
Инструкция \  
по охране труда 

для сотрудников библиотек МБУ «ЦБС»

1. Общие требования охраны труда

1.1. Работники библиотеки допускаются к самостоятельной работе после вводного 
инструктажа по охране труда, первичного противопожарного инструктажа и первичного 
инструктажа по охране труда на рабочем месте.

1.2. Повторные инструктажи на рабочем месте проводятся через каждые двенадцать 
месяцев.

Внеочередные инструктажи по охране труда проводятся:

- при несчастных случаях на производстве;

- в случае нарушения данной инструкции.

1.3. Каждый работник должен знать характер выполняемой работы, требования личной 
гигиены, противопожарной безопасности, а также соблюдать трудовую дисциплину и 
правила внутреннего трудового распорядка.

2. Требования охраны труда до начала работы

2.1. Осмотреть рабочее место, убрать все мешающие работе предметы. Светильник 
местного освещения должен быть расположен слева, а источник верхнего света не должен 
попадать в поле зрения, освещая лишь рабочую поверхность.

2.2. Прежде чем включить электрические приборы в электросеть, убедиться в исправности 
подключающегося кабеля (провода), вилки и розетки. Провод должен иметь 
неповрежденную изоляцию, розетка плотно укреплена в стене, крышка без трещин. 
Необходимо помнить, что электроприборы питаются от электросети напряжением 220 В, 
которое опасно для жизни.

2.3. При мигании света, перегорании ламп, неисправности электрических розеток, 
выключателей или их крышек, нарушении изоляции электропроводки, а также отсутствии 
средств пожаротушения работник должен подать заявку директору МБУ «ЦБС» на 
устранение неисправностей.

3. Требования охраны труда во время работы

3.1. Создавать обстановку доброжелательности, быть сдержанным и взаимно вежливым с 
работниками. Во время работы быть внимательным, не отвлекаться на посторонние 
разговоры и не отвлекать других.

3.2. В случае ощущения «Бьет током», немедленно выключить электроприбор. Не 
пользоваться электроприбором до устранения неисправности.



3.3. При выключении электрических приборов браться только за корпус вилки или 
разъема.

3.4. Запутанный питающий провод любого электроприбора распутывать только при 
отключении прибора из электрической сети.

3.5. Следует постоянно следить за равномерным освещением и работой ламп. При 
утомлении глаз необходимо сделать небольшую паузу, перевести взгляд на посторонний 
предмет, по цвету контрастный оригиналу, с которым ведется работа, или выполнить 
упражнения для глаз.

3.6. Запрещается поднимать груз при перемещении тяжестей сверх допустимой нормы:

Нормы предельно допустимых нагрузок при перемещении тяжести вручную при 
чередовании с другой работой (до 2-х раз в час) должна составлять не более 10 кг, и 
постоянно в течение рабочей смены не более 7 кг.

3.7. Запрещается:

- работать на неисправном оборудовании;

-загромождать проходы, рабочие места;

-находиться в помещениях библиотеки в верхней одежде;

-самостоятельно производить ремонт или наладку приборов, оборудования;

-оставлять включенными в электросеть радиоприемники, телевизоры, переговорные 
устройства, настольные лампы и другую электроаппаратуру, за исключением ПК, 
работающих через прибор бесперебойного питания;

-включать в электросеть настольные лампы и другую электроаппаратуру с неисправными 
вилками и с нарушенной изоляцией проводов;

-устанавливать электроаппаратуру ближе 1 м от батарей отопительной и водопроводной 
системы;

-курить и применять в помещениях открытый огонь.

3.8. Помещения библиотек должны быть оснащены средствами пожаротушения.

3.9. Обо всех случаях заболеваний или несчастных случаях поставить в известность 
своего руководителя, обратиться в медпункт или вызвать «скорую помощь».

4. Требованиями безопасности во время работы с ПК

4.1. При работе на ПК запрещается:
- прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включённом питании;

- допускать попадания влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, 
рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;

- производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.



4.2. Работник обязан отключить ПК от электросети:
- при обнаружении неисправности;

- при внезапном снятии напряжения электросети;

- во время чистки и уборки оборудования.

4.3. При работе электрооборудования запрещается:

- оставлять включённые приборы без надзора;

- передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним;

- ударять по электрооборудованию;

- снимать средства защиты;

- дёргать за проводящий провод для отключения;

- натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель;

- ставить на кабель (шнур) горячие или теплые предметы;

- производить разборку или ремонт электрооборудования.

5. Требования охраны труда по окончании работы

5.1. Убрать с рабочего стола документацию.

5.2. Отключить от электросети электрооборудование (электроаппаратуру).

5.3. Выключить компьютер.

5.4. Осмотреть помещение. Выключить свет и закрыть двери на ключ.

6. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

6.1. При пожаре или загорании электросетей и электрооборудования выключить общий 
выключатель, сообщить своему руководителю, в пожарную часть и приступить к 
ликвидации пожара имеющимися средствами пожаротушения (работники библиотек- 
филиалов приступают к ликвидации пожара по отдельной схеме).

6.2. Необходимо организовать эвакуацию людей из помещения, не допуская паники.

6.3. При несчастном случае или травмировании работника оказать первую доврачебную 
помощь, вызвать врача и сообщить о случившемся дирекции библиотеки.

Невыполнение настоящей инструкции является нарушением трудовой и 
производственной дисциплины. Лица, виновные в этом, несут ответственность в 
соответствии с действующим законодательством.


