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Ёастоящая инсщукция по охране щуда для секретаря-ма1шиниотки, далее - ||:[нсщукция'

регламентирует безопасньтй, с тонки зрения охрань1 труда, порядок действий для секретаря-
ма1пинистки в процессе исполнения им своих дол}кностньтх обязанностей в муниципальном
бтодх<етном общеобразовательном учре)кдении <<!домельская средняя общеобразовательная
1школа ]\ч1 им. А.€.|{оповы (1!1БФ! усо1ш ]\!1 им. А.€.|{опова).

1. Фб:цие требования безопасности и охранч труда для секретаря-ма!цинистки.
1.1. Рабочим местом секретаря _ ма1пинистки 1пколь1 являетоя приемная директора тшколь].
|[риемная оборудована компь}отером' принтером, ксероксом, столом, стульями для приема
посетителей, тпкафами и сейфом для хранения щудовь|х книжек работников 1школь|' личнь1х дел
педагогических работников' технического персонала и д!1я хранения другой документации.
|.2. к работе секретаря - ма111иниотки допускатотся лица при наличии профессионального или
среднего (вьтстпего) образования,наличии медицинской кния<ки с допуском к работе.
1.3. €екретарь-ма1пинисткарегулярно, 1 раз в год, проходит обязательньтй медицинский
профилактический осмощ. !
1.4. €екретарь * ма1шинистка при приёме на работу дол)кна пройти вводньтй инсщуктая( и
инсщукта)к по охране щуда для оекретаря-ма1шиниотки во время работьт, нто фиксируется в
соответотву}ощих }|(урналах унёта проведения инощукта>кей по вопрооам охрань1 труда и технике
безопаоности.
1.5. €екретарь долэ*(ен бьтть ознакомлен с уставом 1пколь|, правилами внущеннего трудового
распорядка' коллективнь1м договором.
1.6. Фсновнь!ми вреднь1ми и опаонь1ми для здоровья факторами при работе секретаря-ма1шинистки
в приемной директора являтотся'. на]7ичие компь}отера с подводящими кабелями элекщоэнергии
напрях{ением 220 вольт, воздействие электромагнитного поля системного блока и монитора
компьтотера.

2. [ребования охрань[ труда для секретаря-ма1пинистки перед началом работь!.
2.1. |{еред началом работьт оекретарь проверяет целостность замков на дверях, тшкафах, оейфе,

целостность окон, визуально определяет исправность осветительнь!х приборов, вьтклтонателей,
электрической проводки' исправность оборуАования.
2.2. в случае вь!явления неисправности' сообщает зав*озу.

3. [ребования техпики безопасности во время работь: секретаря-ма|||инистки.
3.1. в течение рабонего времени, секретарь-ма|пинистка оодер)!(ит своё рабонее место в приемной
в чиототе и порядке.
3.2.Бо время работьт за компь}отером' с принтером и ксероксом сещетарь-ма111инистка соблтодает
правила эксплуатации технологического оборудования. в процессе работьт придеря{ивается
ре)кимов труда и отдь1ха.
3.3. Ёэкедневная вла)кная уборка в приёмной дир&тора проводится в отсутствии секретаря-
ма1пинистки и учащихся.



з.4. [{ри вь1полнении своей работьт ...р.''р*-матшинистка соблтодает вое санитарно-
гигиенические нормь1 и правила личной гигиень1.
3.5. в с'тг{ае неисправности рабонего оборудования или отклточения освещения секретарь-
ма1шинистка прекращает сво1о работу и вь1к.]1точает всё оборуАование.
3.6. в сщ''чае' когда во время работьт произо1пел несчастнь1й слунай или ра6отник почувствовал
недомогание иухудл1ение состояния здоровья, он сообщает об этом директору 1пколь1.

4. 1ребования безопасности по окончаниц работь! секретаря-ма|пинистки.
4.1. |{о окончании работьт секретарь вь!к.]1}очает оборудов а|1ие и обесточивает его откл1очением из
элекщосети.
4.2. |1редохраняет оборудование от пь]ли' убирает рабонее место от нену)кнь|х или
использованнь1х предметов.
4.3. |{осле окончания работьт обеспечивает соблтодение санитарнь|х норм и соблюдает правила
личнои гигиень|.
4.4. |\ри обнарухсении ъ{еислравности
сообщает завхозу.

1ребования техники безопасности для секретаря-ма!||инистки в аварийнь!х ситуациях.
в о з н икн о в оътии ав арийн ьтх сич аций в пр и ём н о й :

сообп{ить админисщ ации' директ0ру;
сообщить в слуэкбу похсарной охрань{ по тел. 01 (101);
принять неотл'о)кнь]е мерь] по эвакуации учащихся из по{\,|ещения;
откл}очить элекщосеть и по возмо)кности вь1нести наиболее ва)кну}о документаци]о.
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