 
деловой документации в общеобразовательньїх организациях Симферопольского района, 
утвержденной приказом администрации Симферопольского района от 13.06.2017г. №381
3.2. Пользоваться при работе только исправной оргтехникой.
3.3. Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте.

3.4. Соблюдать порядок и не загромождать рабочее место бумагами, книгами, посторонними 
предметами и т.д.
3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности, знать пути ^вакуации при пожаре, уметь 

пользоваться первичньїми средствами пожаротушения.
3.6. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного его освещения 
пользоваться настольной лампой.
3.7. При работе с оргтехникой (компьютер, ксерокс, и пр.) соблюдать мерьі безопасности от 
поражения ^лектрическим током:
-не включать к ^лектросети и не отключать приборьі мокрьіми и влажньїми руками;

-соблюдать последовательность включения и вьіключения оргтехники, не нарушать 
технологические процессьі;
- не оставлять включенньїе в ^лектросеть приборьі без присмотра, особенно при работе с 
оргтехникой.
3.8. При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления 
зрительного анализатора, предотвращения развития познотонического утомления через час 
работн делать перерьів на 10-15 минут, во время которого следует вьіполнять комплекс 
упражнений для глаз, физкультурньїе паузи и минутки.
3.9. При работе с использованием компьютера руководствоваться «Инструкцией по охране труда 
при работе на видеодисплейньїх терминалах (ВДТ) и персональньїх ^лектронно-вьIчислительньIх 
машинах (П^ВМ)», а при работе с использованием ксерокса — «Инструкцией по охране труда 
при работе на копировально-множительньїх аппаратах».

4. Требования охраньї труда в аварийньїх ситуациях.

4.1. В случае возникновения аварийньїх ситуаций следует срочно принять мерьі, немедленно 
оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об ^том руководителю учреждения, при 
необходимости отправить пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение, позвонив по 
телефону 103.
4.2. Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни.
4.3. В случае появления неисправности в работе оргтехники (посторонний шум, искрение и запах 
гари) немедленно отключить ^лектроприбор от ^лектросети и сообщить об ^том руководителю 
учреждения, работу продолжать только после устранения возникшей неисправности.
4.4. При возникновении пожара немедленно сообщить об ^том руководителю учреждения и в 
ближайшую пожарную охрану по телефону 101, начать ^вакуацию согласно плану ^вакуации.
4.5. При получении травмьі немедленно обратиться за медицинской помощью в ближайшее 
медицинское учреждение и сообщить об ^том руководителю учреждения.

5. Требования охраньї труда по окончании работ.



5.1. Проверить кабинет, закрьіть окно.
5.2. Привести в порядок рабочее место.
5.3. Вьіключить ^лектроприборн, оргтехнику.
5.4. Вьіключить ^лектроосвещение, закрьіть кабинет на ключ.
5.5. Обо всех недостатках, отмеченньїх во время работьі, сообщить руководителю учреждения. 
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