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ИНСТРУКЦИЯ
по охране груда работников МАУК ЦБС Заиграевского района

1.Общие положения
1.1 Настоящая инструкция по охране труда разработана в соответствии Трудовым 
Кодексом Российской Федерации и иными нормативно правовыми актами по охране 
труда.
1.2. Данная инструкция устанавливает требования охраны труда перед началом, во время 
и по окончанию работы работника, выполняющего обязанности работника МАУК ЦБС 
Заиграевского района (далее Учреждение), а также порядок его действий и требования по 
охране труда в аварийных ситуациях.
1.3. К самостоятельной работе в библиотеке могут быть допущены лица:
- не младше 18 лет, в обязательном порядке прошедшие периодический медицинский 
осмотр и не имеющие медицинских противопоказаний для осуществления деятельности в 
Учреждении;
- имеющие специальное образование или соответствующий опыт работы;
- прошедшие вводный инструктаж по охране труда и инструктаж на рабочем месте;
- прошедшие инструктаж по эксплуатации оборудования , которые расположены в 
помещении библиотеки.
1.4. Настоящая инструкция распространяется на всех работников Учреждения.
2. Общие требования охраны труда
2.1. Работник библиотеки должен неукоснительно соблюдать Правила внутреннего 
трудового распорядка, режим работы, положения данной инструкции.
2.2. В процессе работы на библиотекаря воздействуют следующие опасные и вредные 
факторы:

повышенные запыленность воздуха рабочей зоны;
пониженная температура воздуха рабочей зоны;
повышенная или пониженная влажность воздуха рабочей зоны;
повышенное значение напряжения в электрической цепи;
недостаточная освещенность рабочей зоны;
расположение рабочей зоны на высоте относительно поверхности пола; 
скользкие поверхности.



2.3. В соответствии с действующим законодательством библиотекарю выдаются 
специальная одежда и другие средства индивидуальной зашиты, предусмотренные 
типовыми нормами:

Халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических 
воздействий.
2.4. В процессе работы библиотекарь должен соблюдать правила личной гигиены, 
содержать в чистоте рабочее место.

2.5. Библиотекарь должен выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, 
инструктаж по охране труда и к которой допущен руководителем.
2.6. На рабочее место не допускаются лица, нс имеющие отношения к выполняемой 
работе. Нс допускается перепоручение выполнения своей работы другим лицам.
2.7. Обо всех неисправностях электропроводки, библиотечного и сантехнического 
оборудования, мебели и целостности оконных стекол, работнику библиотеки непременно 
надо в срочном порядке сообщить ответственному по охране труда и непосредственному 
руководителю.
2.8. Библиотекарь обязан знать сигналы оповещения о пожаре, место нахождения средств 
для тушения пожара и уметь ими пользоваться. Не допускается использование пожарного 
инвентаря для других целей.
2.9. Не допускается загромождать проходы к противопожарному оборудованию.
2.10. Во время работы в библиотеке Учреждения нужно быть внимательным, не 
отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других.
2.11. Стеллажи необходимо размещать перпендикулярно к окнам, чтобы создать хорошую 
освещенность проходов между стеллажами, а книги меньше подвергались вредному 
воздействию солнечного света.
2.12.. Стеллажи для книг должны быть такой высоты, чтобы книги с верхних полок можно 
было достать, не прибегая к помощи стремянок. Высокие стеллажи нужно устанавливать 
только для редко используемых фондов. Помещения таких хранилищ должны оснащаться 
устойчивыми и надежными стремянками и лестницами. Стеллажи необходимо тщательно 
закреплять. Категорически запрещено допускать перегрузку стеллажей книгами больше 
установленных норм.
2.13.Один раз в месяц в библиотеке следует проводить санитарный день, в который прием 
читателей не производится.
2.14. Работник, допустивший нарушение требований инструкций по охране труда, может 
быть привлечен к дисциплинарной ответственности согласно правилам внутреннего 
распорядка, а если эти нарушения связаны с причинением материального ущерба, 
работник несет материальную ответственность в установленном законодательством 
порядке.
3. Требования охраны труда перед началом работы.
3.1. Работник библиотеки Учреждения должен приходить на работу в чистой, опрятной 
одежде. Убрать из карманов острые и режущие предметы. Запрещается застегивать 
одежду булавками и иголками.
3.2. Перед началом работы необходимо подготовить рабочей зоны, убрать посторонние 
предметы и все, что может препятствовать безопасному выполнению работ и создать 
дополнительную опасность.
3.3. Сотрудник школьной библиотеки должен проверить (визуально) работоспособность 
электроосвещения, сантехнического оборудования, мебели, целостность оконных стекол.
3.4. Проверить правильность оборудования своего собственного рабочего места 
(установку стола, стула) и, в случае необходимости, совершить необходимые изменения 
для исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.



3.5. О выявленных нарушениях требований по охране труда, которые самостоятельно нс 
может устранить, работник должен сообщить лицу, ответственному за охрану груда в 
учреждении для принятия мер ио их устранению.
4. Требования охраны груда во время работы.
4.1. Во время работы важно обеспечить соблюдение настоящей инструкции, правила 
эксплуатации оборудования, оргтехники.
4.2. Работник библиотеки обязан:
- поддерживать порядок и чистоту на своем рабочем месте и рабочих местах 
пользователей;
- следить за соблюдением пользователями требований соответствующих инструкций по 
технике безопасности в библиотеке;
- придерживаться установленных режимов рабочего времени, регламентированных 
перерывов
- до начала работы на лестнице (стремянке) необходимо обеспечить устойчивость, 
убедиться путем осмотра и опробования в том, что она не может соскользнуть с места или 
быть случайно сдвинута.
4.3. Запрещается поднимать груз при перемещении тяжестей сверх допустимой нормы: 
Нормы предельно допустимых нагрузок при перемещении тяжести вручную при 
чередовании с другой работой (до 2-х раз в час) должна составлять не более 10 кг, и 
постоянно в течение рабочей смены не более 7 кг.
4.4. Во избежание травмирования не допускается:
- производить уплотнение мусора в урне непосредственно руками:
- ходить по мокрому полу;
- пользоваться неисправными вентилями и кранами;
- оставлять в проходах, дверных проемах и тому подобном предметы и оборудование;
- мыть руки в растворителях и т. п.;
- класть на электрооборудование посторонние предметы;
- прикасаться к открытым и неогражденным токоведущим частям оборудования, к 
оголенным или с поврежденной изоляцией проводам;
- резко сгибать и защемлять электрические соединительные кабели, провода (шнуры);
- включать и выключать электрооборудование мокрыми руками;
- оставлять без присмотра включенные электроприборы.
4.5. При открытии оконных проемов нужно проследить за отсутствием сквозняков, 
могущих повлечь разбитие стекол.
4.6. Не использовать для сидения и (или) в виде подставки случайные предметы и 
оборудование.
4.7. Не допускается во время работы нарушать настоящую инструкцию, иные инструкции 
по охране труда при выполнении работ и работе с оборудованием, непосредственно во 
время выполнения работы пользоваться мобильным телефоном.
4.8. При возникновении неисправностей в работе какого-либо оборудования библиотеки, 
опасной или аварийной ситуации прекратить работу и сообщить об этом 
непосредственному руководителю.
5. Требования охраны груда в аварийных ситуациях в помещении библиотеки
5.1. В случае возникновения аварийных и экстренных ситуаций (замыкание 
электропроводки, прорыв водопровода, появление посторонних запахов, дыма и т.п.), 
которые могут повлечь за собой получение травм и (или) отравление пользователей, 
работник библиотеки обязан, при возможности, произвести немедленное отключение 
неисправного оборудования, быстро вывести, руководствуясь схемой эвакуации, следя 
при этом за порядком, пользователей из библиотеки; позвонить в пожарную часть по 
телефону 01 (101 или 112), проинформировать об этом руководителя структурного 
Учреждения ( в случае отсутствия любое должностное лицо).



5.2. При обнаружении обрыва проводов пи тания или нарушения целостности их изоляции, 
неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появления запаха 
гари, посторонних шумов при работе оборудования и тестовых сигналов, сообщающих о 
его неисправности, немедленно прервать свою работу, обеспечить завершение работы 
пользователей и отключить питание.
5.5. Нс допускается приступать к выполнению работы в случае плохого самочувствия или 
внезапной болезни.
5.6. В случае получения травмы работник библиотеки обязан прекратить работу, позвать 
на помощь, воспользоваться аптечкой первой помощи, поставить в известность директора 
Учреждения (при отсутствии иное должностное лицо) и обратиться в медицинский пункт. 
При получении травмы иным работником: необходимо оказать ему первую помощь. 11ри 
необходимости, вызвать скорую медицинскую помощь по телефону 03 (103) и сообщить о 
происшествии руководителю Учреждения. Обеспечить до начала расследования 
сохранность обстановки на месте происшествия, а если это невозможно (существует 
угроза жизни и здоровью окружающих) фиксирование обстановки путем составления 
схемы, протокола, фотографирования или иным методом.
5.7. В случае угрозы или возникновения: очага опасного воздействия техногенного 
характера, угрозы или приведения в исполнение террористического акта следует 
руководствоваться соответствующими инструкциями и Планом эвакуации.
6. Требования охраны труда и по окончанию работы в библиотеке
6.1. После окончания работы работник библиотеки должен:
- внимательно осмотреть рабочее место и помещение, привести его в порядок, убрать в 
отведенные для хранения места документы, книги, инструмент и оборудование;
- произвести отключение электропитания в последовательности, установленной 
инструкциями по эксплуатации оборудования;
- осуществить контроль за приведением в порядок рабочих мест пользователей;
- отключить осветительные приборы, перекрыть краны
6.2. При обнаружении неисправности мебели, оборудования, нарушения целостности окон 
донести информацию об этом до руководителя Учреждения (в его отсутствие 
руководителю структурного подразделения либо должностному лицу) и сделать запись в 
тетради заявок.
6.3. Удостовериться в противопожарной безопасности помещения библиотеки. 
Удостовериться, что противопожарные правила в помещении соблюдены.
6.4. Закрыть окна, выключить свет.
6.5. При отсутствии недостатков закрыть помещение на ключ.
7. Заключительные положения инструкции
7.1 Проверка и пересмотр данной инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 

лет.
7.2. Инструкция досрочно пересматривается в следующих случаях:

- при изменении межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по 
охране труда;
- при пересмотре условий трудовой деятельности в конкретной библиотеке;
- при внедрении инновационной техники и (или) технологий;
- по результатам расследования аварий, несчастных случаев и профессиональных 
заболеваний;
- по требованию представителей органов по труду субъектов Российской 
Федерации или органов федеральной инспекции труда.

7.3. Если за 5 лет со дня утверждения (введения в действие) настоящей инструкции 
условия труда в конкретной библиотеке остаются неизменными, то ее действие 
продлевается на следующий срок в 5 лет.



6.3. Ответственность >>а своевременное внесение важных изменений и существенных 
дополнений. а гакже liepccMOip насюящсй инструкции возлагается на ответственно! о ио 
охране груда.


