
ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА И ТЕХНИКИ БЕЗОПАСНОСТИ 

 

КОМПЕТЕНЦИЯ 

 «ДОКУМЕНТАЦИОНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И 

АРХИВОВЕДЕНИЕ» 

 

1. Общие требования охраны труда 

 
 

1.1. К самостоятельной работе с документами допускаются участники после 

прохождения ими инструктажа на рабочем месте, обучения безопасным методам 

работ и проверки знаний по охране труда, прошедшие медицинское 

освидетельствование на предмет установления противопоказаний к работе с 

документами. 
 

1.2. Запрещается находиться в верхней одежде во время выполнения 

конкурсных заданий, принимать пищу и курить, употреблять во время работы 

алкогольные напитки, а также быть в состоянии алкогольного, наркотического 

или другого опьянения. 
 

1.3. Участник соревнования должен знать месторасположение первичных 

средств пожаротушения и уметь ими пользоваться. 
 

1.4. О каждом несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного 

случая немедленно должен известить ближайшего эксперта. 
 

1.5. Участник соревнования должен знать местонахождение медицинской 

аптечки, правильно пользоваться медикаментами. 
 

При необходимости эксперты должны уметь оказать первую медицинскую 

помощь пострадавшим, затем вызвать скорую медицинскую помощь или 

доставить в медицинское учреждение. 
 

1.6. При работе с документами участник соревнования должен соблюдать 

правила личной гигиены. 
 

1.7. Работа на конкурсной площадке разрешается исключительно в 

присутствии эксперта. Запрещается присутствие на конкурсной площадке 

посторонних лиц. 
 

1.8. За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к 

ответственности согласно законодательству Российской Федерации. 



 

2. Требования охраны труда перед началом работы 

 
 

2.1. Участник соревнования обязан: 

2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все 

посторонние предметы, которые могут отвлекать внимание и затруднять работу. 

2.1.2. Визуально проверить правильность подключения ПК к электросети. 

2.2. При выявлении неполадок сообщить об этом эксперту и до их 

устранения к работе не приступать. 

 
 

3. Требования охраны труда во время работы 

 
 

3.1. Участник соревнования обязан: 
 

- содержать в порядке и чистоте рабочее место; 
 

3.2. Участнику соревнований запрещается во время работы: 
 

- допускать   попадания   влаги   на   поверхность   системного   блока 
 

(процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтера 
 

и других устройств; 
 

- отключать оборудование от электросети и выдергивать электровилку, 
 

держась за шнур; 
 

- трогать кабели и провода, соединяющие блоки ПК, перемещать 

устройства, находящиеся под напряжением; 
 

- производить самостоятельно любые виды ремонта и устранение 

неисправностей; 
 

- допускать попадание влаги, грязи, сыпучих веществ на 

документацию. 
 

3.3. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно - 

эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения 

влияния гиподинамии и предотвращения развития позотонического утомления 

целесообразно выполнять комплексы упражнений. 

 
 

  



4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 

 
 

4.1. Обо всех неисправностях в работе электрооборудования и аварийных 

ситуациях сообщать непосредственно техническому эксперту. 
 

4.2. При обнаружении обрыва проводов питания или нарушения 

целостности их изоляции, неисправности заземления и других повреждений 



электрооборудования, появления запаха гари, немедленно прекратить работу и 

отключить питание. 
 

4.3. При поражении участника электрическим током принять меры по его 

освобождению от действия тока путем отключения электропитания и до 

прибытия врача оказать потерпевшему первую медицинскую помощь. 
 

4.4. В случае возгорания оборудования отключить питание, сообщить 

эксперту, позвонить в пожарную охрану, после чего приступить к тушению 

пожара имеющимися средствами. 
 

5. Требования охраны труда по окончании работы 
 

5.1. По окончании работы участник соревнования обязан: 
 

- отключить ПК от электросети; 
 

- в любом случае следовать указаниям экспертов. 
 

5.2. Убрать со стола рабочие материалы и привести в порядок рабочее 

место. 
 

5.3. Обо всех замеченных неполадках сообщить эксперту. 
 

6. Комплекс упражнений для глаз 
 
 

 

Упражнения выполняются сидя, стоя, отвернувшись от экрана, при 

ритмичном дыхании с максимальной амплитудой движения глаз. 
 

6.1. Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы, на счет 1-4, затем 

раскрыть глаза, расслабив мышцы глаз, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 

4-5 раз. 
 

6.2. Посмотреть на переносицу и задержать взор на счет 1-4. До усталости 

глаза не доводить. Затем открыть, посмотреть вдаль на счет 1-6. Повторить 4¬5 

раз. 
 

6.3. Не поворачивая головы, посмотреть направо и зафиксировать взгляд на 

счет 1-4, затем посмотреть вдаль прямо на счет 1-6. Аналогично проводятся 

упражнения, но с фиксацией взгляда влево, вверх и вниз. Повторить 3-4 раза. 



6.4. Перенести взгляд быстро по диагонали: направо вверх - налево вниз, 

потом прямо вдаль на счет 1-6; затем налево вверх - направо вниз и посмотреть 

вдаль на счет 1-6. Повторить 4-5 раз 

 


