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1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА
1.1. Настоящая инструкция регламентирует основные требования охраны труда для системного администратора.
1.2. К самостоятельной работе допускаются лица, прошедшие вводный инструктаж и инструктажи на рабочем месте по охране труда и пожарной безопасности, инструктаж по электробезопасности, стажировку, обучение по охране труда, первой помощи пострадавшим и правилам использования (применения) средств индивидуальной защиты (при необходимости в установленном порядке). 
Обучение работников требованиям охраны труда осуществляется в соответствии с «Положением об организации обучения и проверки знаний по охране труда, порядке и форме стажировки и допуска к самостоятельной работе», утвержденным руководителем организации. 
1.3. Системный администратор, не прошедший своевременно повторный инструктаж по охране труда (не реже одного раза в 6 месяцев) не должен приступать к работе. 
1.4. При изменении правил по охране труда, замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента, нарушении действующих норм и правил по охране труда, которые привели или могут привести к травматизму, аварии, пожару, выявлении дополнительных производственных факторов и источников опасности, при перерывах в работе более 60 календарных дней, по требованию органов надзора проводится внеплановый инструктаж.
1.5. О проведении инструктажей производится соответствующая запись в журнале регистрации инструктажа на рабочем месте с обязательной подписью инструктируемого и инструктирующего. Системный администратор, получивший инструктаж и показавший неудовлетворительные знания, к работе не допускается. Он обязан вновь пройти инструктаж.
1.6. Системный администратор обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные в ООО «Бизнес-Офис». 
1.7. Системный администратор должен быть ознакомлен с режимом труда и отдыха в организации и обязательно соблюдать его. 
1.8. При работе на системного администратора возможно воздействие следующих опасных и вредных производственных факторов (добавить из результатов СОУТ):
- Тяжесть трудового процесса.
1.9. Наиболее вероятные опасности, которые могут возникнуть на рабочем месте (добавить из результатов ОПР):
- Опасность падения из-за потери равновесия при спотыкании.
1.10. Системный администратор должен извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью сотрудников и клиентов, о каждом несчастном случае, происшедшем в организации, об ухудшении состояния своего здоровья. 
1.11. При обнаружении какой-либо неисправности оборудования необходимо сообщить о выявленных недостатках своему непосредственному руководителю. До устранения неисправностей к работе не приступать.
1.12. Во избежание электротравм и поражений электрическим током системный администратор не должен прикасаться к открытой электропроводке и кабелям.
1.13. Системный администратор не должен приступать к выполнению разовых работ, не связанных с его прямыми обязанностями по специальности, без получения целевого инструктажа.
1.14. Системный администратор должен соблюдать правила пожарной безопасности, уметь пользоваться средствами пожаротушения, знать места их расположение. 
1.15. Употребление алкогольных и слабоалкогольных напитков, наркотических веществ на работе, а также выход на работу в нетрезвом виде запрещается.
1.16. Не допускается хранить и принимать пищу и напитки на рабочих местах. 
1.17. Курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой цели местах.
1.18. Запрещается пользоваться инструментом, приспособлениями и оборудованием, безопасному обращению с которым системный администратор не обучен.
1.19. В условиях неблагоприятной эпидемиологической ситуации на территории Российской Федерации или региона согласно требованиям законодательства и органов местного самоуправления, рекомендациям Роспотребнадзора, системный администратор, исходя из характера выполняемой им работы, обязан:
· использовать выдаваемые ему дополнительные средства защиты (маска, перчатки и др.) в соответствии с рекомендациями по их применению;
· выполнять требования по соблюдению личной и общественной гигиены (в том числе социальное дистанцирование, проведение дезинфекции рук, дезинфекции помещений) и другие рекомендованные профилактические дезинфекционные мероприятия;
· при появлении соответствующих признаков заболевания в процессе работы: работу прекратить, незамедлительно проинформировать об этом своего непосредственного или вышестоящего руководителя.
1.20. За невыполнение требований Правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, пожарной безопасности, производственной санитарии и настоящей Инструкции системный администратор несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
2.1. Осмотреть и подготовить свое рабочее место, убрать все лишние предметы, не загромождая при этом проходы.
2.2. Проверить состояние пола на рабочем месте. Если пол скользкий или мокрый, потребовать, чтобы его вытерли, или сделать это самому.
2.3. Убедиться в исправности электрооборудования в помещении: светильники должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру; коммутационные коробки должны быть закрыты крышками, а электророзетки-фальшвилками; корпуса и крышки выключателей и розеток не должны иметь трещин и сколов, а также оголенных контактов.
2.4. Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране, отсутствии встречного светового потока.
2.5. Проверить правильность подключения оборудования в электросеть.
2.6. Убедиться в наличии защитного заземления.
2.7. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры и, 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.
2.8. При включении компьютера необходимо соблюдать следующую последовательность включения оборудования: 
· включить блок бесперебойного питания; 
· включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.); 
· включить системный блок.
2.9. При работе с ручным инструментом проверить отсутствие трещин на рукоятках отверток, сколов на рабочих поверхностях и заусенцев на рукоятках гаечных ключей, искривления отверток, губок гаечных ключей.
2.10. Проверить оснащенность рабочего места необходимым для работы оборудованием. Проверить исправность оборудования. Запрещается работать неисправным оборудованием. 

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. Системный администратор должен выполнять только ту работу, для которой прошел обучение, инструктаж по охране труда и к которой допущен. Запрещается перепоручать свою работу необученным и посторонним лицам.
3.2. При выполнении работ необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами, не отвлекать других от работы.
3.3. Небрежное отношение к работе может привести к травмированию себя или находящегося рядом человека.
3.4. Системный администратор обязан применять необходимые для безопасной работы исправное оборудование, инвентарь, приспособления, использовать их только для тех работ, для которых они предназначены. 
3.5. Не загромождать проходы и проезды, проходы между оборудованием, лестничные марши, стеллажами, штабелями, проходы к пультам управления, рубильникам, пути эвакуации и другие проходы порожней тарой, инвентарем, грузами.
3.6. Соблюдать правила перемещения в помещениях и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.
3.7. При использовании различного оборудования и приспособлений нужно руководствоваться правилами (инструкциями), изложенными в технических паспортах, прилагаемых к оборудованию.
3.8. Помнить, что неправильное поднятие тяжестей может приводить к скелетно-мускульным нарушениям, таким как растяжение мышц, воспаление суставов, вывихам. 
3.9.  Не допускать хранения предметов сверху шкафов, в проходах и на краях столов.
3.10. Хранить тяжелые предметы на нижних полках шкафов, складывать материалы и документы аккуратно.
3.11. Стулья и кресла должны быть исправны.
3.12. Системный администратор должен открывать и закрывать ящики за предназначенные для этого ручки.
3.13. Держать ящики столов закрытыми. 
3.14. Запрещается:
· размещать офисную технику на краях рабочих столов;
· выдвигать сразу несколько ящиков тумбочек/шкафов; 
· становиться на стулья или другую мебель;
· облокачиваться на спинку кресла, задрав ноги;
· раскачиваться на креслах/стульях;
· кататься по кабинету на креслах/стульях;
3.15. При работе с канцелярским ножом:
· убирать лезвие после использования;
· не браться за нож влажными (скользкими) руками.
3.16. Хранить острые предметы (карандаши, ручки, ножницы) в подставках острием вниз.
3.17. Не размахивать острыми и режущими предметами.
3.18. При использовании дыроколов/степлеров убедиться, что пальцы рук не будут прижаты при прокалывании бумаги движущимися частями дырокола/степлера.
3.19. При работе на компьютере, необходимо каждые два часа, отвлекаться и делать перерыв 15 минут, для снижения утомляемости общефизического характера. 
3.20. При работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный режим представления черных символов на белом фоне.
3.21. Необходимо соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60-80 см. 
3.22. Во время работы запрещается:
· прикасаться к задней панели системного блока при включенном питании; 
· переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании; 
· загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами; 
· допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопущения накапливания органической пыли; 
· производить отключение питания во время выполнения активной задачи; 
· производить частые переключения питания; 
· допускать попадание влаги на поверхность системного блока, монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств;
· включать сильноохлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование.
3.23. Требования электробезопасности:
· оборудование должно быть правильно подключено и заземлено;
· неисправное или непроверенное оборудование не должно применяться;
· обращайте внимание на целостность изоляции проводов;
· провода не должны быть натянуты на гвоздях, крючках, перепутаны, и проложены вокруг предметов с острыми краями;
· переноски и удлинители должны быть проложены в местах, где никто не может за них споткнуться, не допускается наличие неизолированных скруток проводов;
· оборудование должно быть обесточено перед чисткой и обслуживанием;
· запрещается вытягивать за шнур вилку из розетки;
· не производить ремонт неисправных приборов самостоятельно;
· не включать и не выключать электроприборы влажными руками;
· отключать все приборы при прекращении подачи электроэнергии.
Запрещается:
· прикасаться к неизолированным токоведущим частям электрических устройств;
· подвешивание различных предметов на осветительные приборы, а также на включатели и электророзетки.
3.23.1. Для предупреждения случаев электротравматизма, нельзя включать в электрическую сеть приборы с поврежденной изоляцией шнура питания или корпуса штепсельной вилки.
3.23.2. Нельзя наступать на электрические кабели или шнуры электрических потребителей.
3.23.3. Во время работы не допускается прикасаться к движущимся частям средств оргтехники и другого оборудования.
3.23.4. 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.
3.24. При работе с ручным инструментом:
3.24.1. Ежедневно до начала работ, в ходе выполнения и после выполнения работ системный администратор должен осматривать ручной инструмент и приспособления и в случае обнаружения неисправности немедленно извещать своего непосредственного руководителя.
3.24.2. У отверток лезвие должно входить без зазора в прорезь головки винта.
3.24.3. Гаечные ключи должны иметь маркировку и соответствовать размерам гаек и головок болтов. Губки гаечных ключей должны быть параллельны. Рабочие поверхности гаечных ключей не должны иметь сбитых сколов, а рукоятки – заусенцев.
Удлинять гаечные ключи путем присоединения второго ключа или трубы запрещается.
[bookmark: sub_1030]3.24.4. При использовании гаечных ключей запрещается:
· [bookmark: sub_103001]применение подкладок при зазоре между плоскостями губок гаечных ключей и головками болтов или гаек;
· [bookmark: sub_103002]пользование дополнительными рычагами для увеличения усилия затяжки.
В необходимых случаях должны применяться гаечные ключи с удлиненными ручками.
3.25. Запрещается принимать пищу и напитки на рабочем месте. Прием пищи должен осуществляться только во время регламентированных перерывов в специально отведенных для этих целей помещениях с соблюдением правил личной гигиены.
3.26. Проветривание производить через фрамуги и форточки. Открывая фрамугу, следует стоять на полу, не допускать резких движений при пользовании фрамужными устройствами, во избежание отрыва фрамуг и выпадения её.
3.27. При прохождении по лестничному маршу держаться за перила и не допускать поспешности в передвижении.
3.28. Не использовать для сидения случайные предметы, оборудование, не вставать на них.
3.29. Данная инструкция не может предугадать все опасные производственные факторы. Всегда будьте аккуратны во время производства работ.

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. Основными возможными аварийными ситуациями на рабочем месте системного администратора могут быть:
· возникновение пожара в результате неосторожного обращения с огнем, неосторожности при курении, нарушении правил пожарной безопасности, использование неисправного электрооборудования;
· травма в результате поражения электрическим током, неосторожности при перемещении по территории и в помещениях.
4.2. При появлении очага возгорания необходимо:
· прекратить работу;
· отключить вентиляцию, подачу к оборудованию электроэнергии, газа, воды, воздуха;
· организовать эвакуацию людей;
· немедленно приступить к тушению пожара.
При загорании электрооборудования необходимо применять только углекислотные или порошковые огнетушители.
4.3. Оказывая помощь пострадавшему при переломах костей, ушибах, растяжениях, надо обеспечить неподвижность поврежденной части тела с помощью наложения тугой повязки (шины), приложить холод. При открытых переломах необходимо сначала наложить повязку и только затем - шину.
4.4. При наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном кровотечении - наложить жгут.
4.5. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая помощь и, при необходимости, организована его доставка в учреждение здравоохранения.
4.6. В случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей нормальный режим работы, ее необходимо остановить. 
4.7. При невозможности выполнить тушение собственными силами следует в установленном порядке вызвать пожарную охрану по телефону 101 или 112.
4.8. В случае получения травмы или ухудшения самочувствия должен прекратить работу, поставить в известность замещающее руководителя лицо и обратиться в медицинскую организацию или вызвать скорую помощь по телефону 103 или 112.
4.9. При возникновении любой аварийной ситуации при выполнении работ необходимо выполнить следующее:
· выключить оборудование;
· вывесить табличку, предупреждающую о неисправности оборудования;
· не приступать к работе на неисправном оборудовании до полного устранения неисправностей.
4.10. При несчастном случае, микроповреждениях (микротравмах) необходимо оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь, и сохранить без изменений обстановку на рабочем месте до расследования, если она не создаст угрозу для работающих и не приведет к аварии.
Если несчастный случай, получение микроповреждения (микротравмы) произошло с самим работником, он должен по возможности обратиться в медицинскую организацию.
4.11. При расследовании обстоятельств и причин несчастного случая, микроповреждений (микротравм), работнику следует сообщить комиссии известные ему сведения о происшедших несчастном случае, микроповреждениях (микротравмах).
Вызов экстренных служб с мобильных телефонов:
101 – Вызов пожарной охраны
102 – Вызов полиции
103 – Вызов скорой помощи
Вызов экстренных служб со стационарных телефонов:
01 – Вызов пожарной охраны
02 – Вызов полиции
03 – Вызов скорой помощи
Также для экстренного вызова специальных служб работает единый номер – 112.

 5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Выключить все используемые средства, питающиеся от электрической сети.
5.2. Привести в порядок рабочее место. 
5.3. Вымыть руки теплой водой с мылом. 
5.4. Обо всех недостатках, обнаруженных во время работы известить непосредственного руководителя или вышестоящее руководство. 
5.5. Покинуть территорию организации (место выполнения работ).
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