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Інструкція з охорони праці № 31 

для бухгалтера 
 

1.​ Загальні положення 
1.1.​ Робочим місцем бухгалтера протягом усієї робочої зміни  є 

кабінет. 
1.2.​ До виконання обов’язків бухгалтера допускаються особи, які 

пройшли: 
1.2.1.​обов’язковий профілактичний медичний огляд і визнані 

придатними до роботи за даною професією; 
1.2.2.​вступний інструктаж з охорони праці (при вступі на роботу).  
1.2.3.​первинний інструктаж (на робочому місці), навчання, 

стажування на робочому місці. 
1.3.​ В процесі роботи бухгалтер повинен проходити наступні 

інструктажі: 
1.3.1.​повторний (один раз на шість місяців за цією інструкцією); 
1.3.2.​позаплановий (при введенні в дію нових або переглянутих 

нормативно-правових актів з охорони праці або при внесенні 
змін та доповнень до них; при порушенні працівниками 
вимог нормативно-правових актів з охорони праці, що 
призвели до травм, аварій, пожеж тощо); 

1.3.3.​цільовий (у разі ліквідації аварії або стихійного лиха; при 
проведенні робіт, на які відповідно до законодавства 
оформляються наряд-допуск, наказ або розпорядження). 

1.4.​ Бухгалтер не допускається до роботи: 
1.4.1.​з появою на роботі в стані алкогольного або наркотичного 

сп’яніння; 
1.4.2.​при порушенні правил, норм та інструкцій з охорони праці. 

1.5.​ Бухгалтер ліцею зобов’язаний : 
1.5.1. дотримуватися Правил внутрішнього трудового розпорядку, 
а також встановленого режиму праці та відпочинку в закладі; 
1.5.2. піклуватися про особисту безпеку і здоров’я, а також про 
безпеку і здоров’я оточуючих людей; 
1.5.3. вміти користуватися засобами індивідуального і 
колективного захисту; 
1.5.4. знати місця розташування засобів пожежогасіння в закладі 
та вміти ними користуватися; 



1.5.5. дбати про збереження майна ліцею; 
1.5.6. працювати тільки зі справним обладнанням, інструментом та 

приладдям; застосовувати їх лише за призначенням; 
1.5.7. проходити навчання з питань охорони праці і безпеки 

життєдіяльності один раз на три роки. 
1.6.​ В приміщенні кабінету бухгалтера забороняється: 

1.6.1. використовувати електронагрівальні прилади 
(кип’ятильники, плити, електрочайники, плойки, несертифіковані 
подовжувачі і т.д.). 
1.6.2. зберігати пожежо- та вибухонебезпечні речовини. 

1.7.​ Основні небезпечні та шкідливі фактори у роботі: 
1.7.1.​висока психофізіологічна напруга; 
1.7.2.​зниження гостроти зору при недостатній освітленості 

робочого місця, а також зорова втома при тривалій роботі з 
документами і з персональним комп’ютером; 

1.7.3.​небезпека ураження електричним струмом; 
1.7.4.​небезпека виникнення загорань та пожеж; 

 
2.​ Вимоги безпеки перед початком роботи 

2.1.​ Підготувати робочу зону для безпечного виконання роботи: 
2.1.1. оглянути робоче місце, використовуване обладнання, 
інструменти та матеріали;  
2.1.2. перевірити справність обладнання та електропроводки на 
наявність видимих пошкоджень; 
2.1.3. візуально перевірити ззовні справність вимикачів і розеток. 
2.2.​ При виявленні недоліків в роботі обладнання або поломок 

меблів повідомити заступнику директора з господарської роботи і 
не використовувати дане обладнання і меблі до повного усунення 
всіх виявлених недоліків. 

2.3.​ Самостійно усувати несправності в роботі електрообладнання 
забороняється. 
 

3.​ Вимоги безпеки під час роботи 
3.1.​ Бухгалтер зобов’язаний: 
3.1.1. утримувати в порядку і чистоті робоче місце, не допускати його 
захаращення; 
3.1.2. утримувати вільними проходи до робочих місць, не 
захаращувати устаткування предметами, які зменшують тепловіддачу 
засобів оргтехніки та іншого обладнання; 
3.1.3. стежити за справністю засобів оргтехніки та іншого 
устаткування, дотримуватися правил їх експлуатації; 
3.1.5. дотримуватися послідовності включення і виключення 
комп’ютера, оргтехніки; 
3.1.6. при тривалій відсутності на робочому місці засоби оргтехніки 
та інше устаткування від електромережі відключати (відключати 



засоби оргтехніки та інше обладнання від електромережі, тільки 
тримаючись за вилку штепсельного з’єднувача). 
3.2.​ Під час роботи не допускається: 
3.2.1. гойдатися на стільці; 
3.2.2. торкатися до рухомих частин засобів оргтехніки та іншого 
обладнання; 
3.2.3. працювати при знятих і пошкоджених кожухах засобів 
оргтехніки та іншого обладнання; 
3.2.4. працювати при недостатній освітленості робочого місця; 
3.2.5. торкатися елементів засобів оргтехніки та іншого обладнання 
вологими руками; 
3.2.6. торкатися оголених проводів; 
3.2.7. розмахувати гострими та ріжучими предметами; 
3.2.8. розміщувати на електрообладнанні папір, речі, інші предмети. 
3.3.​ Враховуючи те, що переважна частина робочого часу 

присвячена роботі за комп’ютером, необхідно кожні дві години, 
відволікатися і робити 15-ти хвилинну перерву, для зниження 
стомлюваності загальнофізичного характеру. 
 

4.​ Вимоги безпеки після закінчення роботи 
4.1.​ Привести в порядок робоче місце, прибрати сміття і відходи. 
4.2.​ Відключити від електромережі засоби оргтехніки та інше 

устаткування. 
4.3.​ Зачинити вікна. 
4.4.​ Вимкнути світло. 
4.5.​ Про виявлені під час роботи недоліки, що впливають на безпеку 

праці повідомити безпосереднього керівника. 
 

5.​ Вимоги в аварійних ситуаціях 
5.1. У разі отримання травми припинити роботу, покликати на допомогу 

(звернутися до медичного пункту) та повідомити директора ліцею (при 
відсутності - іншу посадову особу).  

При отриманні травми іншим працівником або здобувачем освіти 
необхідно надати йому першу домедичну допомогу. При необхідності, 
викликати швидку медичну допомогу за телефоном 103 і повідомити про 
факт травмування директору закладу. До початку розслідування на місці 
події забезпечити збереження обстановки (якщо це не загрожує життю і 
здоров’ю оточуючих).  

5.2. У разі виявлення  пожежі або її ознак (задимлення, запах горіння або 
тління різних матеріалів, різке підвищення температури в приміщенні 
тощо) слід діяти за наступною схемою: 
5.2.1. негайно повідомити пожежну охорону за номером 101 (при цьому 
слід чітко назвати місцезнаходження об’єкта, місце виникнення пожежі, а 
також свою посаду та прізвище); 
5.2.2.  задіяти систему оповіщення людей про пожежу та евакуюватися в 



безпечне місце згідно з планом евакуації; 
5.2.3. сповістити про пожежу керівника закладу; 
5.2.4. організувати зустріч пожежно-рятувальних  підрозділів, вжити 
заходів щодо гасіння пожежі наявними в закладі засобами пожежогасіння. 

 
5.6. Перша допомога при пораненні (поріз склом, подряпини, рвані рани тощо): 

5.6.1. Той, хто надає допомогу при пораненні, повинен з милом помити 
руки, а якщо це зробити неможливо - змазати пальці йодною настойкою. 
5.6.2. Доторкатися до самої рани навіть вимитими руками не 
дозволяється. Не дозволяється обмивати рану водою. 
5.6.3.  Очищати рану механічно можна тільки з використанням 
стерильного пінцету або стерильної марлі. 
5.6.4. Після очищення змазати поверхню шкіри навколо рани йодною 
спиртовою настойкою, накласти марлеву пов'язку. 
5.6.5. Якщо поріз невеликий, то присипати його білим стрептоцидом або 
порошком іншого сульфаніламідного препарату, покрити стерильною 
марлею і забинтувати. 
5.6.6. При серйозному порізі й сильній кровотечі викликати лікаря. До 
його приходу накласти джгут вище рани, покрити рану стерильною 
марлею. 
5.6.7. При пораненні склом або іншим предметом рану промивають 
великою кількістю дистильованої води або тампоном, змоченим етиловим 
спиртом; виймають осколки скла і знову промивають рану спиртом. Якщо 
рана забруднена, бруд видаляється тільки навкруги, але ні в якому разі не 
з глибини рани. Шкіру навколо рани обробляють йодною настойкою або 
розчином брильянтової зелені, перев'язують і звертаються до лікаря. 

 
5.7. Перша допомога при вивихах.  

Вивих - ненормальне стійке зміщення кісток за фізіологічною межею. При 
вивиху, як правило, розриваються суглобова сумка і зв'язки, пошкоджуються 
м'які тканини. 

Ознаки: сильний біль, вимушене неприродне положення кінцівок, зміна 
форми суглоба і порушення його функцій.  

Перша допомога: необхідно створити повну нерухомість і негайно 
госпіталізувати (неспеціалісту вправляти вивих забороняється!. 
5.8. Кровотеча після видалення зуба. 

При цьому виді кровотеч досить покласти на місце видаленого зуба 
грудочку марлі чи вати, який хворий потім затискає зубами. 
 
5.9. Кровотеча з вуха. 
Кровотеча з вуха спостерігається при пораненнях зовнішнього слухового 
проходу і при переломах черепа. На поранене вухо накладають чисту марлю, а 
потім його перев'язують. Потерпілий лежить з дещо піднятою головою. Робити 
промивання вуха не можна. 
 



5.10. Кровотеча з легень. При сильних ударах в грудну клітку при переломах 
ребер виникає легенева кровотеча. Постраждалі відкашлюють яскраво-червону 
спінену кров; дихання утруднене. Потерпілого укладають у напівсидячому 
положенні, під спину йому підкладають валик, на який він може опертися. На 
відкриті груди кладуть холодний компрес. Хворому забороняють говорити і 
рухатися . 
 
5.11. Перша допомога у разі непритомності. 

Непритомність є найбільш гострою формою судинної недостатності. Вона 
настає в результаті важких механічних потрясінь, переляку, хвилювань, 
сильного стомлення, голоду. Провісниками непритомності є слабість, нудота, 
блювання, позиви до блювання, слабкість, позіхання, посилене потовиділення, 
шум у голові, запаморочення, холодний піт. Потім настає утрата свідомості і 
хворий падає. Дихання сповільнюється, пульс стає слабкий, артеріальний тиск 
падає, зіниці звужуються. Під час непритомності пульс уповільнюється до 40-50 
ударів за хв. При легких ступенях утрата свідомості буває короткочасною.  

Для надання першої допомоги при непритомності постраждалого варто 
укласти, щоб голова була нижче тулуба, трохи підняти ( на 15-20 см ) нижні 
кінцівки для поліпшення кровообігу мозку, розстебнути одяг, що стискує, 
забезпечити приплив свіжого повітря, дати понюхати нашатирний спирт і в разі 
потреби викликати лікаря. Якщо потерпілий починає дихати з хрипінням або 
дихання немає, можливе западання язика. У крайньому разі слід вжити заходи 
до оживлення. 
 
5.12. Перша допомога при забитих місцях. 

Забиті місця – це ушкодження м'яких тканин без порушення цілості 
загального покриву. Нерідко вони супроводжуються ушкодженням кровоносних 
судин і розвитком підшкірних крововиливів – гематом. Характерні ознаки 
забитого місця: біль на місці травми, припухлість, зміна кольору загального 
покриву в результаті крововиливу. При забитих місцях в області суглобів і 
кінцівок відбувається порушення їхньої функції.  

Перша допомога: потерпілому забезпечують повний спокій. Забите місце, 
на якому є садна, змазують розчином йоду спиртовим чи брильянтового 
зеленого. Для профілактики розвитку гематоми і зменшення болю на забите 
місце кладуть міхур з льодом, снігом, холодною водою чи шматочком льоду, 
обгорнені поліетиленовою плівкою, рушником, серветку, змочену у холодній 
воді і злегка віджату. Якщо гематома утворилася, то для її швидкого 
розсмоктування на дві доби до забитого місця прикладають сухе тепло: грілку з 
гарячою водою або мішечок з підігрітим піском, при забитих місцях кінцівок 
забезпечують нерухомість забитої області (накласти тугу пов'язку). 
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