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Ёастоящая инсщукция по охр{|не щуда д.]1'л секретаря утебной заоти, д!шее _ 1,1нотрукция,

регп{|ментирует безопасттьй, о точки зрения охрань1 труда' порядок действий д.тш| оекретаря
утебной части в процессе иополнения им овоих должноотньп< обязанноотей в муницип!}льном
бюджетном общеобразовательном учреждении к}домельокая оредня'{ общеобразовательн:ш
1цкола}ф1 им. А.€.||опово (йБФ} усош ]ч[р1 им. А.€.|[опова).

1. Фбщие требования безопасности и охрань| труда для секретаря унебной части.
1.1. Рабочим местомсекретаря утебной чаотиявляетоя приемн{ш директора 1школь|. [1риемная
оборуловшта компь}отером' принтером' ксорокоом' столом' стульями д]1я приема посетителей,
тшкафами у| сейфом д]1я хр€|нения трудовьгх книжек работников 1||коль|' лиц|ньгх дел
педагогичеоких работников' технического персон.1ла |4 дляхранени'| другой докр{ентации.
\.2. к работе секретаря утебной части доцуск€!|отоя пица при н€|личии профеосионального и.]1и

среднего (вьтстшего) образовану|я'ъ\а]1ич|4и медицинской книжки с допуском к работе.
1.3. €екретарь утебной части регулярно, 1 раз в год' проходит обязательньтй медицинский
профилактический осмощ.
1.4. €екретарь улебной части при приёме на работу должна пройти вводньтй инощукта)к и
инсщуктаж по охране туда для секретаря унебной чаоти во время работьт, нто фиксируетоя в
ооответотву!ощих журналах улёта проведения инструктажей по вопрос.}м охр8}ньт труда и технике
безопасности.
1.5. €екретарь улебной части должен бьггь ознакомлен о уотавом тшколь|' правилами внщреннего
трудового распорядка' ко.}1лективнь|м договором.
1.6. Фсновнь|ми вредными и опаснь|ми д||я здоровья факторами при работо оекретаря унебной
части в приемной директора яв'ш{|отоя: нштичие компь}отера с подводящими кабелями
электоэнергии н€)пря)кением 220 вольт, воздействие элекщомагнитного по.тш{ системного бдока и
монитора компь}отера.

2. [ребования охрань[ труда для секретаря уиебной части перед началом работьп.
2.1. |[еред нач[тпом работьх секретарь улобной чаот\4 проверяет целостнооть з€|мков на дверях'
тшкафах, сейфе, целостность окон' визуально определяет исправность осветительньтх приборов,
вь1к.,1|очателей, электрической проводки' иопр€вность оборуло вания.
2.2.в слг{ае вьш{вления неиспр{шности' сообщает з€|местител}о директора по Ахч.

3.1ребования техники безопасности во время работьт секретаря унебной части.
3.1.в течение рабонего времени' оекретарь унебной части оодержит овоё рабочео место в
приемной в чиототе и порядке.
3.2. 3о время работьт за компь}отером' с принтером и ксероксом секретарь унебной чаоти
ообл:одает правила экоплуатации технологического оборудования. в пРоцеосе работьт
придерживаетоя режимов щуда и отдьтха.
3.3. Бжедневн.ш вл:пк11€ш уборка в приёмной директора провод\4тоя в отоутствии оекретаря
улебной части и )цатт1ихся.
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з.4. |[ри вь1полнении овоей работьт оекретарь унебной чаоти ооблтодает вое с€}нитарно-

гигиенические нормь| и пр8шила личной гигиень1.
3.5. в слг{ае неиспрсвнооти рабонего оборудовану|я у1л14 откл1очения освещения секРетарь

утебной части прекратцает ово}о работу и вь1к-т1}очает воё оборудованио.
3.6. в случае' когда во время работьт произо1]|ел несчастнь|й олуай или работник почувотвовал
недомогание и ухуд1шение соотояния здоровья' он сообщает об этом директору тцколь1.

4. 1ребования безопасности по окончании работь! секретаря унебной части.
4.1. |1о око1{чании работьт секретарь улебной части вь1к.}1}очает оборулованио и обесточивает его
отк.т1точением из электросети.
4,2, |[релохраняет оборулование от пь1пи' убирает рабонее место от ненужнь1х у!ли
иопользованньтх предметов.
4.3. |{осле окончания работь: обеспечивает соб.тподение санитарньгх норм и ооблтодает правила
личной гигиень|.
4.4. ||рп обнарркении неиспр€вности мебели, компьтотера и оргтехники, электрических ламп'
сообщает замеотите'1я директора по А[{.

5.1ребования техники безопас[|ости для секретаря унебной части в аварийнь[х ситуациях.
|1ри возникновении аварийньпс сицаший в приёмной:
о €ФФбщитьа,дминистрац|\|\,директору;
. сообщить в службу пожарной охрань| по тел. 01 (101);
. принять неотложнь|е мерь| по эвакуации учащихся из помещения;
. откл}очить электосеть и по возможнооти вь1неоти наиболее важну}о докр{ентацию.
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