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                                                                               Додаток №2
І Н С Т Р У К Ц І Я

з охорони праці №2  ь
для користувача персонального комп’ютера Новозаводської  районної у м.Чернігові ради, фінансового управління районної у місті ради та служби у справах дітей районної у місті ради

1. Загальні положення 
1.1. Дія інструкції поширюється на всіх працівників районної у місті ради, фінансового управління районної у місті ради та служби у справах дітей районної у місті ради (далі – працівники).
1.2. Інструкція розроблена на основі НПАОП 0.00-6.03-93 "Порядок опрацювання і затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві", ДНАОП 0.00-4.15-98 "Положення про розробку інструкцій з охорони праці", НПАОП 0.00-4.12-05 „Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці”, Правил охорони праці під час експлуатації електронно-обчислювальних машин, затверджених наказом Державного комітету України з промислової безпеки, охорони праці та гірничого нагляду від 26 березня 2010 року №65. 
1.3.  До роботи з персональними комп'ютерами (ПК) допускаються працівники, які пройшли, вступний  інструктаж, інструктаж на робочому місці за  відповідною  професією. 

1.4. Основними виробничими факторами підвищеної небезпеки при виконанні робіт з ПК є:

– електромагнітне, іонізуюче, оптичне випромінювання;

– поля радіочастотного діапазону;

– рівень напруженості електростатичного поля;

– шум, пов'язаний з роботою ПК;

– освітленість робочого місця та робочого приміщення;

– температура та вологість приміщення;

– електричний опір підлоги;

– ураження електричним струмом. 

1.5. Користувачі на ПК зобов'язані:

– виконувати вимоги інструкції з експлуатації ПК. При експлуатації ПК необхідно пам'ятати, що первинні мережі електроживлення під час роботи знаходяться під напругою, яка є небезпечною для життя працівника. Тому необхідно користуватися справними розетками, розподільними та з'єднуючими коробками, вимикачами та іншими електроприладами;

– при виявленні в обладнанні ПК ознак несправності (іскріння, пробої, підвищення температури, запаху гару, ознак горіння) негайно припинити роботу, відключити усе обладнання від електромережі і терміново повідомити про це відповідного керівника;

– при роботі з ПК дотримуватися вимог електробезпеки, уміти діяти в разі ураження інших робітників електричним струмом;

– знати місця розташування первинних засобів пожежегасіння, план евакуації працівників, матеріальних цінностей з приміщення у разі виникнення пожежі.

1.6. Приміщення для роботи з ПК повинні відповідати вимогам:

– відповідати кількості працюючих та розміщуваному в них  комплекту технічних засобів;

– стіни мають бути пофарбовані чи обклеєні шпалерами пастельних кольорів з коефіцієнтом відбиття 40-60%. У випадку, коли такі приміщення зорієнтовані на південь, вікна повинні обладнуватися сонцезахисними пристроями (жалюзі, штори і т.п.), забезпечена ізоляція від виробничих та інших шумів;
– для освітлення приміщень з ПК, необхідно використовувати люмінесцентні світильники. Освітлення робочих місць у горизонтальній площині на висоті 0,8м від підлоги повинно бути не менше 400лк. Вертикальна освітленість у площині екрану не більше 300лк;
– площа, одного робочого місця при роботі на ПК, повинна становити не менше як 6,0м2, об’єм  приміщення - не менше як 20,0м3 ;
– поверхня підлоги має бути рівною, без вибоїн, неслизькою, зручною для очищення та вологого прибирання, мати антистатичні властивості;
– у приміщеннях для роботи з ПК необхідно передбачити відповідні параметри температури, чистоти повітря, щоденно проводити вологе прибирання та регулярне провітрювання протягом робочого дня. Видалення пилу з екрану необхідно проводити серветкою не рідше одного разу на день.

Для оздоблення інтер'єру забороняється застосовувати полімерні матеріали, що виділяють у повітря шкідливі хімічні речовини.

1.7. Робочі місця користувача ПК повинні відповідати вимогам:

– розташовувати робоче місце таким чином, щоб до поля зору працівника не потрапляли вікна та освітлювальні прилади. Монітори повинні встановлюватися під кутом 90-105 градусів до вікон та на відстані не меншій 1м від стінки зі світловими прорізами. До поля зору працюючого з ПК не повинні потрапляти поверхні, які мають властивість віддзеркалювання;

– покриття столів повинне бути матовим з коефіцієнтом відбиття 0,25-0,4;

– відстань між бічними поверхнями моніторів має бути не меншою за 1,2 м;

– відстань між тильною поверхнею одного монітора та екраном іншого не повинна бути меншою 2,5 м; 

– ПК повинні розміщуватися не ближче 1м від джерела тепла;

– відстань від очей користувача до екрану монітора повинна становити 600-700мм, кут зорового спостереження у вертикальній площині ±300, кут між верхнім краєм монітора та рівнем очей користувача повинен бути меншим 10о. Найбільш зручним є розташування екрану перпендикулярно до лінії зору користувача;

– не дозволяється таке розміщення ПК, при якому працюючий повернутий обличчям, чи спиною до вікон кімнати, до задньої частини ПК, в яку вмонтовані вентилятори;

– основним обладнанням робочого місця користувача ПК є монітор, клавіатура, миша, принтер, робочий стіл, стілець (крісло), допоміжним –   шафи, полиці та ін.;

– при розміщенні ПК на робочому місці потрібно забезпечити простір для користувача величиною не менше, як 850мм  з урахуванням виступаючих частин обладнання;

– для ступнів ніг має бути передбачено простір по глибині та висоті не менше як 150мм, по ширині - не менше як 530мм. Якщо конструкція робочого місця передбачає роботу у позі сидячи, то висота робочої поверхні повинна регулюватися у межах 680-800мм, у середньому вона повинна становити 725мм;

– робочий стіл повинен мати простір для ніг висотою не менше як 600мм, шириною не менше як 500мм, глибиною на рівні колін не менше як 450мм;

– клавіатура зручно розташовується на робочому столі. Разом з тим має бути передбачена можливість її поворотів та переміщень. Положення клавіатури та кут її нахилу повинні відповідати побажанням користувача.  Принтер розташовується так, щоб доступ до нього користувача та його колег був зручним;

– конструкція робочого стола повинна забезпечувати можливість оптимального розміщення на робочій поверхні обладнання, що використовується, з урахуванням його кількості, розмірів, конструктивних особливостей та характеру роботи, яка виконується. Площа стола повинна допускати можливість вільного переміщення пристроїв;

– висота поверхні сидіння повинна регулюватись у межах              400-500мм, ширина та глибина його поверхні має бути не менше 400мм, поверхня сидіння має бути плоскою, передні краї – закругленими; 

– сидіння та спинка крісла мають бути напівм'якими, з неслизьким покриттям, таким, що не електризується та матеріал якого забезпечує можливість легкого очищення від забруднення. Слід передбачити можливість змін кута нахилу поверхні у межах від 15° уперед та 5° назад,  опорна поверхня стільця повинна мати висоту 280-320мм, ширину - не менше як    380 мм та радіус кривизни горизонтальної площини - 400мм. Кут нахилу спинки у вертикальній площині повинен регулюватися у межах 0 - 30° від вертикального положення. Відстань спинки від переднього краю сидіння повинна регулюватися у межах 260-400мм;

– з метою зниження статичного напруження м'язів рук доцільно використовувати стаціонарні або зйомні підлокітники довжиною не менше як 250мм, шириною 50-70мм, що мають регулюватися по висоті над сидінням у межах 200-260мм та регулюватися по параметру внутрішньої відстані між підлокітниками у межах 350-500мм;

– робоче місце має бути обладнане надійною підставкою для ніг, параметри якої просто регулюються. Вона має бути розташована по всій ширині ділянки, що відводиться для ніг і мати ширину не менше як 300мм та глибину не менше як 400мм, регулювання по висоті до 150мм та по куту нахилу опорної поверхні підставки до 200. Поверхня підставки має бути рифленою, а по передньому краю мати бортик висотою 10мм;

– раціональною робочою позою вважається таке розташування тіла, при якому ступні працівника розташовані на площині підлоги або на підставці для ніг, стегна зорієнтовані у горизонтальній площині, кут ліктьового суглоба коливається у межах 70-90°, зап’ястя зігнуті під кутом не більше ніж 20о, нахил голови - у межах 15-20° відносно вертикальної площини;

– для забезпечення оптимальної робочої пози користувача, необхідно розташовувати засоби його праці з дотриманням таких правил:

– засоби праці, з якими користувач має тривалий або найбільший зоровий контакт, повинні розташовуватися у центрі зони зорового спостереження та моторного поля;
– краща відстань між найважливішими засобами праці, з якими користувач працює найбільш часто, має бути близькою до 500мм.
1.8. Вимоги до режиму праці і відпочинку користувача ПК:
– робочий день користувача повинен проходити у раціональному режимі праці та відпочинку, який передбачає дотримання регламентованих перерв, їх активне проведення, систематичне проведення виробничої гімнастики, рівномірний розподіл завдань. 

Тривалість роботи з ПК за робочу  зміну не повинна перевищувати   6 годин. Безперервна робота не повинна бути більше 2 годин. Якщо виконання роботи пов'язане тільки з використанням комп'ютера, то при неможливості зміни діяльності необхідно робити перерви та паузи:

– для роботи, які виконуються з великим навантаженням, слід робити 10-15 хвилинну перерву через кожну годину;

– для малоінтенсивної роботи такі перерви слід робити через              2 години;

– кількість мікропауз (до 1 хвилини) слід визначати індивідуально.

Форми та зміст перерв можуть бути різними: виконання альтернативних допоміжних робіт, які не вимагають великого напруження, приймання їжі та інше.

На початку перерв виконується гімнастика для очей, під час однієї з перерв рекомендується проведення загальної гімнастики. Виконання фізичних вправ з нормативним навантаженням протягом робочого дня рекомендується індивідуально, залежно від відчуття втоми. Гімнастика повинна бути спрямована на корекцію вимушеної пози, покращення кровообігу, часткову компенсацію дефіциту рухливої активності.

2. Вимоги перед початком роботи 
2.1. Оглянути робоче місце: 

– пересвідчитись у цілості корпусів, блоків (обладнання) ПК.

2.2. Перевірити:

– наявність заземлення;

– справність і цілісність кабелів електроживлення, місце їх підключення;

– відсутність зламів і пошкоджень ізоляції проводів електроживлення;

– відсутність відкритих струмопровідних частин в обладнанні ПК.

2.3. Підготувати робоче місце для роботи за монітором:
– відрегулювати сидіння робочого стільця (крісла) на раціональну висоту;

– розташувати крісло і обладнання для відображення інформації - монітора так, щоб кут зору на екрані складав 25°, а відстань до екрана 600-800мм;

– прийняти заходи, щоб пряме світло не попадало на екран.

2.4. Для зняття статичної електрики протерти злегка зволоженою салфеткою (із марлі) клавіатуру і поверхню екрана.

2.5. Перед початком роботи необхідно урахувати, що вікна, можуть давати відблиск на екранах дисплеїв і викликати значне освітлення їх, особливо влітку і в сонячні дні.

Для цього природне освітлення в приміщеннях необхідно регулювати жалюзями, шторами чи іншими сонцезахисними пристроями.

2.6. Перед вмиканням штепсельної вилки кабелю електроживлення у розетку 220В, переконатися у тому, що всі вимикачі електромережі на всьому обладнанні ПК знаходяться у положенні "Вимкнуто", а корпуса обладнання заземлені (занулені).

2.7. Приєднати до процесора необхідну апаратуру (принтер, сканер, тощо). Усі кабелі, що з’єднують системний блок (процесор) з іншими пристроями, слід підключати і відключати тільки при вимкнутому комп’ютері.

2.8. Увімкнути апаратуру комп’ютера вимикачами на корпусах в послідовності: стабілізатор напруги (при наявності), відеодисплейний  термінал, процесор, принтер (якщо, передбачається друкування) та інш.

2.9. Не вмикати ПК і не починати роботу при виявлених несправностях.

3. Вимоги безпеки під час роботи
3.1.Переконавшись у справності обладнання, увімкнути електроживлення ПК, розпочати роботу дотримуючись умов інструкції з його експлуатації.

3.2. Бути уважним, не відволікатись на сторонні справи та розмови. Слідкувати за нормальною роботою блоків ПК.

3.3. Запобігати попаданню дрібних предметів у щілини клавіатури та вентиляційні і інші отвори блоків ПК.

3.4. Подавати напругу на обладнання і окремі блоки ПК  тільки після старанної перевірки надійності кріплення провідників заземлення (занулення), справності кабелів і розмикачів мережі електроживлення, не замінювати запобіжники під напругою.
3.5. Якщо при ввімкненому ПК  на екрані нема ніякої інформації (екран пустий), або в центрі екрану висвічується яскраво-біла полоса,  необхідно відключити його і доповісти керівнику про його несправність.
3.6. При виявленні запаху гару у обладнанні ПК  необхідно негайно відключити апаратуру. Звернутися до спеціаліста технічного обслуговування ПК.
3.7. Під час роботи з ПК забороняється: 

– доторкуватись до екрана, тильного боку монітору,

   проводів живлення, з’єднувальних кабелів і пристроїв заземлення;

– порушувати порядок ввімкнення і вимикання блоків;

– самостійно усувати технічні несправності в роботі апаратури;

– працювати зі знятими захисними кожухами;

– самостійно виконувати будь-які переключення між блоками, пристроями комп’ютера, підключення нового обладнання, підіймання й переставлення блоків без попереднього від’єднання від електромережі;

– працювати з вологими руками та у вологій одежі;

– допускати до роботи осіб, які не мають на це дозволу;

– працювати на  принтері зі знятою верхньою кришкою;

– класти будь-які предмети на апаратуру комп’ютера, їжу чи напої на клавіатуру або поруч з нею – це може вивести її з ладу;

– перекривати вентиляційні  отвори апаратури комп’ютера, що може привести до її перегрівання і виходу з ладу;

– залишати ввімкнутий комп’ютер без нагляду.
3.8. При виявленні будь-якої несправності в обладнанні, попаданні сторонніх предметів у отвори  блоків комп’ютера, потребі переміщення його блоків чи підключення нового обладнання, слід вимкнути ПК і викликати спеціаліста з оргтехніки і комп’ютеризації.
4. Вимоги безпеки після закінчення роботи
4.1. Вимкнути  монітор і процесор, інші периферийні пристрої,   згідно з інструкцією експлуатації ПК та вийняти вилку кабелю живлення з розетки.
4.2. Провести вологе прибирання робочого місця. Видалити серветкою пил з екрану ПК.

4.3. Впорядкувати робоче місце, прибрати матеріали у відведені місця.

4.4. Про виявлені протягом робочого дня недоліки у роботі ПК повідомити керівника.

4.5.  Ретельно вимити руки, обличчя теплою водою з милом.

4.6. Залишаючи приміщення, де розташоване робоче місце, закрити вікна, вимкнути  освітлення, вжити передбачені адміністрацією заходи щодо збереження ПК у неробочий час.

5. Вимоги безпеки у аварійних ситуаціях
5.1. При виникненні аварійної ситуації необхідно припинити роботу, вимкнути комп’ютер, від’єднавши  його від електромережі, надати потерпілим першу  медичну допомогу, викликати, при потребі, швидку медичну допомогу  та доповісти про те, що сталося адміністрації.

5.2. У випадку раптового припинення подачі електроенергії  вимкнути комп’ютер в такій послідовності: периферійні пристрої, монітор, процесор, блок живлення, витягти штепсельні вилки із розеток.

5.3. При виявленні ознак горіння (дим, запах чаду) вимкнути апаратуру, знайти джерело загорання і вжити заходів щодо його ліквідації первинними засобами пожежегасіння. При потребі викликати пожежну охорону по тел. 101. Повідомити адміністрацію.

5.4. У випадку аварії електричних мереж чи електрообладнання ПК ,  виникнення пожежі та інших аварійних ситуацій, оператор (користувач) зобов'язаний:

– негайно припинити роботу;

– повідомити  пожежну охорону міста за міським телефоном  - 101;

– вжити (по можливості) заходи по евакуації людей, гасінню (локалізації) пожежі з використанням первинних засобів пожежегасіння та повідомити керівника.

5.5. У разі ураження електричним струмом:

– терміново звільнити потерпілого від дії електричного струму через виключення на розподільному щиті або іншим способом;

– викликати швидку медичну допомогу;

· надати домедичну допомогу потерпілому, враховуючи наступне:

– якщо потерпілий знепритомнів, але дихає, його необхідно рівно і зручно вкласти, розстебнути одяг, створити приплив свіжого повітря і забезпечити повній спокій;

– при відсутності ознак життя до прибуття лікарів потерпілому необхідно робити штучне дихання.

5.6. З прибуттям керівника, виконувати його вказівки по усуненню аварійної ситуації.

6. Відповідальність
Працівники зайняті експлуатацією, технічним обслуговуванням ПК, за невиконання даної інструкції притягуються до дисциплінарної відповідальності згідно з Правилами внутрішнього трудового розпорядку та до матеріальної, адміністративної, кримінальної відповідальності згідно з чинним законодавством.

Заступник голови районної у місті ради

з питань виконавчих органів ради-керуючий

справами виконкому                                                                               С.О. Личак
ЗАТВЕРДЖЕНО
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