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1. Область применения
1.1. Настоящм инструкция по охране труда при работе на

персонuLльном компьютере и на аппаратах копироваJIьно-множительной

установленных обязательных требований по охране труда в Российской
Федерации, а также:

оизучения видов работ на Пк и при эксплуатации Кмт;
.результатов специальной оценки условий труда;
о аншIиза требований профессион€Lпьного стандарта;
оопределения профессиональных рисков и опасностей, характерных

при работе на ПК и при эксплуатации КМТ;
оан€uIиза результатов расследования

при работе на ПК и при эксплуатации КМТ;
.определения безопасных методов и

работе на ПК и при эксплуатации КМТ.
1.2. Выполнение требований настоящей инструкции обязательно для

работников при выполнении им трудовых обязанностей независиМО оТ ИХ

квалификации и стажа работы.

2. Нормативные ссылки
2.I. Инструкция разработана на основании следующих документов и

источников:
2.|.|. Труловой кодекс Российской Федерации от 30. t2.200t М 197-ФЗ.

имевшихся несчастных случаев

приемов выполнения работ при

предсе,



2.1.2.  Правила  по  охране  труда  при  эксплуатации  электроустановок, 
приказ Минтруда от 15.12.2020 № 903н.

2.1.3.  Постановление  главного  санитарного  врача  Российской 
Федерации от  02.12.2020  № 40  «Об утверждении Санитарных правил  СП 
2.2.3670-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда"».

2.1.4. Приказ Минтруда России от 29.10.2021 № 766н Об утверждении 
Правил  обеспечения  работников  средствами  индивидуальной  защиты  и 
смывающими средствами.

3. Общие требования охраны труда
3.1. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по 

охране труда при работе на ПК и при эксплуатации КМТ.
3.2. При работе на ПК и при эксплуатации КМТ необходимо выполнять 

свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.
3.3.  К  работе  на  ПК  и  при  эксплуатации  КМТ  допускаются  лица, 

имеющие  профессиональную  подготовку,  соответствующую  занимаемой 
должности,  после  прохождения  вводного  инструктажа  по  охране  труда, 
первичного инструктажа на рабочем месте.

3.4. Работник, выполняющий работы на ПК и при эксплуатации КМТ, 
должен иметь I группу по электробезопасности.

3.5.  При  работе  на  персональном  компьютере  необходимо  знать  и 
соблюдать  требования  по  охране  труда,  пожарной  безопасности, 
производственной санитарии.

3.6. При выполнении работ на ПК и при эксплуатации КМТ должны 
выполняться требования пожарной безопасности.

3.7. При выполнении работ на ПК и при эксплуатации КМТ работник 
должен проходить обучение по охране труда в виде водного инструктажа, 
первичного инструктажа на рабочем месте и бучения по охране труда для 
руководителей и специалистов.

3.8. Работник должен:
выполнять работу, входящую в го обязанности, при условии, что он 

обучен правилам безопасного выполнения этой работы;
применять безопасные приемы выполнения работ;
уметь оказывать первую помощь пострадавшим.
3.9. Соблюдение Правил внутреннего распорядка.
3.9.1.  При работе  на  ПК и  при  эксплуатации КМТ работник  обязан 

соблюдать  действующие  на  предприятии  Правила  внутреннего  трудового 
распорядка и графики работы, которыми предусматриваются время начала и 
окончания работы, перерывы для отдыха и питания, порядок предоставления 
дней отдыха, и другие вопросы использования рабочего времени.

3.10. Требования по выполнению режимов труда и отдыха.
3.10.1. При работе на ПК и при эксплуатации КМТ работник обязан 

соблюдать режимы труда и отдыха.



3.10.2. Продолжительность ежедневной работы, перерывов для отдыха 
и приема пищи определяется Правилами внутреннего трудового распорядка 
ГБУСО «Краевой ЦСОН»

3.10.3. При работе на ПК и при эксплуатации КМТ работник должен 
выходить на работу своевременно, отдохнувшим, подготовленным к работе.

3.11.  Перечень  опасных  и  вредных  производственных  факторов, 
которые  могут  воздействовать  на  работника  в  процессе  работы,  а  также 
перечень профессиональных рисков и опасностей.

3.11.1.  При  работе  на  работника  могут  воздействовать  опасные  и 
вредные производственные факторы:

 опасный  уровень  напряжения  в  электрической  цепи,  замыкание 
которой  может  произойти  через  тело  человека  (при  работе  с  ПЭВМ, 
приборами освещения, бытовой техникой, принтером, сканером и прочими 
видами офисной техники);

 повышенный  уровень  электромагнитных  излучений  (при  работе  с 
ПЭВМ);

 повышенный  уровень  статического  электричества  (при  работе  с 
ПЭВМ);

 пониженная ионизация воздуха (при работе с ПЭВМ);
 повышенный уровень шума (при работе с ПЭВМ);
 нерациональная организация рабочего места;
 недостаточная освещенность рабочей зоны;
 психоэмоциональное напряжение, переутомление;
 острые  кромки,  заусенцы  и  шероховатости  на  поверхностях 

оборудования, приспособлений, инструмента, материалов;
 повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание 

которой может произойти через тело человека;
 повышенная запыленность воздуха рабочей зоны;
 повышенная концентрация заправляемых в картриджи порошковых 

материалов в воздухе рабочей зоны;
 загрязнение  рук  химическими  веществами,  входящими  в  состав 

порошков;
 недостаточная освещенность рабочей зоны;
 физические и нервно-психические перегрузки;
 пожароопасность.
3.11.2.  В  качестве  опасностей  в  соответствии  с  перечнем 

профессиональных рисков  и  опасностей,  представляющих угрозу  жизни и 
здоровью работников, при выполнении работ могут возникнуть следующие 
риски:

опасность  поражения  током  вследствие  контакта  с  токоведущими 
частями, которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния;



опасность  падения  из-за  потери  равновесия,  в  том  числе  при 
спотыкании  или  поскальзывании,  при  передвижении  по  скользким 
поверхностям или мокрым полам (косвенный контакт);

опасность от вдыхания дыма, паров вредных газов и пыли при пожаре;
опасность воспламенения;
опасность воздействия открытого пламени;
опасность воздействия повышенной температуры окружающей среды;
опасность насилия от враждебно настроенных работников;
опасность насилия от третьих лиц;
опасность возникновения взрыва, происшедшего вследствие пожара.
3.12.  Перечень  специальной  одежды,  специальной  обуви  и  средств 

индивидуальной  защиты,  выдаваемых  работникам  в  соответствии  с 
установленными правилами и нормами.

3.12.1.  При  выполнении  работ  работник  обеспечивается  СИЗ  и 
смывающими  средствами  в  соответствии  с  Перечнем  профессий  и 
должностей,  которым  предусматривается  выдача  средств  индивидуальной 
защиты, дерматологических средств индивидуальной защиты и смывающих 
средств  в  государственном  бюджетном  учреждении  социального 
обслуживания «Краевой центр социального обслуживания граждан пожилого 
возраста и инвалидов», утвержденными приказом директора от 09.01.2025 г. 
№ 99-од

3.12.2. Выдаваемые СИЗ и ДСИЗ должны соответствовать характеру и 
условиям  работы,  обеспечивать  безопасность  труда,  иметь  подтверждение 
соответствия  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации 
порядке.

3.12.3.  Средства  индивидуальной  защиты,  на  которые  не  имеется 
технической документации, к применению не допускаются.

3.12.4. Личную одежду и спецодежду необходимо хранить отдельно в 
шкафчиках  и  гардеробной.  Уносить  спецодежду  за  пределы  предприятия 
запрещается.

3.13.  Порядок уведомления администрации о случаях травмирования 
работника и неисправности оборудования, приспособлений и инструмента.

3.13.1. При возникновении несчастного случая пострадавший должен 
постараться привлечь внимание кого-либо из работников к произошедшему 
событию, при возможности сообщить о произошедшем непосредственному 
руководителю  любым  доступным  для  этого  способом  и  обратиться  в 
здравпункт (при наличии).

3.13.2. При работе на ПК и при эксплуатации КМТ работник должен 
немедленно извещать  непосредственного  руководителя  о  любой ситуации, 
угрожающей  жизни  и  здоровью  людей,  о  каждом  несчастном  случае, 
микротравме, происшедших на производстве, или об ухудшении состояния 
своего  здоровья,  в  том  числе  о  проявлении  признаков  острого 
профессионального заболевания (отравления).



3.13.3.  При обнаружении в зоне работы несоответствий требованиям 
охраны  труда  (неисправность  оборудования,  приспособлений, 
неогороженный проем, оголенные провода и т. д.) немедленно сообщить об 
этом непосредственному руководителю.

3.14.Для  сохранения  здоровья  работник  должен  соблюдать  личную 
гигиену.

4. Требования охраны труда перед началом работы
4.1. Порядок подготовки рабочего места.
4.1.1. Перед началом работы необходимо:
отрегулировать  освещенность  на  рабочем  месте,  убедиться  в 

отсутствии отражений (бликов) на экране и клавиатуре, а также встречного 
светового потока;

проверить правильность подключения оборудования к электросети;
проверить  исправность  розетки,  вилки  сетевого  шнура,  проводов 

питания на отсутствие оголенных участков проводов;
проверить правильность расположения оборудования:
кабели  электропитания  (включая  переноски  и  удлинители)  должны 

находиться с тыльной стороны рабочего места;
источники бесперебойного питания для исключения вредного влияния 

его повышенных магнитных полей должны быть максимально удалены от 
рабочего места;

проверить  надежность  подключения  к  системному  блоку  разъемов 
экранного проводника и периферийного оборудования;

протереть антистатической салфеткой поверхность экрана монитора;
проверить правильность установки стола, кресла, подставки для ног и 

бумаг  (пюпитра),  угла  наклона  экрана,  положение  клавиатуры;  при 
необходимости  произвести  регулировку  рабочего  стола  и  кресла,  а  также 
расположение  элементов  компьютера  в  соответствии  с  требованиями 
эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений 
тела.

 проверить  отсутствие  посторонних  предметов  внутри  и  вокруг 
оборудования;

 проверить  подходы  к  рабочему  месту,  пути  эвакуации  на 
соответствие требованиям охраны труда.

 убрать  все  лишние  предметы,  не  требующиеся  для  выполнения 
текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т. п.). 

  проверить исправность и комплектность исходных материалов.
4.1.2.  При  включении  компьютера  работник  обязан  соблюдать 

следующую последовательность включения оборудования:
включить блок питания;
включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);
включить системный блок (процессор).



4.1.3.  Перед  началом  работы  установить  оптимальные  значения 
эргономических  визуальных  параметров  (яркость,  внешняя  освещенность 
экрана и др.).

4.1.4. Обо всех недостатках, а также неисправностях оборудования и 
защитных средств, обнаруженных при осмотре на рабочем месте, доложить 
руководителю для принятия мер по их полному устранению или замене.

4.1.5.  Работник  должен  обеспечить  чистоту  и  порядок  на  рабочем 
месте.

4.1.6. Осмотреть и подготовить свое рабочее место. 
4.2. При работе на ПК и при эксплуатации КМТ работник не должен 

приступать к работе, если условия труда не соответствуют требованиям по 
охране  труда  или  другим  требованиям,  регламентирующим  безопасное 
производство работ, а также без получения целевого инструктажа по охране 
труда  при  выполнении  работ  повышенной  опасности,  несвойственных 
профессии  работника  разовых  работ,  работ  по  устранению  последствий 
инцидентов  и  аварий,  стихийных  бедствий  и  при  проведении  массовых 
мероприятий.

5. Требования охраны труда во время работы
5.1.  Способы и приемы безопасного выполнения работ на ПК и при 

эксплуатации КМТ
5.1.1.  Отключать  средства  оргтехники  и  другое  оборудование  от 

электросети, только держась за вилку штепсельного соединителя.
5.1.2.  Не  допускать  натягивания,  скручивания,  перегиба  и  пережима 

шнуров  электропитания  оборудования,  проводов  и  кабелей,  не  допускать 
нахождения на них каких-либо предметов и соприкосновения их с нагретыми 
поверхностями.

5.1.3.  Не  допускать  попадания  влаги  на  поверхность  ПЭВМ, 
периферийных  устройств  и  другого  оборудования.  Не  протирать  влажной 
или мокрой ветошью оборудование, которое находится под электрическим 
напряжением (когда вилка штепсельного соединителя шнура электропитания 
вставлена в розетку).

5.1.4. Во время работы не допускается:
прикасаться  к  движущимся  частям  средств  оргтехники  и  другого 

оборудования;
прикасаться  к  задней  панели  системного  блока  (процессора)  при 

включенном питании;
производить  переключение  разъемов  интерфейсных  кабелей 

периферийных устройств при включенном питании;
работать при снятых и поврежденных кожухах средств оргтехники и 

другого оборудования;
загромождать  верхние  панели  устройств  бумагами  и  посторонними 

предметами;



касаться  элементов  средств  оргтехники  и  другого  оборудования 
влажными руками;

включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) 
оборудование;

вскрывать  корпуса  средств  оргтехники  и  другого  оборудования  и 
самостоятельно производить их ремонт;

использовать  самодельные  электроприборы  и  электроприборы,  не 
имеющие отношения к выполнению производственных обязанностей;

оставлять включенными электроприборы;
работать при недостаточной освещенности рабочего места.
5.1.5. Запрещается устанавливать ПВЭМ:
- во влажных и пыльных помещениях;
- рядом с водопроводными кранами и водой;
- в открытых для прямого солнечного света местах;
- в местах, подверженных воздействию высоких температур;
- вблизи открытого огня.
5.1.6.  Применять  необходимые  для  безопасной  работы  исправное 

оборудование, приспособления, приборы освещения, использовать их только 
для тех работ, для которых они предназначены.


