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1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ 
 

1.1. Настоящая инструкция разработана для административно-

управленческого, инженерно-технического,  вспомогательного и обслуживающе-

го персонала (далее - работник).  

1.1.1. За нарушение требований настоящей инструкции, относящихся к вы-

полняемой им работе, работник несет ответственность в соответствии с дейст-

вующими трудовым, административным и уголовным законодательствами. 

1.1.2. Работники, занятые на обслуживании и вспомогательных работах 

(электрики, сантехники, грузчики, дворники и др.), в своей работе руководству-

ются, в том числе, инструкциями по охране труда по соответствующим професси-

ям. 

1.2. Работник допускается к самостоятельной работе после прохождения: 

 медицинского осмотра; 

 вводного инструктажа, проведенного специалистом службы охраны тру-

да университета; 

 инструктажа по пожарной безопасности; 

 первичного инструктажа на рабочем месте, проведенного руководите-

лем структурного подразделения; 

 стажировки на рабочем месте в течение 2-14 рабочих дней (смен); 

 обучения безопасным методам работы в течение 30 дней с момента тру-

доустройства; 

 проверки знаний правил электробезопасности с присвоением I квалифи-

кационной группы; 

 проверки знаний настоящей и других инструкций, соблюдение требова-

ний которых необходимо в ходе исполнения своих должностных обязанностей. 

1.3. Последующая проверка знаний настоящей инструкции для работников 

проводится два раза в год. 

1.4. Работник должен: 

 своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя; 

 выполнять свои должностные обязанности в течение рабочей недели и 

рабочего дня продолжительностью, согласно правилам внутреннего трудового 

распорядка университета, а при выезде на объекты за пределами территории уни-

верситета – в установленном администрацией порядке на каждом конкретном 

объекте, в зависимости от производственной ситуации; 

 соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, произ-

водственной санитарии и гигиене труда; 



 Федеральное государственное бюджетное образовательное  

учреждение высшего образования  

«Красноярский государственный аграрный университет» 

Инструкция по охране труда для административно-

управленческого, инженерно-технического, вспомогательного 

и обслуживающего персонала 

Красноярский ГАУ-СМК-ИОТ-7.1.4-0.0-02-2018 
 

Дата и время распечатки:  
 

Стр. 3 из 11 

 

Красноярский ГАУ 

 незамедлительно сообщать непосредственному руководителю либо ад-

министрации Университета о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей; 

 содержать свое рабочее место в чистоте; 

 знать опасные и вредные производственные факторы, имеющиеся на его 

рабочем месте, меры предосторожности и средства защиты (в том числе индиви-

дуальной) от них, их поражающие особенности, и уметь оказывать первую по-

мощь пострадавшим; 

 знать инструкции по эксплуатации применяемого оборудования, прибо-

ров, инструмента, вычислительной, офисной и другой техники; 

 знать места подключения токоприемников, коммутирующие устройства, 

а также, уметь определять их исправное состояние; 

 знать пути эвакуации персонала и действия в случае возникновения ава-

рийных ситуаций; 

 знать места нахождения средств пожаротушения и уметь их применять; 

 бережно относиться к имуществу. 

1.5. В зависимости от применяемого оборудования, на рабочем месте могут 

возникнуть различные опасные и вредные производственные факторы, связанные 

с эксплуатацией оборудования, выполнением определенного вида работ. 

1.5.1. Информация об опасных и вредных производственных факторах, воз-

никающих при эксплуатации оборудования, содержится в инструкциях их экс-

плуатации и в инструкциях по охране труда при выполнении тех или иных видов 

работ, а также, в картах специальной оценки условий труда конкретных рабочих 

мест. 

1.5.2. Рабочее место работника должно соответствовать нормам СанПиН. 

1.6. Средствами защиты работников от воздействия опасных и вредных 

производственных факторов при нахождении на объектах университета служат 

спецодежда, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты.  

1.7. Первичными средствами пожаротушения, доступными работнику, яв-

ляются пожарный рукав, огнетушитель порошковый, огнетушитель углекислот-

ный.  

Назначение порошкового огнетушителя. Огнетушитель порошковый 

предназначен для тушения загораний тлеющих материалов, горючих жидкостей, 

газов и электроустановок, находящихся под напряжением не более 1000 В, на 

промышленных предприятиях, складах хранения горючих материалов, а также на 

транспортных средствах. 

Назначение углекислотного огнетушителя. Углекислотные огнетушители 

СО2 предназначены для тушения загораний различных веществ, горение которых 

не может происходить без доступа воздуха, загораний на электрифицированном 
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железнодорожном транспорте, электроустановок, находящихся под напряжением 

не более 10 кВ, загорания в музеях, картинных галереях и архивах, широкое рас-

пространение в офисных помещениях при наличии оргтехники, а также, в жилом 

секторе. Преимуществом углекислотных огнетушителей является отсутствие сле-

дов тушения т.к. углекислота после использования не оставляет следов и грязи. 

Огнетушители не предназначены для тушения загораний веществ, горение 

которых может происходить без доступа воздуха (алюминий, магний и их сплавы, 

натрий, калий).  

1.8. Средством оказания первой помощи пострадавшим являются аптечки 

для оказания первой помощи, места расположения которых должны быть извест-

ны каждому. 

Дополнительно для профессорско-преподавательского состава 

1.9. Преподаватель несет персональную ответственность за жизнь и здоро-

вье обучающихся во время образовательного процесса. 

1.10. Преподаватель обязан сообщить руководству о личных инфекционных 

заболеваниях и заболеваниях среди членов его семьи. 

1.11. При проведении занятий в химических и биологических лабораториях, 

а также, при работе с животными, требовать от обучающихся использование 

спецодежды по направлению этой деятельности. 
 

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 
 

2.1. Каждый работник перед началом работы обязан: 

 При необходимости, проветрить помещение, устранить повышенную 

подвижность воздуха (сквозняки) и т.д. 

 Отрегулировать освещенность на рабочем месте и убедиться в ее доста-

точности в рабочей зоне.  

 Осмотреть и привести в порядок рабочее место. 

 Проверить правильность установки стула, подставки для ног (если тако-

вая необходима), рабочего стола и расположить на нем необходимые принадлеж-

ности. 

 Освободить проходы, пути эвакуации и рабочую зону от посторонних 

предметов.  

2.2. При подготовке к работе на ПЭВМ выполнить требования безопасно-

сти, изложенные в Инструкции по охране труда при эксплуатации ПЭВМ. 

2.3. Запрещается приступать к работе с неисправным оборудованием, про-

изводить протирание влажной или мокрой салфеткой электрооборудование, кото-

рое находится под напряжением (вилка вставлена в розетку). Влажную или лю-

бую другую уборку производить при отключенном оборудовании. 
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2.4. При выявлении неисправностей в ходе подготовки рабочего места к ра-

боте работник должен доложить о них своему руководителю. Приступить к рабо-

те работник должен после устранения всех выявленных недостатков, соблюдая 

при этом необходимые предосторожности. 

2.5. Следует иметь в виду, что монтаж сетей 36, 220 и 380 В для подключе-

ния электрооборудования производит электротехнический персонал (электросле-

сарь, электротехник). 

2.6. Работник должен убедиться, что включение им оборудования никого не 

подвергает опасности. 

Дополнительно для профессорско-преподавательского состава 

2.7. Преподаватель должен ознакомить обучающихся с правилами эксплуа-

тации используемого в учебном процессе оборудования, инструментов, приспо-

соблений, обращая особое внимание на охрану труда. 

2.8. Перед началом занятий по новому курсу, а также, в начале нового учеб-

ного года перед началом практических и лабораторных работ, преподаватель 

должен провести с обучающимися инструктаж по охране труда с росписями обу-

чающихся в журнале регистрации инструктажа для студентов.  

2.9. При проведении любых занятий преподаватель должен активно пропа-

гандировать правильное отношение к вопросам безопасности жизнедеятельности 

(правила дорожного движения, поведения в быту, в общественных местах и т.п.) и 

охраны труда. 

2.10. Преподаватель должен оперативно поставить в известность руководи-

теля или соответствующее должностное лицо о причинах отмены занятий в ауди-

тории, если при их проведении создана угроза здоровью и жизни.  

2.11. Преподаватель должен проверить расстановку мебели в кабинете и ее 

укомплектованность с точки зрения своей безопасности и безопасности обучаю-

щихся при проведении образовательного процесса.  
 

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 
 

3.1. Каждый работник во время работы обязан:  

 Выполнять порученную работу, если она предусмотрена его должност-

ной инструкцией и по ней был проведен инструктаж. 

 В течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабо-

чее место. 

 Выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы труда и отдыха, 

регламентированные перерывы в работе, во время которых в течение рабочей 

смены проветривать помещение, поддерживая тем самым благоприятные для ра-

боты параметры микроклимата, и выполнять рекомендованные упражнения для 

глаз, шеи, рук, туловища, ног. 
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 Держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы 

приборы. 

 Не загромождать оборудование посторонними предметами.  

 Не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бу-

магой и т.д.) настольных ламп и обогревателей с открытой спиралью. 

 Не вешать одежду на выключатели, розетки и провода. 

 Не применять открытый огонь. 

 Не сушить одежду и обувь на нагревательных приборах. 

 Курить только в специально оборудованных для курения местах.  

 Не загромождать запасные выходы и проходы, используемые для эва-

куации персонала. 

3.2. Дополнительные требования во время работы с электрооборудованием:  

3.2.1. Запрещается пользоваться: 

 неисправными и самодельными электроприборами, в том числе, элек-

трическими стендами, не прошедшими приемку комиссией;  

 оставлять включенное электрооборудование без надзора;  

 передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с 

ним;  

 наносить удары по электрооборудованию, снимать средства защиты, 

дергать за подводящий провод для отключения, держать палец на включателе при 

переносе электрооборудования, натягивать, перекручивать и перегибать подво-

дящий кабель, ставить на кабель (шнур) посторонние предметы, допускать каса-

ние кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами, производить разборку 

или ремонт электрооборудования. 

3.2.2. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту рабо-

ту, для которой оно предназначено. 

3.2.3. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудова-

ния или работающий с ним почувствует хотя бы слабое действие электрического 

тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное оборудование 

должно быть сдано для проверки или ремонта. 

3.2.4. При перерыве в работе электрооборудование необходимо отключать. 

3.3. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, за 

пределами своего рабочего места по заданию своего руководителя, обязан: 

 При движении пешком необходимо выполнять правила дорожного дви-

жения для пешехода. 

 При пешем движении стараться избегать скользких участков дороги, а 

при невозможности их обхода, соблюдать предельную осторожность. 
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 Железнодорожные и трамвайные пути переходить по пешеходным тон-

нелям, мостам и специальным пешеходным переходам. 

 При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопас-

ности, работник обязан быть пристегнут им. 

 Работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину 

со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна 

при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам дви-

жения. 

 Работнику при езде в служебной машине или в другом транспортном 

средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средст-

вом, а также, открывать двери транспортного средства во время его движения. 

3.4. При посещении объекта, на котором выполняются те или иные опасные 

работы, работник обязан: 

 знать схему движения работников на данном участке или объекте; 

 в зонах дорожных работ находиться в пределах участка с ограждением 

из бетонных или пластмассовых блоков и переносных приспособлений с набором 

необходимых дорожных знаков; 

 находиться вне опасной зоны работы крана и другой техники – не стоять 

под грузом и стрелой; 

 при встрече с движущимся транспортом встать в безопасное место и 

пропустить транспорт. 

Дополнительно для профессорско-преподавательского состава 

3.5.  Преподаватель должен контролировать обстановку во время занятий и 

обеспечить безопасное проведение образовательного процесса. 

3.6.  Запрещается без разрешения руководителя проводить мероприятия, за-

нятия, не предусмотренные программами, планами учебно-воспитательного про-

цесса. 

3.7.  Все виды дополнительных занятий могут проводиться только с разре-

шения руководителя.  

3.8.  Во время занятий и мероприятий запрещается отвлекаться, оставлять 

обучающихся одних в кабинете и других местах проведения занятий.  

3.9.  При проведении занятий, во время которых возможно общее или мест-

ное загрязнение кожи, преподаватель должен особенно тщательно соблюдать ги-

гиену труда и требовать ее соблюдения обучающимися. 

3.10. Если преподаватель или обучающийся во время занятий внезапно 

почувствовал себя нездоровым, должны быть приняты экстренные меры:  

 при нарушении здоровья обучающегося (головокружение, обморок, кро-

вотечение из носа и др.) преподаватель должен оказать ему необходимую первую 
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помощь, вызвать скорую помощь или доставить в лечебное учреждение, поста-

вить в известность руководителя; 

 при внезапном ухудшении здоровья преподавателя, поставить в извест-

ность через одного из обучающихся руководителя о случившемся. Дальнейшие 

действия руководителя сводятся к оказанию помощи заболевшему сотруднику и 

руководству группой обучающихся в течение времени занятий. 
 

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 
 

4.1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности 

заземления, других повреждений электрооборудования, инженерных коммуника-

ций, конструктивных элементов здания, помещения; в случае появления резких 

ухудшений самочувствия, а также, в любых других ситуациях, которые, по мне-

нию работника, создают непосредственную угрозу его здоровью и жизни (здоро-

вью) людей, он обязан немедленно прекратить работу и сообщить об аварийной 

ситуации руководителю.  

4.2. О каждом несчастном случае, связанным с производством, пострадав-

ший или очевидец должны: 

 немедленно сообщить непосредственному руководителю и в службу ох-

раны труда университета (тел.: 8 (391) 246-41-54); 

 оказать первую помощь пострадавшему, организовать его доставку в ле-

чебное учреждение; 

 сохранить для расследования обстановку на рабочем месте и состояние 

оборудования таким, какими они были в момент происшествия, если это не угро-

жает здоровью и жизни окружающих работников и обучающихся и не приведѐт к 

дальнейшему развитию аварии; 

 при расследовании причин несчастного случая работник обязан сооб-

щить известные ему обстоятельства происшедшего случая, свидетелем которого 

он явился; 

 при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно ос-

вободить его от действия тока путем отключения электропитания и до прибытия 

врача оказать пострадавшему первую помощь; 

 при любых случаях сбоя в работе технического оборудования или про-

граммного обеспечения немедленно вызвать представителя инженерно-

технической службы, занимающегося обслуживанием и ремонтом этого оборудо-

вания; 

 в случае появления рези в глазах, резкого ухудшения зрения, невозмож-

ности сфокусировать взгляд или навести его на резкость, появлении боли в паль-

цах и кистях рук, усиления сердцебиения, немедленно покинуть рабочее место, 
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сообщить о происшедшем руководителю работ и, при необходимости, вызвать 

скорую помощь.  

 при возгорании оборудования отключить питание и принять меры к ту-

шению очага пожара при помощи углекислотного огнетушителя, сообщить руко-

водителю подразделения, при необходимости, вызвать пожарную охрану.  
 

Дополнительно для профессорско-преподавательского состава 

4.3. В случае возникновения угрозы для жизни людей преподаватель немед-

ленно должен:  

 прекратить все занятия; 

 обеспечить эвакуацию обучающихся в безопасную зону и, по необходи-

мости, оказать им помощь.  

4.4. В случае эвакуации из учебного корпуса преподаватель обязан без пани-

ки и суеты, не допуская встречных и пересекающихся потоков людей, вывести 

обучающихся и проверить их наличие по списку в месте сбора. 

4.5. В аварийной ситуации нарушать требования охраны труда, даже в по-

рядке исключения, запрещается. 

4.6. При любых признаках предаварийной ситуации (запах жженой изоля-

ции, дым, крики обучающихся, запах газа и др.) преподаватель должен оценить 

возникшую обстановку, принять меры к эвакуации обучающихся из помещения,  

сообщить руководству о происшествии. 
 

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ РАБОТЫ 
 

После окончания работы необходимо: 

5.1. Привести в порядок рабочее место: 

 выключить приборы и оборудование, отключить питание системного 

блока и других периферийных устройств, за исключением работающих в ждущем 

режиме (факс, сигнализация и т.п.); 

 убрать в места хранения, используемые в работе документы, инструмен-

ты, приборы, приспособления. 

5.2. Проверить противопожарное состояние помещения. 

5.3. Снять спецодежду и убрать ее в отведенное для этого место (если спец-

одежда предусмотрена профессией или видом работ). 

5.4. Вымыть руки с мылом, при необходимости, принять душ. 

5.5. Погасить верхний свет, а при необходимости, полностью обесточить 

помещение. 

5.6. Обо всех замеченных за время работы неисправностях и неполадках до-

ложить руководителю подразделения.  
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