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ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

ДЛЯ МЕТОДИСТА 

ИОТ № 04-2019 

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

1.1. К работе методистом допускается специалист, имеющий необходимую теоретическую и 

практическую подготовку, прошедший вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по 

охране труда и получивший допуск к самостоятельной работе. 

1.2. Методист, независимо от квалификации и стажа работы, не реже одного раза в шесть 

месяцев должен проходить повторный инструктаж по охране труда; в случае нарушения 

требований охраны труда, а также при перерыве в работе более чем на 60 календарных дней, он 

должен пройти внеплановый инструктаж. 

1.3. Методист должен пройти специальный инструктаж и получить группу I по 

электробезопасности. 

1.4. Методист, не прошедший своевременно инструктажи по охране труда, к 

самостоятельной работе не допускается. 

1.5. Методист, допущенный к самостоятельной работе должен знать: правила технической 

эксплуатации и требования безопасности при работе с персональным компьютером. Способы 

рациональной организации рабочего места. Санитарно-гигиенические требования к условиям 

труда. Правила, нормы и инструкции по охране труда и пожарной безопасности. Правила 

пользования первичными средствами пожаротушения. Способы оказания первой помощи при 

несчастных случаях. Правила внутреннего трудового распорядка организации. 

1.6. Методист, показавший неудовлетворительные знания требований охраны труда при 

выполнении своей работы, к самостоятельной работе не допускается. 

1.7. Методист, направленный для участия в выполнении несвойственных его должности 

работ, должен пройти целевой инструктаж по безопасному выполнению предстоящих работ.  

1.8. Методисту запрещается пользоваться инструментами, приспособлениями и 

оборудованием, безопасному обращению с которым он не обучен. 

1.9. Во время работы на методиста могут оказывать неблагоприятное воздействие, в 

основном, следующие опасные и вредные производственные факторы: 

 перенапряжение зрительного анализатора при длительной работе за экраном монитора; 

 длительное статическое напряжение мышц спины, шеи, рук и ног, что может привести к 
статическим перегрузкам; 

 ионизирующие и неионизирующие излучения, источниками которых являются мониторы 
персональных компьютеров; 

 статическое электричество; 

 возможность падения (например, в результате спотыкания, поскальзывания); 

 движущиеся транспортные средства (например, во время командировок); 

 электрический ток, путь которого в случае замыкания, может пройти через тело человека 

(например, при включении в сеть электрического оборудования); 

 неудовлетворительные микроклиматические условия (температура воздуха рабочей зоны, 
относительная влажность, подвижность воздуха); 

 недостаточная освещенность рабочей зоны. 
1.10. Методист, работающий с персональным компьютером, должен соблюдать 

установленные для него режимы труда и отдыха. 



1.11. Женщины со времени установления беременности должны быть переведены на работы, 

не связанные с использованием персональных компьютеров, или для них должно быть 

ограничено время работы с персональным компьютером (не более 3-х часов за рабочую смену). 

1.12. Для предупреждения возможности возникновения пожара методист должен соблюдать 

требования пожарной безопасности сам и не допускать нарушения этих требований другими 

работниками. 

1.13. Методист обязан соблюдать трудовую и производственную дисциплину, правила 

внутреннего трудового распорядка. 

1.14. Если с кем-либо из работников произошел несчастный случай, то пострадавшему 

необходимо оказать первую помощь, сообщить о случившемся непосредственному 

руководителю и сохранить обстановку происшествия, если это не создает опасности для 

окружающих. 

1.15. Методист, при необходимости, должен уметь оказать первую помощь, пользоваться 

медицинской аптечкой. 

1.16. Для предупреждения возможности заболеваний методисту следует соблюдать правила 

личной гигиены, в том числе, перед приемом пищи необходимо тщательно мыть руки с мылом. 

1.17. Методист, допустивший нарушение или невыполнение требований инструкции по 

охране труда, рассматривается, как нарушитель производственной дисциплины и может быть 

привлечен к дисциплинарной ответственности, а в зависимости от последствий - и к уголовной; 

если нарушение связано с причинением материального ущерба, то виновный может 

привлекаться к материальной ответственности в установленном порядке. 

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

2.1. Каждый работник перед началом работы обязан:  

 убрать с рабочего места посторонние предметы и предметы, не требующиеся для 
выполнения текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т.п.); 

 убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений шнуров 
электропитания и корпусов средств оргтехники, а также в отсутствии механических 

повреждений электропроводки и других кабелей, электророзеток, электровыключателей, 

светильников, кондиционеров и другого оборудования; 

 проверить: исправна и удобно ли расположена мебель, удобно ли размещены оборудование 
рабочего места и необходимые для работы материалы на рабочем столе, свободны ли подходы 

к рабочим местам; 

 в случае обнаружения повреждений и неисправностей ПЭВМ, периферийных устройств, 

средств оргтехники, мебели, приспособлений, электропроводки и других кабелей, 

электророзеток, электровыключателей, светильников, кондиционеров и другого оборудования 

не включать оборудование, не приступать к работе, вызвать технический персонал и сообщить 

об этом своему непосредственному руководителю; 

 проверить, достаточно ли освещено рабочее место. При недостаточной освещенности 
необходимо организовать местное освещение, причем расположить светильники местного 

освещения так, чтобы при выполнении работы источник света не слепил глаза как самому 

работающему, так и окружающим; 

2.2. Убедиться в безопасности выполнения работ, только после этого можно приступать к 

выполнению работ. 

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

3.1. Каждый работник во время работы обязан:  

 содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения его документами; 

 содержать свободными проходы к рабочим местам, не загромождать оборудование 

предметами, которые снижают теплоотдачу средств оргтехники и другого оборудования; 

 следить за исправностью средств оргтехники и другого оборудования, соблюдать правила их 
эксплуатации и инструкции по охране труда для соответствующих видов работ; 

 при длительном отсутствии на рабочем месте отключать от электросети средства оргтехники 
и другое оборудование за исключением оборудования, определенного для круглосуточной 

работы (сетевые серверы и т.д.); 

 быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других; 



 в случае замятия листа (ленты) бумаги в устройствах вывода на печать перед извлечением 
листа (ленты) остановить процесс и отключить устройство от электросети, вызвать технический 

персонал или сообщить об этом своему непосредственному руководителю; 

 отключать средства оргтехники и другое оборудование от электросети, только держась за 
вилку штепсельного соединителя; 

 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; 

 во время установленных перерывов в работе выполнять рекомендованные упражнения для 
глаз, кистей рук; 

 не допускать попадания влаги на поверхность ПЭВМ, периферийных устройств и другого 
оборудования. Не протирать влажной или мокрой ветошью оборудование, которое находится 

под электрическим напряжением. 

3.2. Во время работы не допускается: 

 прикасаться к движущимся частям средств оргтехники и другого оборудования; 

 работать при недостаточной освещенности рабочего места; 

 касаться элементов средств оргтехники и другого оборудования влажными руками; 

 переключать интерфейсные кабели, вскрывать корпуса средств оргтехники и другого 
оборудования и самостоятельно производить их ремонт. 

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 

4.1. Работник при возникновении аварийных ситуаций обязан: 

 немедленно прекратить работу, отключить от электросети средства оргтехники и прочее 

электрооборудование и сообщить о возникновении аварийной ситуации и ее характере 

непосредственному руководителю, а в его отсутствие старшему руководителю; при 

необходимости покинуть опасную зону; 

 под руководством непосредственного руководителя принять участие в ликвидации 
создавшейся аварийной ситуации, если это не представляет угрозы для здоровья или жизни 

работников; 

 в случае возникновения нарушений в работе средств оргтехники или другого оборудования, 
а также при возникновении нарушений в работе электросети (запах гари, посторонний шум при  

работе средств оргтехники и другого оборудования или ощущения действия электрического 

тока при прикосновении к их корпусам, мигание светильников и т.д.) отключить средства 

оргтехники и другое оборудование от электросети, вызвать технический персонал и сообщить 

об этом своему непосредственному руководителю; 

 в случае обнаружения неисправностей мебели и приспособлений прекратить их 

использование, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему непосредственному 

руководителю; 

 при временном прекращении подачи электроэнергии отключить от электросети средства 
оргтехники и прочее электрооборудование; 

 не приступать к работе до полного устранения повреждений и неисправностей средств 
оргтехники и оборудования рабочего места или устранения аварийной ситуации; 

 при возникновении пожара необходимо прекратить работу, вызвать пожарную охрану, 
отключить средства оргтехники и прочее оборудование от электросети, оповестить о пожаре 

находящихся поблизости людей, принять меры к эвакуации людей из опасной зоны и принять 

участие в тушении пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения, а при 

невозможности ликвидировать пожар покинуть опасную зону, действуя согласно инструкциям 

по пожарной безопасности и планам эвакуации; 

 тушение очага пожара производить с помощью порошковых или углекислотных 

огнетушителей с обязательным использованием средств индивидуальной защиты; 

 при несчастных случаях с другими работниками оказать пострадавшему первую помощь, 
помочь доставить его в здравпункт или ближайшее медицинское учреждение, при 

необходимости вызвать медицинских работников на место происшествия; 



 немедленно сообщить своему непосредственному руководителю о происшедшем с 
работником или по его вине несчастном случае, а также о любом несчастном случае с участием 

других работников своей или сторонней организации, свидетелем, которого был работник; 

 принять меры для сохранения обстановки несчастного случая, если это не сопряжено с 
опасностью для жизни и здоровья людей; 

 при расследовании несчастного случая работник должен сообщить все известные ему 

обстоятельства происшедшего случая; 

 при совершении террористических актов или угрозе их совершения действовать в 
соответствии с рекомендациями по безопасности при чрезвычайных ситуациях, действующими 

в организации; 

 в случае обнаружения в служебных помещениях нарушений требований безопасности труда, 
которые не могут быть устранены собственными силами, а также в случае возникновения 

угрозы жизни или здоровью самого работника или других работников сообщить об этом своему 

непосредственному руководителю, приостановить работу и покинуть опасную зону. 

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ 

5.1. После окончания работы необходимо: 

 отключить от электросети средства оргтехники и другое оборудование, за исключением 
оборудования, которое определено для круглосуточной работы (факс, сетевые серверы и т.д.); 

 привести в порядок рабочее место, обращая особое внимание на его противопожарное 

состояние; 

 закрыть окна; 

 выключить светильники; 

 обо всех недостатках, обнаруженных во время работы, проинформировать своего 

непосредственного руководителя. 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

с инструкцией по охране труда для методиста 

 

Инструкцию изучил и обязуюсь выполнять: 

№ 

п/п 
Ф.И.О. Дата Подпись 

1.  Соковикова Л.Г. методист   

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

 


