
Инструкция по охране труда для методиста. 

   

Настоящая инструкция разработана в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации 30.12.2001   №    197-ФЗ,    Приказом     Минтруда    России     от    29.10.2021 N 772н 

"Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций 

по охране труда, разрабатываемых работодателем", Приказом Министерства труда и социальной 

защиты РФ от 15 декабря 2020 г. N 903н "Об утверждении Правил по охране труда при эксплуатации 

электроустановок" (с изменениями и дополнениями), Постановлением Главного Государственного   

санитарного   врача   Российской   Федерации от 2 декабря 2020 года № 40 «Об утверждении 

санитарных правил СП 2.2.3670-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда", 

другими нормативно-правовыми актами в области охраны труда и может быть дополнена иными 

требованиями с учетом специфики трудовой деятельности и используемых оборудования, 

инструментов и материалов.  

I. Общие требования охраны труда 

 1.1. К самостоятельной работе в качестве методиста допускаются лица, обладающие 

соответствующей квалификацией, не имеющие медицинских противопоказаний, прошедшие в 

установленном порядке обязательный медицинский осмотр, обучение охране труда в формате 

инструктажа, проверку знания требований охраны труда.  

1.2. Методист, прошедший соответствующую подготовку, имеющий профессиональные 

навыки, перед допуском к самостоятельной работе должен пройти:  

1) противопожарный инструктаж;  

2) инструктаж по охране труда;  

3) инструктаж по использованию (применению) средств индивидуальной защиты;  

4) инструктажи по правилам применения и простейшим способам проверки исправности 

средств индивидуальной защиты;  

5) инструктаж по оказанию первой помощи;  

1.3. Методист должен быть проинформирован работодателем об условиях труда, о 

профессиональных рисках, предоставляемых гарантиях, полагающихся компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты (СИЗ).  

1.3.1 В процессе работы на методиста возможно воздействие следующих вредных и опасных 

производственных факторов, профессиональных рисков, связанных с характером работы:  

1) повышенный уровень электромагнитных излучений;  

2) повышенный уровень статического электричества;  

3) недостаточная освещенность рабочего места;  

4) движущиеся части копировально-множительной техники;  

5) пониженная ионизация воздуха; 

6) статические физические перегрузки;  

7) перенапряжение зрительных анализаторов;  

8) нервно-эмоциональное перенапряжение;  

9) общие производственные загрязнения;  

1.4. Условия труда методиста должны соответствовать требованиям безопасности труда, 

санитарным правилам и гигиеническим нормативам.  

1.5. Методист обеспечивается в установленных случаях СИЗ в установленном порядке, 

(Письмо Роспотребнадзора от 11.04.2020 № 02/6673-2020-32 «О направлении рекомендаций по 

применению СИЗ для различных категорий граждан при рисках инфицирования covid-19», а также 

смывающими и при необходимости обезвреживающими средствами. 

1.6. В соответствии со статьей 215 ТК РФ методист обязан:  

1) соблюдать требования охраны труда, правила внутреннего трудового распорядка, режим 

труда и отдыха;  

2) во время работы быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других, не допускать 

на рабочее место лиц, не имеющих отношения к работе;  
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3) выполнять требования запрещающих, предупреждающих, указательных и 

предписывающих знаков безопасности и надписей;  

4) содержать в исправном состоянии и чистоте оборудование, инструмент, приспособления, 

средства индивидуальной защиты;  

5) содержать рабочее место в порядке и чистоте в течение рабочего дня, не загромождать 

расходными материалами;  

6) применять средства индивидуальной и коллективной защиты;  

7) лично участвовать в обеспечении безопасных условий труда на своем рабочем месте в 

пределах выполнения своей трудовой функции;  

8) выполнять работу, входящую в его функциональные обязанности, на своем рабочем месте 

или, по распоряжению непосредственного руководителя, на ином другом;  

9) применять безопасные приемы выполнения работ;  

10) соблюдать правила личной гигиены и санитарные нормы;  

- соблюдать требования пожарной безопасности, электробезопасности, санитарные правила 

и нормы, правила внутреннего трудового распорядка, режим труда и отдыха;  

- использовать в установленных случаях СИЗ;  

- проходить профилактическую иммунизацию по эпидемиологическим показаниям, а также 

в соответствии с постановлениями главного государственного санитарного врача по субъекту 

Российской Федерации;  

- поддерживать порядок на рабочем месте;  

- быть внимательным во время работы, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры, не 

отвлекать от работы других;  

- выполнять только ту работу, которая входит в трудовые обязанности;  

- использовать только исправное оборудование, приспособления, инструменты, оргтехнику 

в соответствии с инструкциями заводов-изготовителей, соблюдать изложенные в них требования 

безопасности;  

- обращать внимание на поверхность пола для предотвращения падений; 

- соблюдать правила личной гигиены;  

- принимать пищу только в установленных местах;  

- уметь оказывать первую помощь пострадавшим при несчастных случаях.  

1.7. Методист должен знать:  

1) правила внутреннего трудового распорядка;  

2) требования к планировке, оснащению и организации рабочего места;  

3) правила производства работ, технологические инструкции, содержащие меры по 

безопасному ведению процессов и безопасной эксплуатации оборудования, соответствующие 

требованиям охраны труда;  

4) основы конфликтологии;  

5) правила ведения беседы, убеждения;  

6) требования охраны труда при проведении мероприятий в организации и вне ее (на выездных 

мероприятиях);  

7) требования обеспечения безопасности жизни и здоровья при работе методиста;  

8) требования электробезопасности, меры и средства защиты от поражения электрическим 

током при работе с инструментами, аппаратами;  

9) опасные и вредные производственные факторы, возникающие во время работы, а также 

меры защиты от них;  

10) сигналы оповещения о пожаре, места расположения средств пожаротушения;  

11) место расположения аптечки и правила оказания первой помощи пострадавшему при 

несчастном случае;  

12) номера телефонов экстренных служб;  

13) требования санитарии и личной гигиены;  

1.8. В случае ухудшения состояния своего здоровья, в том числе при проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления), или получения травмы (микротравмы) 



методист должен прекратить работу, поставить в известность об этом непосредственного 

руководителя и обратиться за медицинской помощью.  

1.9. Методист должен сообщить непосредственному руководителю обо всех нарушениях, 

в том числе требований инструкции по охране труда и обнаруженных неисправностях 

оборудования, механизмов, инвентаря, инструментов, приспособлений, первичных средств 

пожаротушения и средств индивидуальной защиты и принять меры по их устранению.  

1.10. О каждом случае травмирования работников, неисправности оборудования, 

приспособлений и инструмента методист обязан немедленно поставить в известность 

непосредственного руководителя и предпринять соответствующие меры для устранения 

последствий.  

2. Требования охраны труда перед началом работы 

2.1. Перед началом работы методист обязан:  

1) подготовить рабочее место;  

2) отрегулировать освещение на рабочем месте;  

3) убедится, что оборудование является безопасным и пригодным для использования;  

4) проверить правильность подключения оборудования к электросети;  

5) проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков проводов;  

6) убедиться в укомплектованности аптечки;  

7) при работе за пределами рабочего места составить оптимальный безопасный маршрут 

передвижения на день;  

2.2. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки и 

других неполадках сообщить непосредственному руководителю и приступить к работе только после 

их устранения.  

2.3. Обнаруженные нарушения требований безопасности труда должны быть устранены 

собственными силами. При невозможности самостоятельного устранения методист должен 

сообщить о недостатках непосредственному руководителю и приступить к работе только после их 

устранения соответствующими службами.  

3. Требования охраны труда во время работы 

  3.1. Во время работы методист обязан:  

1) при перемещении по территории организации и в помещении пользоваться только 

установленными проходами;  

2) выполнять правила безопасной эксплуатации при работе с электрооборудованием, 

изложенные в инструкциях к оборудованию;  

3) перед началом мероприятия проветрить помещение, убедиться в соответствии нормам 

охраны труда места проведения мероприятия;  

4) подготовить к мероприятию необходимую аппаратуру, инвентарь и др., проверить его 

исправность, убрать посторонние предметы и все, что может препятствовать безопасному 

проведению мероприятия и создать дополнительную опасность, освободить проходы, проверить 

эффективность работы вентиляционных систем;  

5) при проведении групповых и индивидуальных мероприятий соблюдать установленную их 

продолжительность;  

6) во время регламентированных перерывов выполнять комплексы упражнений в целях 

снижения нагрузки, в том числе психологической;  

7) проверять соблюдение санитарно-гигиенических норм, требований, правил по охране труда, 

пожарной безопасности обучающимися и работниками;  

8) использовать только исправные наглядные пособия, с соблюдением правил техники 

безопасности и утвержденных методик;  

9) в перерывах периодически осуществлять проветривание зала (кабинета), фиксировать рамы 

окон в открытом положении;  

10) поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, не загромождать его бумагами, 

книгами и т.п.;  



11) соблюдать правила личной гигиены;  

12) делать регламентированные перерывы в работе;  

13) соблюдать нормы подъема и перемещения тяжестей (допустимые нагрузки);  

14) соблюдать санитарно-эпидемиологические требования, требования пожарной 

безопасности, охраны труда;  

3.2. Методисту запрещается: 

1) выполнять работы, не предусмотренные методиками и медицинскими регламентами;  

2) работать с неисправным инструментом, на неисправном оборудовании, использовать 

неисправные приспособления, средства индивидуальной и коллективной защиты;  

3) употреблять алкогольные напитки, наркотические средства и иные токсические и 

сильнодействующие лекарственные препараты (в том числе психотропные);  

4) курить на рабочем месте;  

5) принимать пищу на рабочем месте;  

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях  

4.1. При угрозе аварии методист обязан прекратить работу, сообщить ответственным 

лицам и принять меры к устранению угрозы.  

4.2. При угрозе несчастного случая методист обязан прекратить работу, сообщить 

непосредственному руководителю и принять меры к устранению причин.  

4.3. При несчастных случаях методист должен известить об этом  директора и приступить, 

при необходимости, к оказанию первой помощи пострадавшему, сохранить обстановку, при 

которой произошел несчастный случай, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не 

нарушает технологический процесс.  

4.4. В случае пожара необходимо остановить оборудование, полностью его обесточить, 

стравить давление при необходимости, вызвать пожарную охрану, сообщить директору, принять 

меры к тушению очага возгорания имеющимися средствами.  

4.5. О каждой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, и о каждом произошедшем 

несчастном случае методист обязан немедленно известить директора и ответственного по охране 

труда.  

5. Требования охраны труда по окончании работы 

5.1. Методист по окончании работы обязан:  

1) привести в порядок рабочее место;  

2) отключить используемую офисную технику и оборудование;  

3) закрыть окна, выключить свет в помещении;  

4) с соблюдением требований безопасности покинуть рабочее место.  

5.2. Обо всех недостатках, влияющих на безопасность труда, обнаруженных во время работы, 

и о принятых мерах к их устранению методист обязан сообщить непосредственному руководителю.  

6. Требования охраны труда в аварийных ситуациях    

6.1. В МБОУ ДПО «Курсы ГО г.о. Тольятти» возможны следующие аварийные ситуации:  

- поломка (неисправность) и (или) неправильная эксплуатация используемых оборудования, 

инструментов и приспособлений, представляющие опасность для жизни и здоровья людей;  

- аварийные ситуации в работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, 

водоотведения, технологического и холодильного оборудования;  

- аварийные ситуации при работе с  дезинфицирующими средствами (пролив, разбрызгивание, 

нарушение работы вентиляции);  

- пожар;  

- иные аварийные и (или) чрезвычайные ситуации.  

6.2. При возникновении аварийной ситуации прекратить работу, выключить оборудование, 

незамедлительно проинформировать лично или по телефону директора и далее выполнять его 

указания. При необходимости вызвать представителей аварийной и (или) технической служб.  



6.3. По возможности с соблюдением мер собственной безопасности принять меры по 

устранению аварии или аварийной ситуации с целью предупреждения несчастных случаев. При 

наличии риска для жизни и здоровья никаких действий не предпринимать.  

6.4. При поломке оборудования прекратить его эксплуатацию, обесточить, вызвать 

представителей технической службы, доложить руководству и действовать в соответствии с 

полученными указаниями.  

6.5. При возникновении пожара действовать в соответствии с инструкцией о мерах пожарной 

безопасности. Незамедлительно сообщить о пожаре в пожарную охрану по телефону 01 или 112: 

представившись, доложить о месте пожара и источнике огня. Проинформировать лично или по 

телефону директора. Оказать необходимую помощь в эвакуации обучающихся, персонала и 

посетителей в соответствии с утвержденным планом эвакуации. Приступить к ликвидации очага 

пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения. При загорании электросетей и 

электрооборудования их необходимо обесточить. При наличии опасности для жизни немедленно 

покинуть место пожара.  

6.6. При обнаружении загазованности помещения (появление запаха газа) прекратить работу, 

сообщить директору, вызвать аварийную службу газового хозяйства, выключить электроприборы и 

электроинструменты, открыть окно или форточку. Покинуть здание, оказав необходимую помощь 

в эвакуации обучающихся, персонала и посетителей в соответствии с утвержденным планом 

эвакуации.  

6.7. При несчастном случае (травме) оказать первую помощь. При необходимости вызвать 

скорую медицинскую помощь. О произошедшем несчастном случае (травме) незамедлительно 

проинформировать своего непосредственного руководителя.  

6.8. В соответствии с действующим законодательством каждый работник обязан пройти 

инструктаж по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве (ст. 215 Трудового кодекса 

РФ).  

7. Требования охраны труда по окончании работы    

7.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать в установленные места 

используемые инструменты и материалы. Выключить оборудование и электроприборы. Закрыть 

окна, форточки, выключить свет.  

7.2. Вымыть руки теплой водой с мылом и вытереть насухо полотенцем, при необходимости 

провести дезинфекцию рук специальными дезинфицирующими растворами для рук.  

7.3. Сообщить директору и (или) ответственному по охране труда о выявленных нарушениях 

требований охраны труда, неисправностях оборудования и других факторах, влияющих на 

безопасность труда, для принятия соответствующих мер.  

   

Ответственный по охране труда 

Моренец Э.А. 

 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=433304&dst=2685&field=134&date=23.10.2025

