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Инструкция 

по охране труда для директора 

 

1. Общие требования по охране труда  
1.1. К работе директором ОУ допускаются лица, имеющее высшее профессиональное 

образование, стаж работы не менее 5 лет на педагогических или руководящих должностях, 
прошедшие медицинский осмотр.  

1.2. Директор общеобразовательного учреждения должен соблюдать правила внутреннего 
трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.  

1.3.  Директор ОУ в своей работе должен:  
 знать свои должностные обязанности и инструкции по охране труда
 организовать работу по созданию и обеспечению условий проведения образовательного 

процесса в соответствии с действующим законодательством о труде, межотраслевыми и 
ведомственными нормативными документами и иными локальными актами по охране 
труда и Уставом ОУ;

 обеспечивать безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций 
оборудования и принимать меры по приведению их в соответствие с действующими 
стандартами, правилами и нормами по охране труда. Своевременно организовывать 
осмотры и ремонт здания и территории ОУ;

 назначать приказом ответственных за соблюдение требований по охране труда в 
учебных кабинетах и всех остальных помещениях образовательного учреждения;

 выносить на обсуждение совета (педагогического, попечительского и пр.), 
административного совещания или общего собрания трудового коллектива вопросы 
организации работы по охране труда;

 организовать обеспечение работников общеобразовательного учреждения спецодеждой, 
спец. обувью и другими средствами индивидуальной защиты в соответствии с 
действующими типовыми нормами и инструкциями, а также воспитанников при 
проведении общественно-полезного труда;

 осуществлять поощрение работников общеобразовательного учреждения за активную 
работу по созданию и обеспечению здоровых и безопасных условий при проведении 
образовательного процесса, а также привлечение к дисциплинарной ответственности 
лиц, виновных в нарушении законодательства о труде, правил и норм по его охране;

 проводить профилактическую работу по предупреждению травматизма и снижению 
заболеваемости работников, воспитанников;



 организовать в установленном порядке работу комиссий по приемке образовательного 
учреждения к новому учебному году;

 немедленно сообщать о групповом, тяжелом несчастном случае и случае со 
смертельным исходом непосредственно вышестоящему руководителю органа 
управления образованием, родителям пострадавшего (пострадавших) или лицам, их 
заменяющим, принять все возможные меры к устранению причин, вызвавших 
несчастный случай, обеспечить необходимые условия для проведения своевременного и 
объективного расследования согласно действующим положениям;

 заключать и организовать совместно с профсоюзным комитетом выполнение ежегодных 
соглашений по охране труда. Подводить итоги выполнения соглашения по охране труда 
1 раз в полугодие;

 утверждать по согласованию с профсоюзным комитетом инструкции по охране труда 
для работников. В установленном порядке организовать пересмотр инструкций (не реже 
одного раза в пять лет);

 планировать в установленном порядке периодическое обучение работников ОУ по 
вопросам обеспечения безопасности жизнедеятельности на краткосрочных курсах и 
семинарах, организуемых органами управления образованием и охраной труда;

 принимать меры совместно с профсоюзным комитетом, родительской общественностью 
по улучшению организации питания воспитанников, ассортимента продуктов питания, 
созданию условий для качественного приготовления пищи;;

 руководствоваться в работе правилами внутреннего распорядка
 обеспечивать режим соблюдения норм и правил по охране труда при организации 

образовательного процесса с воспитанниками. 
1.4. При работе директором ОУ возможно воздействие на него следующих вредных 

производственных факторов:  

 поражение электрическим током при включении электроосвещения, использовании 
неисправных электрических приборов (телевизора, магнитофона, компьютера, ксерокса, 
сканера и пр.);

 поражение током при включении и пользовании аппаратурой ТСО (технических средств 
обучения);

 при нарушении правил охраны труда;
 нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также 

зрительное утомление при длительной работе с документами и на компьютере;
 ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе с 

компьютером. 
1.5. Директор обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения 

первичных средств пожаротушения, а также пути эвакуации при пожаре, уметь 
пользоваться ручным пожарным извещателем, кнопкой «Тревога».  

1.6. В процессе работы директор ОУ обязан соблюдать правила личной гигиены, содержать в 
чистоте рабочее место.  

1.7. В случае невыполнения или нарушения инструкции по охране труда, директор 
привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего 
трудового распорядка и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний 
норм и правил охраны труда. 

 

2. Требования по охране труда перед началом работы 
2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете. 

2.2. Проветрить помещение кабинета. 

2.3. Проверить безопасность рабочего места. 

2.4. Проверить исправность электрической розетки и других электрических приборов. 

 

3. Требования по охране труда во время работы 



3.1. Выполнять требования личной гигиены и безопасности труда. 

3.2. Пользоваться при работе исправной электроаппаратурой. 

3.3. Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте.  
3.4. Соблюдать правила пожарной безопасности, знать пути эвакуации при пожаре, уметь 
пользоваться первичными средствами пожаротушения (порошковым огнетушителем).  
3.5. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного его освещения 
пользоваться настольной лампой.  
3.6. При работе с использованием компьютера, ксерокса, ТСО соблюдать меры безопасности от 
поражения электрическим током:  

 не подключать к электросети и не отключать от нее приборы мокрыми и влажными 
руками;

 не оставлять включенные в электросеть приборы без присмотра, особенно при работе 
принтера, ксерокса. 

3.7. При работе с использованием компьютера руководствоваться «Инструкцией по охране 
труда при работе на персональном компьютере», а при работе ксерокса - «Инструкцией по 
охране труда при работе копировально-множительного аппарата».  
3.8. Для поддержания здорового микроклимата следует через каждые 2 ч работы проветривать 
помещение; открывая фрамугу, быть предельно осторожным при фиксировании ее в открытом 
положении.  
3.9. При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления 

зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения 
развития познотонического утомления через каждый час работы делать перерыв на 10-15 мин, 

во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и 

минутки.  
3.10. В течение рабочего времени директор ОУ:  

 принимает меры совместно с медицинской сестрой по улучшению медицинского 
обслуживания и оздоровительной работы с обучающими и работниками;

 обеспечивает учебно-трудовую нагрузку работающих, воспитанников с учетом их 
психофизических возможностей, организует оптимальные режимы труда и отдыха;

 запрещает проведение образовательного процесса при наличии опасных условий для 
здоровья обучающихся или работающих;

 осуществляет   финансирование   мероприятий   по   обеспечению   охраны   труда   и
безопасности жизнедеятельности, производит оплату листков временной 

нетрудоспособности и доплату работникам за работу в неблагоприятных условиях труда;
 несет персональную ответственность за обеспечение здоровых и безопасных условий 

образовательного процесса.



4. Требования безопасности в аварийных ситуациях  
4.1. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом работникам, включив систему 

оповещения о пожаре, руководителю комитета образования и в ближайшую пожарную часть по 
телефону 01. Осуществлять контроль за проведением эвакуации воспитанников, работников, 

ценных документов на эвакуационную площадку, за организацией встречи пожарной команды, 
тушения пожара первичными средствами пожаротушения до прибытия пожарных.  
4.2. В случае возникновения аварийных ситуаций срочно принять меры, немедленно оказать 

первую помощь пострадавшему, сообщить об этом старшей медицинской сестре ОУ, при 
необходимости отправить пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение, позвонив по 

телефону 03.  
4.3. Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни.  
4.4. В случае появления неисправности в работе компьютера, ксерокса, ТСО (посторонний шум, 
искрение и запах гари) немедленно отключить электроприбор от электросети и сообщить об 

этом заместителю заведующего по АХЧ (АХР). Работу продолжать только после устранения 

возникшей неисправности. 



4.5. При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью в медицинский 
кабинет. 

 

5. Требования безопасности по окончании работы 
5.1. Проветрить кабинет, закрыть форточку. 

5.2. Привести в порядок рабочее место. 

5.3. Выключить электроприборы. 

5.4. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ.  
5.5. Обо всех недостатках, отмеченных во время работы, сообщить заместителю заведующего 
по АХЧ (АХР). 
 
 

 

 

С инструкцией ознакомлен (а) 

«___»_____20___г. 

 

 

______________ /_______________________/ 
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Инструкция  

по охране труда для заместителя директора по административно-

хозяйственной работе (АХР)  
 

 

Данная инструкция по охране труда предназначена для заместителя директора по 
административно-хозяйственной работе (АХР) школы. 

 

1. Общие требования инструкции по охране труда для зам. директора по АХР  
1.1. К самостоятельной работе заместителем директора по административно-хозяйственной 
работе (АХР) допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие соответствующую 

подготовку, инструктаж и проверку знаний по охране труда, медицинский осмотр и не 

имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.  
1.2. Настоящая инструкция по охране труда для заместителя директора по АХР является 
основным документом, устанавливающим требования по охране труда при работе заместителя 
директора школы по административно-хозяйственной работе.  
1.3. Знание инструкции по охране труда строго обязательно.  
1.4. Заместитель директора школы по АХР обязан соблюдать настоящую инструкцию по 
охране труда зам директора по АХР, а также:  
- должностную инструкцию зам. директора по АХР;  
- немедленно сообщать руководителю образовательного учреждения о происшедшем 
несчастном случае и обо всех замечаниях или нарушениях инструкции, а также о 
неисправности оборудования школы;  
- помнить о личной ответственности за несоблюдение требований техники безопасности; 

- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, кабинет;  
- обеспечивать сохранность средств защиты, инструментов, приспособлений, оборудования, 
средства пожаротушения, документации по охране труда;  
1.5. Запрещается выполнять распоряжения противоречащие инструкции по охране труда и 
технике безопасности.  
1.6. Заместитель директора по АХР обязан пройти: 



- проверку знаний инструкции по охране труда, инструкции по первой медицинской, 
экстренной, реанимационной помощи пострадавшим при работах людям;  
- обучение практическим правилам и навыкам освобождения человека попавшего под 
напряжение от действия электрического тока и оказание ему доврачебной помощи и при 
других несчастных случаях;  
- заместителю директора по административно-хозяйственной работе запрещается выполнять 
самому и не давать другим работы, не соответствующие специальности.  
1.7. Зам. директора по АХР проходит медицинский осмотр 1 раз в год. 

1.8. Должен знать нахождение медицинской аптечки и уметь ей воспользоваться.  
1.9. Лица, допустившие невыполнение 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 охраны труда и техники безопасности. 

 

2. Требования безопасности перед началом работы зам. директора по АХР 
2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете.  
2.2. Проверить работоспособность компьютерного оборудования, иных электроприборов, а 
также телефона, находящихся в кабинете.  
2.3. Проветрить помещение кабинета заместителя директора по административно-
хозяйственной работе.  
2.4. Проверить безопасность своего рабочего места, стабильное положение и исправность 
мебели, проверить наличие и исправность канцелярских принадлежностей.  
2.5. Ознакомиться с планом работы на день и, по возможности, распределить намеченное к 
исполнению равномерно по времени, с включением 15 мин. отдыха через каждые 45 минут 
выполнения работы, а также с отведением времени не менее 30 мин. для приѐма пищи.  
2.6. Получить от директора школы информацию о недостатках, обнаруженных во время 
учебно-воспитательного процесса, ознакомиться с записями в журнале регистрации заявок и 

принять соответствующие меры по устранению недостатков.  
2.7. Проверить работу систем водоснабжения, отопления и канализации, исправность 
технологического и электрооборудования, а также организацию рабочих мест на соответствие 
нормам охраны труда, правилам безопасности и санитарным нормам.  
2.8. Организовать выполнение заданий обслуживающим персоналом школы, при 
необходимости провести инструктаж по охране труда.  
2.9. При выдаче обслуживающему персоналу оборудования, инструментов и приспособлений, 
проверить их исправность. 

 

3. Требования безопасности во время работы зам. директора по АХР.  
3.1. Соблюдать правила личной гигиены, правила пожарной безопасности, требования 
инструкции по охране труда заместителя директора по административно-хозяйственной 
работе.  
3.2. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, не загромождать его бумагами, 
книгами и т.п.  
3.3. Строго следить, чтобы в процессе работы обслуживающий персонал при выполнении 

работ не загромождал проходы, запасные выходы из здания школы, подступы к средствам 
пожаротушения.  
3.4. Строго запрещается курить и разводить открытый огонь в здании и на территории школы. 
При возникновении пожара в образовательном учреждении использовать инструкцию по 
пожарной безопасности в школе.  
3.5. При осуществлении контроля производственных действий обслуживающего персонала 
школы быть осторожным и соблюдать правила техники безопасности.  
3.6. Обеспечить своевременную и качественную заточку инструмента и правильное и 
безопасное его хранение. 



3.7. Обеспечить у электроприборов и электрооборудования защитное заземление. Проверка 
заземления в школе должна производиться не реже 1 раза в год.  
3.8. Немедленно принимать меры к устранению неровностей, щелей, выбоин в полу 
помещений школы, а также содержание его в чистоте.  
3.9. Руководство погрузочно-разгрузочными работами поручать лицам, которые могут 
обеспечить безопасные приемы при выполнении этой работы.  
3.10. Транспортировка жидких веществ, помещенных в стеклянной таре, должна 
производиться в приспособлениях, обеспечивающих полную безопасность транспортировки (в 
ящиках с ручками).  
3.11. При выполнении работниками поручений и порученной работы контролировать 

соблюдение безопасных методов работы, соблюдение инструкций по охране труда, пожарной 
безопасности, электробезопасности, следить за исправностью используемого оборудования, 

принимать меры к их ремонту или изымать из использования.  
3.12. Заместителю директора по административно-хозяйственной работе необходимо 
контролировать соблюдение обслуживающим персоналом школы соответствующих 
инструкций по охране труда:  
• по пожарной безопасности; 

• по антитеррористической безопасности; 

• при эксплуатации электроустановок; 

• при работе с применением переносных электроинструментов; 

• по правилам безопасного хранения, использования средств бытовой химии; 

• при чистке крыш от снега; 

• при работе на высоте, высотных работах; 

• при покосе травы; 

• при работе на заточном станке. 

3.13. Следить за наличием инструкций по охране труда на рабочих местах.  
3.14. Контролировать и пополнять комплектацию медицинских аптечек, следить за сроком 
эксплуатации огнетушителей.  
3.15. Систематически проверять санитарно-гигиеническое состояние помещений 
общеобразовательного учебного учреждения. 

 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях для заместителя директора по АХР  
4.1. В аварийных случаях, представляющих опасность для людей необходимо поставить в 
известность вышестоящее руководство образовательного учреждения.  
4.2. Если произошел несчастный случай, связанный с работой, необходимо немедленно 
поставить в известность администрацию школы самому или через других лиц, требовать 
оказания первой помощи.  
4.3. При появлении дыма, признаков горения, провести эвакуацию учащихся и сотрудников, 
позвонить в пожарную часть, приступить к ликвидации очага горения, поставить в известность 
администрацию школы.  
4.4. В процессе ликвидации аварий не допускать нарушений техники безопасности, не 

выполнять распоряжения, противоречащие настоящей инструкции по охране труда 
заместителя директора школы по административно-хозяйственной работе, кем бы она не 

отдавалась.  
4.5. В случае угрозы или в случае приведения в исполнение террористического акта 
руководствоваться соответствующим Планом эвакуации, инструкцией по действиям в случае 
угрозы или возникновения террористического акта. 

 

5. Требования безопасности по окончании работы заместителя директора по 

административно-хозяйственной работе.  
5.1. По окончании рабочего дня заместитель директора по административно-хозяйственной 
работе (АХР) должен: 



- осмотреть все школьные помещения; 

- проверить уборку рабочих мест и помещений школы; 

- проверить работу систем водоснабжения, отопления и канализации; 

- при необходимости выключить освещение; 

- проследить выход сторожа школы на смену. 

5.2. Сообщить директору обо всех замечаниях и неисправностях. 

5.3. Снять спецодежду и тщательно вымыть руки с мылом. 

5.4. Проветрить свой кабинет, закрыть форточку, привести в порядок рабочее место.  
5.5. Проконтролировать влажную уборку кабинета, выключить электроприборы, компьютер, 
принтер и другое оборудование.  
5.6. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ. 
 

 
 

С инструкцией ознакомлен (а) 

«___»_____20___г. 

 

 

______________ /_______________________/ 
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Инструкция  

по охране труда для заместителя директора  
по УВР  

 

 

1. Общие требования по охране труда  
1.1. К работе зам. директора по УВР допускаются лица, имеющие высшее профессиональное 

образование, стаж работы не менее пяти лет на педагогических или руководящих 
должностях, прошедшие медицинский осмотр.  

1.2.  Зам. директора по УВР в своей работе должен:  

 знать и выполнять свои должностные обязанности, инструкции по охране труда, технике 
безопасности, пожарной безопасности;

 пройти вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте;

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

 соблюдать установленные режимы труда и отдыха (согласно графику работы);
 выполнять требования личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место;
 обеспечивать режим соблюдения норм и правил охраны труда, охраны жизни и здоровья 

детей во время организации образовательного процесса с воспитанниками. 
1.3. При выполнении должностных обязанностей зам. директора по УВР возможно воздействие 
следующих вредных производственных факторов:  

 поражение электрическим током при включении электроосвещения, использовании 
неисправных электрических приборов;

 поражение током при включении и пользовании аппаратурой ТСО;
 нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также 

зрительное утомление при длительной работе с документами и на компьютере;
 ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе на 

компьютере. 
1.4. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан 

немедленно сообщить об этом директору ОУ, при неисправности оборудования 
прекратить работу и сообщить директору, его заместителю по АХР.  

1.5. Зам. директора по УВР обязан соблюдать противопожарный режим ОУ, правила пожарной 

безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения, а 



также направления эвакуации при пожаре.  
1.6. В случае невыполнения или нарушения инструкции по охране труда, зам. директора по 

УВР привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядке и, при необходимости, подвергается внеочередной 
проверке знаний норм и правил охраны труда. 

 
 

2. Требования по охране труда перед началом работы 
2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете. 
2.2. Проветрить помещение кабинета. 

2.3. Проверить безопасность рабочего места. 

2.4. Проверить исправность электрической розетки и других электрических приборов. 

 

3. Требования по охране труда во время работы 

3.1. Выполнять требования личной гигиены и безопасности труда. 

3.2. Пользоваться при работе только исправной аппаратурой ТСО, оргтехникой. 

3.3. Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте.  
3.4. Соблюдать порядок и не загромождать рабочее место, пути эвакуации бумагами, книгами, 
посторонними предметами и т.д.  
3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности, знать пути эвакуации при пожаре, уметь 
пользоваться первичными средствами пожаротушения (порошковым огнетушителем).  
3.6. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного его освещения 
пользоваться настольной лампой.  
3.7. При работе с оргтехникой (компьютер, ксерокс и пр.), ТСО соблюдать меры безопасности 
от поражения электрическим током:  

 не подключать к электросети и не отключать от нее приборы мокрыми и влажными руками;
 соблюдать последовательность включения и выключения оргтехники, ТСО, не нарушать 

технологические процессы;
 не оставлять включенные в электросеть приборы без присмотра, особенно при работе с 

оргтехникой. 
3.8. При работе с использованием компьютера руководствоваться «Инструкцией по охране 
труда при работе на персональном компьютере», а при работе с использованием ксерокса - 
«Инструкцией по охране труда при работе копировально-множительного аппарата».  
3.9. Для поддержания здорового микроклимата следует через каждые 2 ч работы проветривать 
помещение; открывая фрамугу, быть предельно осторожным при фиксировании ее в открытом 
состоянии.  
3.10. При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления 

зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения 
развития познотонического утомления через каждый час работы делать перерыв на 10-15 мин, 

во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и 
минутки. 

 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях  
4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций следует срочно принять меры, немедленно 
оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом директору ОУ, 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 компьютера, ксерокса, ТСО (посторонний шум, 
искрение и запах гари) немедленно отключить электроприбор от электросети и сообщить об 

этом директору, его заместителю по АХЧ (АХР); работу продолжать только после устранения 
возникшей неисправности.  
4.4.  При  возникновении  пожара  немедленно  сообщить  об  этом  директору и  в  ближайшую 



пожарную часть по телефону 101, начать эвакуацию обучающихся на эвакуационную площадку 
(согласно плану эвакуации).  
4.5. При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью в медицинский 
кабинет и сообщить об этом директору. 

 

5. Требования безопасности по окончании работы 
5.1. Проветрить кабинет, закрыть форточку. 

5.2. Привести в порядок рабочее место. 

5.3. Выключить электроприборы, аппаратуру ТСО, оргтехнику. 

5.4. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ.  
5.5. Обо всех недостатках, отмеченных во время работы, сообщить директору, его заместителю 
по АХЧ (АХР). 
 
 

 

 

С инструкцией ознакомлен (а) 

«___»_____20___г. 

 

 

______________ /_______________________/ 



МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  
ПРИОЗЕРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ШУМИЛОВСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА» 

 

Согласовано 

Председатель профкома 

   

Скрипниченко О.Ю. 

«30» августа 2016 г 

Утверждено приказом 

директора МОУ «Шумиловская СОШ» 

 

Торопова Е.А. 

Приказ № 184-о от 31.08.2016 г. 

 

Согласовано 

Председатель управляющего совета 

   

Максимук Е.И. 

«30» августа 2016 г. 

 

 

Инструкция  

по охране труда заместителя директора по воспитательной работе  

 

1. Общие требования по охране труда  
1.1. К работе заместителем директора по воспитательной работе (ВР) допускаются лица, 

имеющие высшее профессиональное образование, стаж работы не менее трех (пяти) лет на 
педагогических или руководящих должностях, прошедшие медицинский осмотр.  

1.2.  Зам. директора по ВР в своей работе должен:  

 знать и выполнять свои должностные обязанности, инструкции по охране труда, технике 
безопасности, пожарной безопасности;

 пройти вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте;
 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

 соблюдать установленные режимы труда и отдыха (согласно графику работы);

 выполнять требования личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место;
 обеспечивать режим соблюдения норм и правил охраны труда, охраны жизни и здоровья 

детей во время организации образовательного процесса с воспитанниками. 
1.3. При выполнении должностных обязанностей зам. директора по ВР возможно воздействие 
следующих вредных производственных факторов:  

 поражение электрическим током при включении электроосвещения, использовании 
неисправных электрических приборов;

 поражение током при включении и пользовании аппаратурой ТСО;
 нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также 

зрительное утомление при длительной работе с документами и на компьютере;
 ионизирующие, неионизирующие излучения и электромагнитные поля при работе на 

компьютере. 
1.4. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан 

немедленно сообщить об этом директору ОУ, при неисправности оборудования 
прекратить работу и сообщить директору, его заместителю по АХР.  

1.5. Зам. директора по ВР обязан соблюдать противопожарный режим ОУ, правила пожарной 
безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения, а также 
направления эвакуации при пожаре.  

1.6. В случае невыполнения или нарушения инструкции по охране труда, зам. директора по 
УВР привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядке и, при необходимости, подвергается внеочередной 
проверке знаний норм и правил охраны труда. 



2. Требования по охране труда перед началом работы 
2.1. Проверить исправность электроосвещения в кабинете. 

2.2. Проветрить помещение кабинета. 

2.3. Проверить безопасность рабочего места. 

2.4. Проверить исправность электрической розетки и других электрических приборов. 

 

3. Требования по охране труда во время работы 
3.1. Выполнять требования личной гигиены и безопасности труда.  
3.2. Пользоваться при работе только исправной аппаратурой ТСО, оргтехникой. 

3.3. Соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте.  
3.4. Соблюдать порядок и не загромождать рабочее место, пути эвакуации бумагами, книгами, 
посторонними предметами и т.д.  
3.5. Соблюдать правила пожарной безопасности, знать пути эвакуации при пожаре, уметь 
пользоваться первичными средствами пожаротушения (порошковым огнетушителем).  
3.6. При недостаточной освещенности рабочего места для дополнительного его освещения 
пользоваться настольной лампой.  
3.7. При работе с оргтехникой (компьютер, ксерокс и пр.), ТСО соблюдать меры безопасности 
от поражения электрическим током:  

 не подключать к электросети и не отключать от нее приборы мокрыми и влажными руками;
 соблюдать последовательность включения и выключения оргтехники, ТСО, не нарушать 

технологические процессы;
 не оставлять включенные в электросеть приборы без присмотра, особенно при работе с 

оргтехникой. 
3.8. При работе с использованием компьютера руководствоваться «Инструкцией по охране 
труда при работе на персональном компьютере», а при работе с использованием ксерокса - 

«Инструкцией по охране труда при работе копировально-множительного аппарата».  
3.9. Для поддержания здорового микроклимата следует через каждые 2 ч работы проветривать 
помещение; открывая фрамугу, быть предельно осторожным при фиксировании ее в открытом 

состоянии.  
3.10. При длительной работе с документами и на компьютере с целью снижения утомления 

зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения 

развития познотонического утомления через каждый час работы делать перерыв на 10-15 мин, 
во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы и 

минутки. 

 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях  
4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций следует срочно принять меры, немедленно 
оказать первую помощь пострадавшему, сообщить об этом директору ОУ, при необходимости 
отправить пострадавшего в ближайшее медицинское учреждение, позвонив по телефону 03.  
4.2. Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни.  
4.3. В случае появления неисправности в работе компьютера, ксерокса, ТСО (посторонний шум, 

искрение и запах гари) немедленно отключить электроприбор от электросети и сообщить об 
этом директору, его заместителю по АХР; работу продолжать только после устранения 

возникшей неисправности.  
4.4. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом директору и в ближайшую 
пожарную часть по телефону 01, начать эвакуацию обучающихся на эвакуационную площадку 

(согласно плану эвакуации).  
4.5. При получении травмы немедленно обратиться за медицинской помощью в медицинский 
кабинет и сообщить об этом директору. 



5. Требования безопасности по окончании работы 
5.1. Проветрить кабинет, закрыть форточку. 

5.2. Привести в порядок рабочее место. 

5.3. Выключить электроприборы, аппаратуру ТСО, оргтехнику. 

5.4. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ.  
5.5. Обо всех недостатках, отмеченных во время работы, сообщить директору, его заместителю 
по АХР. 
 
 

С инструкцией ознакомлен (а) 

«___»_____20___г. 

 

 

______________ /_______________________/ 


