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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Темрюкский район

от ____________№____________


ИНСТРУКЦИЯ № 1
по охране труда для пользователей персональных компьютеров и работников, занятых эксплуатацией персональных компьютеров
1. Общие положения
1.1. Настоящая инструкция разработана для пользователей персональных компьютеров, работа которых связана с приемом и вводом информации, наблюдением и корректировкой решаемых задач по готовым программам; специалистов, выполняющих профработы, устраняющих сбои программ.

1.2. Факторы, действующие при работе на компьютерах: 

работа на компьютерах связана с нагрузками на зрение, опорно-двигательный аппарат, а также эмоционального и психического характера;

нагрузки на зрение обычно проявляются в раздражении (жжении) и усталости глаз. Из всех видов расстройств опорно-двигательного аппарата наиболее часто встречаются боли в спине, шее и плечевом поясе.
1.3. Все лица, работающие на компьютерах, должны знать меры защиты и приемы оказания первой медицинской помощи при поражении электрическим током. 

1.4. Подключение компьютеров в электрическую сеть производится только через специально установленные штепсельные розетки и вилки с заземляющим контактом. Подключение компьютера проводом без вилки запрещается. 

1.5. К работам пользователи персональных компьютеров допускаются:

лица не моложе 18 лет, прошедшие, обязательный при приеме на работу, медицинский осмотр на предмет пригодности для работы на персональном компьютере, в соответствии с требованиями приказа Минздрава РФ № 90;

специалисты, прошедшие вводный инструктаж по охране труда;

специалисты, получившие инструктаж по охране труда на конкретном рабочем месте по данной инструкции руководителем отдела.
1.6. На основании требований п.10.3. Санитарных правил и норм "Гигиенические требования к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным машинам и организация работы" СанПиН 2.2.2.542-96, утвержденных постановлением Госкомсанэпиднадзора России № 14 от 14 июля 1996 г. "женщины со времени установления беременности и в период кормления ребенка грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием ВДТ и ПЭВМ, не допускаются".

1.7. Профилактические меры для получения оптимального результата при работе на компьютере: 

выбор оборудования с проверкой изображения; 

должная подготовка и обучение пользователя; 

регулярное техническое обслуживание; 

правильное освещение рабочего места. 

При несоблюдении этих рекомендаций может возникнуть неустойчивое изображение на экране, снижается его контрастность, что влечет дополнительную нагрузку на глаза пользователя и вызывает преждевременную усталость. 

Необходимо также следить, чтобы свет из окна или осветительных приборов не отражался от экрана монитора или от рабочих материалов. 

1.8. В целях профилактики переутомления и перенапряжения необходимо выполнять во время перерывов комплексы физических упражнений. 

1.9. Один раз в 6 месяцев квалифицированному персоналу следует открывать системный блок компьютера и удалять пылесосом пыль и грязь. 

2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Перед началом работы работник обязан:

осмотреть и привести в порядок рабочее место;

отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране, отсутствии встречного светового потока;

проверить соответствие напряжения сети, на которую рассчитан компьютер, правильность подключения оборудования в электросеть;

все кабели, соединяющие системный блок компьютера с другими устройствами следует включать-выключать при выключенном компьютере и других устройствах от сети;

убедиться в наличии защитного заземления и подключения экранного проводника к корпусу процессора;

протереть специальной салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра;

убедиться в отсутствии дискет в дисководах процессора персонального компьютера;

проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры и, при необходимости, произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.

2.2. При включении компьютера работник обязан соблюдать следующую последовательность включения оборудования:

включить блок питания;

включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);

включить системный блок (процессор).

Системный блок не должен подвергаться толчкам и вибрации.
3. Требования безопасности во время работы
3.1. Пользователь персонального компьютера (далее – ПК) во время работы обязан:

выполнять только ту работу, которая ему была поручена, и по которой он был проинструктирован;

в течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место;

держать открытыми все вентиляционные отверстия устройств;

внешнее устройство «мышь» применять только при наличии специального коврика;
при необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи;
выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха;

соблюдать правила эксплуатации ПК в соответствии с инструкциями по эксплуатации;

при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный режим представления черных символов на белом фоне;

соблюдать установленные режимом рабочего времени регламентированные перерывы в работе и выполнять в паузах рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног;

соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 80 см.

3.2. Пользователю ПК во время работы запрещается: 
касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;
прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;
переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;
загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами; 
допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопущения накапливания органической пыли;
производить отключение питания во время выполнения активной задачи; производить частые переключения питания; 
допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств;
включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование; производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования; превышать величину количества обрабатываемых символов свыше 30 тыс. за 4 часа работы.

3.3. Конструкция компьютера обеспечивает надежную защиту работающему с ним человеку и не допускает поражения электрическим током, возникновения  пожара при соблюдении следующих мер безопасности:

не оставлять без присмотра включенный компьютер;

не допускайте попадания в компьютер и периферийные устройства посторонних предметов (скрепки, шпильки и т.д.), любой жидкости, равно как и сыпучих веществ; 

используйте для электропитания компьютера и периферийных устройств (мониторы, принтеры др.) только трехпроводные электросети и розетки однофазного переменного тока напряжением 220 вольт, частотой 50 Гц с подключенным проводом заземления;

используйте для подключения к розетке кабели питания из комплекта компьютера и периферийных устройств; 

не допускайте резких перегибов, передавливаний и натяжения кабелей электропитания;

не используйте поврежденных кабелей, розеток, сетевых фильтров и адаптеров;

не используйте компьютер и периферийные устройства с поврежденными сетевыми разъемами и блоками питания; 

не устанавливайте компьютер и его периферийные устройства вблизи источников тепла и на прямом солнечном свете;

не перекрывайте вентиляционных отверстий компьютера и его периферийных устройств;

не подключайте и не отключайте кабели и разъемы внешних устройств при включенном в сеть компьютере;

отсоединяйте полностью компьютер от сети перед снятием кожуха и установкой дополнительных устройств в системном блоке;

не вскрывайте блоки компьютера, корпус монитора, принтера;

не используйте и не храните в помещениях с высокой влажностью, запыленностью, при наличии в воздухе коррозийно-активных примесей, электропроводящей пыли.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях
4.1. Пользователь ПК обязан:

при прекращении подачи электроэнергии - компьютер отключить; 

во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, искрения, появления запаха гари и т.п. немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации руководителю;

при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно освободить его от действия тока путем отключения электропитания и до прибытия врача оказать потерпевшему первую медицинскую помощь;

при любых случаях сбоя в работе технического оборудования или программного обеспечения немедленно вызвать специалиста по эксплуатации вычислительной техники;

в случае появления рези в глазах, резком ухудшении видимости - невозможности сфокусировать взгляд или навести его на резкость, появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить о происшедшем руководителю работ и обратиться к врачу;

при возгорании оборудования, отключить питание и принять меры к тушению очага пожара при помощи углекислотного или порошкового огнетушителя, вызвать пожарную команду и сообщить о происшествии руководителю работ.

5. Требования безопасности после окончания работы
5.1. По окончании работ пользователь ПК обязан соблюдать следующую последовательность выключения вычислительной техники:

произвести закрытие всех активных задач;

убедиться, что в дисководах нет дискет;

выключить питание системного блока (процессора);

выключить питание всех периферийных устройств;

отключить блок питания.

5.2. По окончании работ пользователь ПК обязан осмотреть и привести в порядок рабочее место доложить руководителю структурного подразделения о прекращении работы.
5.3. Вымыть руки, при необходимости принять душ, с мылом или моющими средствами. 
Заместитель главы 

муниципального образования

Темрюкский район                                                                              И.Н.Евтушенко
