1. Общие требования охраны труда
1.1 К работе в должности библиотекаря (далее работник) допускаются лица, имеющие соответствующее образование,  прошедшие:

· медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья;

· вводный  инструктаж по охране труда; 

·  в течение первых 2 - 14 смен (в зависимости от характера работы, квалификации работника) пройти стажировку под руководством лиц, назначенных приказом по ОУ;
· обучение и проверку знаний по охране труда.

1.2. Работник обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.    Режим труда и отдыха  определяется графиком его работы, планом УВП.
1.3. Работник обязан проходить повторный инструктаж не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения  первичного инструктажа на рабочем месте, проходить в установленном порядке обучение и проверку знаний по вопросам охраны труда. В случае необходимости (разовое выполнение заданий, не связанных с основной работой) - целевой инструктаж, а при изменении условий труда и нормативных правовых актов по охране труда, а также при несчастном случае - внеплановый инструктаж.
1.4. При работе  в учреждении  возможно воздействие на работающих   следующих опасных и вредных производственных факторов: 

-при нарушении правил личной безопасности

- нарушение остроты зрения при недостаточной освещённости рабочего места, а также зрительное утомление при длительной работе с документами и (или) с ПЭВМ;

-поражение электрическим током при прикосновении к токоведущим частям с нарушенной изоляцией или заземлением (при включении или выключении электроприборов и (или) освещения в помещениях;

- получение травм вследствие неосторожного обращения с канцелярскими принадлежностями либо ввиду использования их не по прямому назначению;

- получение физических и (или) психических травм в связи с незаконными и (или) неосторожными действиями учащихся (воспитанников), родителей (лиц, их заменяющих), иных лиц.
1.5. Работник не должен самостоятельно передвигать книжные стеллажи, заниматься ремонтом электроустановочных изделий, электроприборов. Не допускать нахождения обучающихся и посторонних лиц в книгохранилище. 
1.6. При несчастном случае работник обязан  немедленно сообщить об этом администрации ОУ. О замеченных нарушениях требований безопасности труда на рабочем месте, при неисправности оборудования, при обнаружении порчи оборудования сообщить администрации ОУ, сделать запись в тетради заявок.
1.7. В процессе работы работник должен соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место, инвентарь. При организации образовательного процесса  руководствоваться СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях"
1.8. Библиотекарь относится к не электротехническому персоналу и должен иметь I квалификационную группу допуска по электробезопасности.

1.9. При работе необходимо соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения; пути эвакуации, правила оповещения о пожаре и действия при пожаре.
1.10. Работник несет ответственность за нарушение требований по охране труда. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда. 

2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1. Проверить исправность электроосвещения;
2.2 Проветрить помещение;
2.3 Проверить безопасность рабочих мест в читальном зале;
2.4 Проверить безопасность оборудования (устойчивость книжных стеллажей); - убедиться в том, что стационарное оборудование надежно закреплено;
2.5 Проверить санитарно-гигиеническое состояние помещение;
2.6. Протереть ( при необходимости) влажной тканью книги на стеллажах;
2.7. Убрать цветы со стеллажей и шкафов.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1.Следить за соблюдением порядка и дисциплины в библиотеке.
3.2. Соблюдать ТБ при включении видео-телеаппаратуры и ТСО.
3.3. Не допускать учащихся к их включению в электросеть и переноске.
3.4. Не привлекать учащихся к самостоятельному поиску литературы.
3.5. Не оставлять помещение библиотеки и книгохранилища без присмотра.
3.6. Не допускать загромождения проходов между стеллажами.
3.7. При ремонте книг проводить инструктаж учащихся по ТБ (работа с колющими, режущими инструментами, клеем).
3.8. Следить за соблюдением санитарно-гигиенических требований.

3.9. В случае применения на занятиях технических средств обучения руководствоваться «Инструкцией по охране труда при использовании технических средств обучения». 
3.10. При работе с компьютером руководствоваться  "Инструкцией по охране труда для взрослых пользователей персональных электронно-вычислительных машин".
3.11.Технические средства, наглядные пособия использовать только в исправном состоянии, с соблюдением правил техники безопасности и утверждённых методик.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1 Основные возможные аварийные ситуации:

· угроза и возникновение ЧС природного и техногенного характера;

· угроза и возникновение пожара;

· прорыв водопроводных труб.

Причины аварийных ситуаций:

· неисправности в работе компьютера и другой техники (посторонний шум, искрение и запах гари и др.); 
· неисправности электропроводки;

· неосторожное обращение с приборами.
4.2. При возникновении пожара или сильном задымлении помещения необходимо:

- обесточить эл. приборы, оргтехнику;

- принять меры по эвакуации людей из зоны опасности;

- вызвать пожарную охрану по телефону: 01; 112(при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию, имя, отчество, тел.); 
- сообщить о пожаре руководителю школы и приступить к тушению очага возгорания  имеющимися средствами пожаротушения и сохранности материальных ценностей;

-организовать встречу пожарной машины (в случае необходимости) 
-покинуть помещение, закрыв дыхательные пути влажной тканью по эвакуационным путям. 
4.3. При угрозе и возникновении ЧС природного и техногенного характера 

· оповестить об опасности окружающих людей, 

· сообщить руководителю ОУ, 

· действовать в соответствии с полученными указаниями и инструкциями: № 1 " Действия сотрудников при угрозе террористического акта и возникновении ЧС в здании", №2 " О порядке действий при получении сигнала о ЧС" 
4.4. При наличии травмированных: 
- устранить воздействие повреждающих факторов, угрожающих здоровью и жизни пострадавших (освободить от действия электрического тока, погасить горящую одежду и т.д.);

- приступить к оказанию первой медицинской помощи, используя соответствующие состоянию травмированного способы: при нарушении дыхания – искусственное дыхание, при нарушении сердечной деятельности – непрямой массаж сердца; 

- вызвать скорую медицинскую помощь или врача, либо принять меры дня транспортировки пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение;

- сохранить, по возможности, обстановку на месте происшествия; 

- сообщить о случившемся руководителю учреждения или попросить это сделать кого-либо из окружающих.

4.5. При получении травмы самим работником:

- немедленно обратиться за медицинской помощью;

- сообщить о случившемся руководителю учреждения. 
5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Отключить из сети аппаратуру ТСО, видео и телеаппаратуру.
5.2. Ппроверить санитарное состояние рабочих мест.
5.3. Проветрить помещение библиотеки.
5.4. Убрать сданные учащимися книги на стеллажи и книгохранилище.
5.5. Проверить влажную уборку библиотеки и хранилища.
5.6. Выключить электроосвещение, закрыть библиотеку на ключ.
5.7. Обо всех недостатках, обнаруженных во время работы, сообщить администрации.
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