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Ё{астоящая инсщукция по охране щуда для опециа]1иста по кадрам, далее _ ||4нструкция,
регламентирует безопасньтй, с тояки зрения охрань1 щуда, порядок действий для специалиста по
кадрам в процессе иополнения им своих дошкностньтх обязанностей в муниципа'{ьном бтод:кетном
общеобразовательном у{ре)кдении <<!домельская окедняя общеобразовательная 1]]кола .]\!1 им.
А.€.|{оповы (}1БФ} усо1ш .]\! 1 им. А.€.|{опова).

1. Фбщие требования безопасности и охрань! труда для специалиста по кадрам.
1.1. Рабочим местом специалиста по кадрам 1пколь| является приемная директора 1школь1.
|{риемная оборудована компьютером' принтером, коероксом, столом, стульями для приема
посетителей, тпкафами и сейфом для хранения щудовь1х книжек работников 1пколь!' личнь1х дел
педагогических работников' технического пероонала и для хранени'1 другой документации.
|.2' к работе специаг|иста по кадрам допуска}отся &лица при наличии профессиона.]1ьного или
среднего (вьтстпего) образования'на]|ичии медицинской книжки с допуском кработе.
1.3. €пециалист по кадрам рецлярно, 1 раз в год, проходит обязательньтй медицинский
профилактический оомощ.
1.4. €пециа"]1ист по кадрам при приёме на работу дол}(ен пройти вводньтй инсщукта)к и
инсщукта)к по охране щуда для опециыгиста по кадрам во время работьл, нто фиксируется в
соответствутощих )курналах унёта проведения инсщуктатсей по вопросам охрань1 щуда и технике
безопасности.
1.5. €пециалист по кадрам дол)кен бьтть ознакомле* с уотавом |пколь1' правилами внущеннего
щудового распорядка, коллективнь]м договором.
1.6. Фсновнь1ми вреднь1ми и опаснь1ми для здоровья факторами при работе опеци!!тиста по кадрам
в приемной директора явля}отся: н[}'тичие компьютера с подводящими кабелями элекщоэнергии
напряжением 220 вольт' воздействие элекщомагнитного поля системного блока и монитора
компь}отера.

2. 1ребования охрань| труда для специалиста по кадрам перед началом работьп.
2.1. |{еред нача.]1ом работьт специ;!'1ист по кадр'# 

''р'""ряет целостность замков на дверях'
плкафах, сейфе, целостность окон, визуально определ'{ет исправность осветительнь|х приборов,
вь|кл}очателей, элекщинеской проводки, иоправность оборуло ваъ1ия.
2.2' в случае вь!явления неисправности, сообщает завхозу.

3. 1ребования техники безопасности во время работь| специалиста по кадрам.
3.1. в течение рабонего времени, опеци.!'1ист по кадрам содержит своё работее место в приемной в
чистоте и порядке. 

&3.2. Бо время работьл за компьтотером' с принтором и ксероксом специа17иот по кадрам соблтодает
правила эксплуатации технологического оборудования. в процессе работьл придер)кивается
ре)кимов щуда и отдь1ха.
3.3. Бяседневная влажная уборка в приёмной директора проводитсяв отсутствии опециалиста по
кадрам и учащихоя.
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3.4.||ри вь]полнении своей работьт специалист по кадрам соблтодает все санитарно-гигиенические
нормь] и правила личной гигиень1.
3.5. в слу{ае неисправности рабонего оборудования или отк.]1}очения освещения специ!}лист по
кадрам прещащает сво}о работу и вь!кл}очает всё оборуАование.
3.6. в случае' когда во время работьт произо1пел несчастнь!й слуяай или работник почувствовал
недо]!{огание и ухуд1].1ение состояния здоровья, он сообщает об этом директору 1школь|.

4. [ребования безопасности
4.1. |{о окончании работьт специалист
откл[очением из элекщосети.
4.2. |{редохраняет оборудование от

по окончании работь| специалиста по кадрам.
по кадрам вь1кл1очает оборудование у| обесточивает его

пь!ли' убирает рабонее место
использованнь1х предметов.
4.3. [{осле окончания работьт обеспечивает соблюдение санитарнь1х норм
личнои гигиень1.
4.4. [\ри обнарухсении неисправности
сообщает завхозу.

от нену)кнь1х или

и соблтодает правила

мебели, компь}отера и оргтех11ики, электрических ламп,

5. [ребования техники безопасности для специалиста по кадрам в аварийнь!х ситуациях.
|{ри возникновении аварийньтх ситуаций в приёмной:
о 9ФФ6тт{итьад1\,{инисщации,директору;
о €ФФбш{ить в слуэкбу по;карной охрань] по тел. 0/ (101);
. принять неотло)кнь1е мерь] по эвакуации учащихся из {1омещения;
. откл}очить элекщосеть и по возмохшости вь1нести наиболее ва)к|{у}о документаци1о.


