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1. Общие требования охраны труда 
 
1.1. Инструкция по охране труда для работников Библиотеки Федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Кабардино-Балкарский государственный университет им. Х.М. Бербекова» (далее – 
КБГУ) является локальным нормативным актом, устанавливающим порядок действий 
работодателя и работника для охраны труда работников, занятых в библиотеке. 
Действие настоящей инструкции распространяется на всех работников Библиотеки 
КБГУ (далее – Библиотека). 

1.2. Инструкция разработана в соответствии с разделом X Трудового кодекса 
Российской Федерации, Основными требованиями к порядку разработки и 
содержанию правил и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем 
(утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 29.10.2021 № 772н), 
Правилами по охране труда при погрузочно-разгрузочных работах и размещении 
грузов (утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 28.10.2020 № 
753н), Едиными типовыми нормами выдачи средств индивидуальной защиты и 
смывающих средств (утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 
29.10.2021 № 767н) и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права. 

1.3. К самостоятельной работе допускаются лица, достигшие 18-летнего 
возраста, прошедшие предварительный (и периодический) медицинский осмотр, 
вводный и первичный инструктаж на рабочем месте, обучение безопасным методам и 
приемам выполнения работ. 

1.4. Работник Библиотеки (далее – работник) должен: 
 не реже одного раза в три года проходить обучение и проверку знаний 

требований охраны труда; 
 не реже одного раза в шесть месяцев проходить повторный инструктаж по 

охране труда; 
 не реже одного раза в год проходить периодический медосмотр; 
 в случае нарушения требований охраны труда, а также при перерыве в работе 

более чем на 60 календарных дней пройти внеплановый инструктаж; 
 при выполнении опасных, незнакомых или редко выполняемых работ 

пройти целевой инструктаж по безопасности труда. 
1.5. При выполнении работ на работника возможно воздействие вредных и (или) 

опасных производственных факторов, в том числе: 
 повышенная 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 рабочего места на высоте относительно поверхности пола; 
 скользкие поверхности. 
1.6. При выполнении работ возможно воздействие на работников следующих 

профессиональных рисков и опасностей: 
 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 
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или поскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым пола 
(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 возникновения взрыва, происшедшего вследствие пожара. 
1.7. Для предупреждения неблагоприятного воздействия на здоровье работника 

опасных и вредных производственных факторов ему необходимо пользоваться 
средствами индивидуальной защиты (далее – СИЗ), перечень которых установлен в 
соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда и 
утвержден локальным нормативным актом университета.  

1.8. Работнику запрещается работать с неисправными оборудованием, 
инструментом и приспособлениями, а также средствами индивидуальной и 
коллективной защиты. 

1.9. Работник должен знать: 
 правила, нормы и инструкции по охране труда и пожарной безопасности; 
 правила пользования первичными средствами пожаротушения; 
 методы и способы оказания первой помощи при несчастных случаях. 
1.10. При выполнении работ работник обязан: 
 соблюдать требования инструкции, трудовую и производственную 

дисциплину, режим рабочего времени и времени отдыха, Правила внутреннего 
трудового распорядка КБГУ, все требования по охране труда, безопасному 
производству работ, производственной санитарии, пожарной безопасности, 
электробезопасности; 

 выполнять только ту работу, которая поручена и по выполнению которой 
работник прошел инструктаж по охране труда; 

 знать назначение применяемого оборудования, инструмента и 
приспособлений, их техническую характеристику, устройство, конструкцию, 
принцип работы, порядок технического обслуживания и правила безопасной 
эксплуатации; 

 работать только с тем оборудованием, инструментом и 
приспособлениями, по работе с которым работник обучался безопасным методам 
и приемам выполнения работ; 

 правильно применять СИЗ, использовать их по назначению; запрещается 
пользоваться СИЗ, если они не прошли в установленном порядке испытания или 
истекли сроки их очередного испытания; 

 соблюдать санитарные и эпидемиологические нормы и правила личной 
гигиены на своем рабочем месте, правила производственной санитарии; в случае 
заболевания, плохого самочувствия, недостаточного отдыха следует сообщить о 
своем состоянии непосредственному руководителю и обратиться за медицинской 
помощью; 

 быть внимательным, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры и 
не отвлекать других от работы; 

 запрещается вставать, садиться и облокачиваться на случайные предметы 
и ограждения; 

 немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 
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руководителя (удобным в данной ситуации способом – лично, по телефону, по эл. 
почте и т.д.) о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью 
людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в 
производственной деятельности работодателя требований охраны труда, о каждом 
известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 
ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 
профессионального заболевания, острого отравления, обеспечить 
незамедлительное оказание пострадавшему первой помощи и вызвать скорую 
помощь; 

 при обнаружении какой-либо опасности для себя или другого 
работающего немедленно остановить выполнение работ, обо всех обнаруженных 
неисправностях приспособлений, инструмента немедленно доложить своему 
непосредственному руководителю. К работе не приступать до устранения 
выявленных неисправностей. 

1.11. Обслуживание, ремонт, проверка, испытание и техническое 
освидетельствование оборудования, инструмента и приспособлений должны 
осуществляться в соответствии с требованиями технической документации 
организации-изготовителя. 

1.12. Работник несет ответственность в соответствии с действующим 
законодательством за соблюдение требований инструкций, производственный 
травматизм и аварии, которые произошли по его вине. 

 
2. Требования охраны труда перед началом работы 

 
2.1. Перед началом работ необходимо проверить комплектность и исправность 

СИЗ, надеть спецодежду для защиты от воздействия опасных и вредных 
производственных факторов, застегнуть ее на все пуговицы. Одежду необходимо 
заправить так, чтобы не было развевающихся концов, не закалывать одежду булавками. 

2.2. Прежде чем приступать к работе, следует проверить состояние рабочей зоны 
(рабочего места), санитарно-гигиеническое состояние помещения, при необходимости 
навести чистоту, порядок, убедиться в рациональной организации рабочего места, в 
безопасной ширине проходов, безопасном расстоянии между оборудованием и стенами 
помещений, проверить исправность средств пожаротушения, оборудования, нужных 
при выполнении работы (все виды действующего оборудования, электроинструмента 
должны иметь паспорта с указанием допустимых эксплуатационных параметров и 
инструкции по эксплуатации). 

2.3. Визуально оценить состояние выключателей, включить освещение, 
убедиться в достаточной освещенности рабочей зоны, в исправности 
электрооборудования: 

 осветительные приборы должны быть исправны и надежно подвешены, не 
содержать следов загрязнений; 

 коммутационные коробки должны быть закрыты крышками, корпуса 
выключателей и розеток не иметь трещин и сколов, оголенных контактов; 

 контрольно-измерительные приборы (далее – КИП), приборы 
безопасности, регулирования и автоматики (пускатели, пакетные переключатели, 
рубильники, штепсельные разъемы и т.п.), пускорегулирующая аппаратура 
включаемого оборудования должны быть исправны. 

2.4.  Проветрить рабочие помещения. Убедиться в работе вентиляции (вытяжки). 
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2.5.  Перед началом работы работник обязан проверить на устойчивость и 
исправность мебель, книжные стеллажи, тележки. 

2.6. Перед началом работы проверить наличие и исправность первичных средств 
пожаротушения. 

2.7. Работник должен лично убедиться в том, что все меры, необходимые для 
обеспечения безопасности предстоящей работы, выполнены. 

2.8. Во время проверки исправности и устойчивости стремянок, лестниц, 
которые будут использоваться во время работы, необходимо учитывать, что: 

 конструкция приставных лестниц и стремянок должна исключать 
возможность сдвига и опрокидывания их при работе; 

 при использовании лестниц и стремянок на гладких опорных 
поверхностях (паркет, металл, плитка, бетон) на нижних концах должны быть надеты 
башмаки из резины или другого нескользкого материала; 

 при установке приставной лестницы в условиях, когда возможно 
смещение ее верхнего конца, последний необходимо надежно закрепить за устойчивые 
конструкции; 

 длина приставной лестницы должна обеспечивать работнику возможность 
работы в положении стоя на ступени, находящейся на расстоянии не менее 1 м от 
верхнего конца лестницы. 

 
3. Требования охраны труда во время работы 

 
3.1. Работник должен применять способы и приемы безопасного выполнения 

работ, использования оборудования, приспособлений и инструментов. 
3.2. Во время работы работник обязан: 
 выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж 

по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное 
выполнение работ; 

 применять необходимые для безопасной работы исправное оборудование, 
инструмент, приспособления, а также специальную одежду, и другие средства 
индивидуальной защиты, предусмотренные соответствующими типовыми нормами 
бесплатной выдачи спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты; 
использовать их только для тех работ, для которых они предназначены; 

 поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, не загромождать 
проходы и проезды к нему, проходы между оборудованием, стеллажами, проходы 
к пультам управления, рубильникам, пути эвакуации и другие проходы порожней 
тарой, инвентарем, излишними запасами товаров, кулинарной продукцией; 

 содержать рабочее место в чистоте, не допускать загромождения, 
материалами, инструментом, приспособлениями, прочими предметами. 

3.3. При использовании электрооборудования: 
 не переносить (передвигать) включенные в электрическую сеть 

нестационарное оборудование; 
 не оставлять без надзора работающее оборудование, не допускать к его 

эксплуатации необученных и посторонних лиц; 
 не складывать на оборудование инструменты, посторонние предметы; 
 при наличии напряжения (бьет током) на корпусе оборудования, кожухе 

пускорегулирующей аппаратуры, возникновении постороннего шума, запаха 
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горящей изоляции, самопроизвольной остановке или неправильном действии 
механизмов и элементов оборудования остановить (выключить) его кнопкой 
"стоп" (выключателя) и отключить от электрической сети с помощью пускового 
устройства. Сообщить об этом непосредственному руководителю и до устранения 
неисправности не включать; 

 соблюдать требования безопасности, изложенные в эксплуатационной 
документации заводов - изготовителей оборудования; 

 предупреждать о предстоящем пуске оборудования работников, 
находящихся рядом; 

 включать и выключать оборудование сухими руками и только при 
помощи кнопок «пуск» и «стоп». 

3.4. Действия, направленные на предотвращение аварийных ситуаций: 
 при ухудшении состояния здоровья, в том числе при проявлении 

признаков острого профессионального заболевания (отравления) работник обязан 
немедленно известить своего непосредственного или вышестоящего руководителя, 
обратиться в ближайший здравпункт; 

 если в процессе работы работнику станет непонятно, как выполнить 
порученную работу, или в случае отсутствия необходимых приспособлений для 
выполнения порученной работы, он обязан обратиться к своему непосредственному 
руководителю. По окончании выполнения задания работник обязан доложить об этом 
своему непосредственному руководителю; 

 не курить, не принимать пищу на рабочем месте; 
 соблюдать правила перемещения в помещении и на территории 

университета, пользоваться только установленными проходами; 
 пользоваться и правильно применять выданные средства индивидуальной 

защиты. Работать только в исправной спецодежде и спецобуви и применять 
индивидуальные средства защиты. 

3.5. При работе с высокими стеллажами для хранения книг в книгохранилище 
работник может использовать стремянку. При производстве работ на стремянке 
запрещается: 

 находиться на ступеньках стремянки более чем одному человеку; 
 работать с двух верхних ступенек стремянок, не имеющих перил или 

ограждений; 
 переходить на высоте со стремянки на стремянку; 
 сбрасывать предметы с высоты; 
 устраивать дополнительные опорные сооружения из ящиков или других 

подручных средств в случае недостаточной длины стремянки. 
3.6. Запрещается использовать вместо стремянки подручные средства (коробки, 

стопки книг и др.). 
3.7. Во время работы в местах с оживленным движением людей необходимо, 

чтобы стремянку придерживал другой работник. 
3.8. При установке стремянки против входных дверей необходимо выделять 

работника, который охранял бы лестницу от толчков. 
3.9. При работе с мобильными (передвижными) стеллажами в книгохранилище 

работник обязан: 
 распределять нагрузку равномерно по всей плоскости полки; 
 начинать загрузку стеллажа снизу по всей длине ряда стеллажей: сначала 
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полностью заполнять нижние полки, затем переходить к заполнению 
вышерасположенного ряда полок стеллажей, двухсторонние стеллажи загружать 
равномерно с двух сторон; 

 не перегружать стеллаж свыше допустимых нагрузок (допустимая 
распределенная нагрузка указана заводом-изготовителем в инструкции по 
эксплуатации оборудования); 

 не вставать на полки стеллажей; 
 не передвигать более одного ряда стеллажей; 
 следить, чтобы на рельсах не было посторонних предметов; 
 входить в межсекционное пространство только после полной остановки 

стеллажа и включения механизма фиксации редуктора - поворот ручки фиксации в 
горизонтальное положение; 

 во избежание получения механических травм перед началом движения 
мобильных секций убедиться в отсутствии нахождения человека или частей его тела в 
межсекционном пространстве. 

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 
 
4.1. При выполнении работ возможно возникновение следующих аварийных 

ситуаций: 
 повреждения и дефекты в конструкции зданий по причине физического 

износа, истечения срока эксплуатации; 
 технические проблемы с оборудованием по причине высокого износа 

оборудования; 
 возникновение очагов пожара по причине нарушения требований 

пожарной безопасности. 
4.2. Работник обязан: 
 в случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей 

нормальный режим работы, остановить работу. Обо всех замеченных недостатках 
поставить в известность непосредственного руководителя; 

 при получении травмы, а также о каждом несчастном случае работник 
немедленно извещает непосредственного руководителя, который обязан срочно 
организовать первую помощь пострадавшему и при необходимости вызвать бригаду 
скорой помощи по телефону 103, 112;  

 сообщить в отдел охраны труда;  
 сохранить до расследования обстановку на рабочем месте и состояние 

оборудования такими, какими они были в момент происшествия (если это не угрожает 
жизни и здоровью окружающих, не приведет к аварии и не нарушит производственного 
процесса, который по технологии должен вестись непрерывно), а в случае 
невозможности сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (составить 
схемы, создать фото- и видеоматериал). 

4.3. Действия работников при возникновении аварий и аварийных 
ситуаций: 

 при срабатывании системы противопожарного углекислотного тушения в 
помещениях университета (при включении звукового и светового сигналов) все лица 
должны немедленно покинуть эти помещения; 

 при внезапном выключении освещения необходимо дождаться его 
включения. Передвигаться в неосвещенных помещениях опасно; 
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 в случае воспламенения горючих веществ необходимо использовать 
огнетушитель, песок, землю или накрыть огонь брезентом или войлоком. Заливать 
водой горящее топливо и не отключённое от сети электрооборудование запрещается; 

 при обнаружении малейших признаков отравления или раздражения кожи, 
слизистых оболочек глаз и верхних дыхательных путей необходимо немедленно 
прекратить работу, сообщить об этом руководителю и обратиться в медпункт. 

4.3.1. При возгорании оборудования: 
– сообщить в ситуационный центр КБГУ 42-01-94, вызвать пожарную команду 

по тел. 101, 112 и сообщить о происшествии непосредственному руководителю; 
– отключить питание и принять меры к тушению очага пожара имеющимися 

первичными средствами пожаротушения, а также к эвакуации людей и материальных 
ценностей. 

4.4. Действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, 
отравлении и других повреждениях здоровья. 

4.4.1. При поражении электрическим током необходимо освободить 
пострадавшего от действия тока (выключить рубильник, перерубить провод, оттянуть 
или отбросить его сухой палкой, шестом). Не прикасаться к пострадавшему, пока он 
находится под действием тока. Доврачебную помощь оказывать сразу после 
прекращения воздействия электрического тока: 

– в случае остановки сердца немедленно приступить к сердечно-легочной 
реанимации; 

– при потере сознания можно применить растирание конечностей, при 
переохлаждении – согревание; 

– при любой (даже легкой) степени поражения электрическим током 
пострадавшего следует доставить в медицинское учреждение и оставить под 
наблюдением врачей в стационаре. 

4.4.2. При тепловом и солнечном ударе необходимо: 
– создать комфортные условия для пострадавшего: переместить в затененное, 

прохладное помещение, освободить от одежды, по крайней мере расстегнуть ремень, 
тугой воротник, снять обувь; 

– обеспечить движение воздуха: включить вентилятор, кондиционер, если такой 
возможности нет - создать импровизированные опахала; 

– быстро охладить организм: протереть лицо больного водой или завернуть его 
в ткань, смоченную холодной водой. Менять ткань, как только она начинает 
нагреваться. На голову, к ладоням, в подмышечную область положить пакеты со льдом 
или термопакеты из автомобильной аптечки; 

– сопроводить больного домой или доставить его в ближайший медпункт. 
4.4.3. При отравлении угарным газом, следует: 
– немедленно вывести или вынести пострадавшего из загазованной зоны (в 

теплое время года - на улицу, в холодное - в проветриваемую комнату, на лестничную 
клетку), расстегнуть ворот и стягивающую одежду; 

– обеспечить покой и непрерывный доступ свежего воздуха; 
– растереть энергичными движениями тело пострадавшего; 
– на голову и грудь положить холодный компресс; 
– если пострадавший в сознании, напоить его теплым чаем; 
– при потере сознания дать пострадавшему понюхать ватку с нашатырным 

спиртом; 
 – при отсутствии дыхания необходимо начать искусственную вентиляцию 
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