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КАРТА ИДЕНТИФИКАЦИИ ОПАСНОСТЕЙ И ОЦЕНКИ РИСКОВ № 16 

 

                                            Наименование подразделения: учебно- вспомогательный персонал 

Муниципальное бюджетное учреждение «Косточковская СОШ» 

Нижнегорского района Республики Крым 

Профессия (должность): делопроизводитель 

Операции, виды, работ выполняемые работником подразделения по данной профессии (должности):  

Ведёт картотеку учёта прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их исполнением 

ем, выдаёт необходимые справки по зарегистрированным документам. Отправляет исполненную документацию по адресатам. Ведёт учёт получаемой и 

отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива 

Производственные процессы 

(виды и содержание выполняе-

мых работ) 

 

 

Код 

опасно-

сти 

 

 

Наименование опасности 

 

 

 

 

Существующие меры управляющего 

воздействия 

 

 

 

Уровень 

рисков до 

принятия 

мер управ-

ления 

Уровень 

риска с 

учётом мер 

управле-

ния 

                1    2                                   3                          4         5         6 

Работа с документами    Мх8 Опасность пореза частей тела, в том 

числе кромкой листка бумаги, кан-

целярским ножом ,ножницами 

Строгое выполнение инструкций по 

охране труда 

Микро-

травма 

Специаль-

ных мер не 

требуется.  

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности 

Работа с документами  Мх5 Натыкание на неподвижную колю-

щую поверхность (степлер и т.д.) 

Строгое выполнение инструкций по 

охране труда 

Микро-

травма 

Специаль-

ных мер не 
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требуется.  
Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности         

Работа с компьютером (ноутбу-

ком), офисной техникой         

  Эл2 Поражение электрическим током 

вследствие контакта с токоведу-

щими частям деталей находящи-

мися под напряжением из-за неис-

правного состояния (косвенный 

контакт) 

 

 

 

 

Выполнение работ обученным персо-

налом. Проведение проверки знаний 

работников в установленном порядке. 

Контроль исправности электро-уста-

новочных устройств (розеток, вы-

ключателей), защитной изоляции се-

тевых кабелей, защитных блокировок 

и предохранительных устройств.  

Контроль исправности защитного за-

земления (зануления). 

Лёгкий ис-

ход с 

оформле-

нием 

листка вре-

менной не-

трудоспо-

собности 

Специаль-

ных мер не 

требуется.   

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности 

Перемещение внутри и снаружи 

здания 

  Мх2 Опасность падения с высоты при 

разности высот (со ступеней лест-

ниц) 

 

 

 

 

 

 

Проведение обучения, проверки зна-

ний по вопросам охраны труда. Обес-

печение постоянной чистоты на рабо-

чих местах, проходах.  Освещенность 

рабочих мест в соответствии с уста-

новленными нормами. Периодиче-

ский контроль состояния рабочих 

мест, проходов . 

Лёгкий ис-

ход с 

оформле-

нием 

листка вре-

менной не-

трудоспо-

собности 

Специаль-

ных мер не 

требуется.  

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности 

Перемещение внутри здания   Мх3    Опасность удара при контакте с вы-

ступающими частями мебели 

 

 

 

 

 

 

 

Проведение обучения, проверки зна-

ний по вопросам охраны труда. Пери-

одический контроль. 

Лёгкий ис-

ход с 

оформле-

нием 

листка вре-

менной не-

трудоспо-

собности 

Специаль-

ных мер не 

требуется . 

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности. 

риск. 
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Перемещение внутри здания    Мх1 Падения из-за потери равновесия, в 

том числе при спотыкании или       

поскальзывании, при передвижении 

по скользким поверхностям пола 

 

 

 

 

Обеспечение постоянной чистоты на 

рабочих местах, проходах. Периоди-

ческий контроль состояния рабочих 

мест, проходов. Применение обуви с 

нескользящей подошвой. 

Лёгкий ис-

ход с 

оформле-

нием 

листка вре-

менной не-

трудоспо-

собности 

Специаль-
ных мер не 

требуется. 

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности. 

Ликвидация аварийной ситуации    Тм3 Ожог от воздействия открытого пла-

мени на работника при пожаре 

 

 

 

 

 

 

Применение первичных средств по-

жаротушения. 

Наличие средств оповещения и связи 

Отработка планов эвакуации. 

Лёгкий ис-

ход с 

оформле-

нием 

листка вре-

менной не-

трудоспо-

собности 

Специаль-

ных мер не 

требуется.   

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности 

Ликвидация аварийной ситуации     Хф2 Опасность от вдыхания паров вред-

ных жидкостей, газов, пыли, ту-

мана, дыма. 

 

 

 

 

 

 

Строгое выполнение инструкций по 

охране труда 

Лёгкий ис-

ход с 

оформле-

нием 

листка вре-

менной не-

трудоспо-

собности 

Специаль-
ных мер не 

требуется.    

Следует  

конроли 

ровать уро-

вень опас-

ности   

Работа в кабинете    Сс1      Недостаточная освещенность рабо-

чей зоны. 

. 

 

 

 

 

 

Замена светильников и ламп днев-

ного света на новые более мощные. 

Своевременная замена перегоревших 

ламп. 

Контроль за нормой освещенности. 

Лёгкий ис-

ход 

Специаль-

ных мер не 

требуется.  

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности. 
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Работа в кабинете    Тп4 Рабочая поза 

 

 

 

 

 

 

 

Регулярное прохождение медицин-

ских осмотров.                                   

Соблюдение режимов труда и отдыха. 

Лёгкий ис-
ход 

Специаль-
ных мер не 

требуется.  

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности 

Общение с персоналом    Нл1 Опасность насилия от враждебно 

настроенных работников 

 

 

 

 

 

 

Общие меры управления воздей-

ствием опасности. 

Лёгкий ис-

ход с 

оформле-

нием 

листка вре-

менной не-

трудоспо-

собности 

Специаль-

ных мер не 

требуется.   

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности 

Общение с персоналом и третьими 

лицами 

            

Нл2 

Опасность насилия от третьих лиц 

 

 

 

 

 

 

 

Общие меры управления воздей-

ствием опасности 

Лёгкий ис-
ход с 

оформле-

нием 

листка вре-

менной не-

трудоспо-

собности 

Специаль-
ных мер не 

требуется  

Следует 

контроли-

ровать уро-

вень опас-

ности 

 

 

Разработал специалист по охране труда _________________________   Т. А. Ковтун 

           

 

С картой риска ознакомлен (а)________________________________________________                                                                      

                                                                       (Ф.И.О)                         (подпись) 

                                                                                                         

                                                                    

                                                                                                                                               

                                                                           
                                                                      


