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Инструкция  
по охране труда для специалистов, работающих на персональных компьютерах


1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ

1.1. При поступлении на работу специалист (далее – Работник) должен пройти предварительный медицинский осмотр, при последующей работе проходить медосмотры периодически по графику.
1.2. Работник должен соблюдать правила внутреннего распорядка учреждения, установленный режим труда и отдыха.
 	1.3. Работник может быть допущен к работе по мере прохождения вводного инструктажа, первичного инструктажа на рабочем месте.
1.4. Работник обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, требования по охране труда, бережно относиться к имуществу учреждения.
1.5. При эксплуатации персонального компьютера (далее – ПК) на работника могут оказывать действие следующие опасные производственные факторы:
- повышенные уровни электромагнитного излучения;
- пониженная или повышенная влажность воздуха рабочей зоны;
- пониженная или повышенная подвижность воздуха рабочей зоны;
- повышенный уровень шума;
- повышенный или пониженный уровень освещенности;
- повышенная яркость светового изображения;
- повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;
   - нервно – эмоциональное напряжение, напряжение зрения, внимания, утомление.
   - длительные статические нагрузки, ограниченная двигательная активность (гиподинамия, гипокинезия), монотонность;
   - значительное зрительное напряжение;
         1.6. За нарушение требований настоящей инструкции, относящейся к выполняемой им работе, работник несет ответственность в соответствии с действующим трудовым, уголовным и административным законодательством.

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Работник при работе с персональным компьютером обязан:
· осмотреть и привести рабочее место в порядок.
· отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещения, отсутствии отражений, бликов на экране;
· проверить правильность подключения оборудования в электросеть;
· проверить исправность проводов и отсутствие оголенных участков проводов;
· убедиться в наличии защитного заземления;
· протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра;
· убедиться в отсутствии дискет в дисководах процессора ПК;
· проверить правильность установки стола, стула,  угла наклона экрана, положение клавиатуры;
· 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.
· отрегулировать высоту и угол наклона экрана монитора;
· очистить экран дисплея ПК от пыли. Работнику запрещается производить протирание влажной или мокрой салфеткой электрооборудование, которое находится под напряжением (вилка вставлена в розетку). Влажную или любую другую уборку производить при отключенном оборудовании.
2.2. Работник обязан соблюдать последовательность включения ПК:
· включить блок питания;
· включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);
· включить системный блок (процессор).
2.3. Работник должен убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности.
 	2.4. Работник обязан сообщить руководителю подразделения, службы или участка об обнаруженной неисправности оборудования. Не пользоваться неисправным оборудованием. Приступить к работе после устранения нарушений в работе или неисправностей оборудования.

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. Работник во время работы на ПК обязан:
· проветривать помещение и держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и персональные компьютеры;
· при необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи;
· соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудования в соответствии с инструкциями по эксплуатации;
· при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный режим представления черных символов на белом фоне;
3.2. Работнику при работе на ПК запрещается:
· касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;
· прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;
· переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных  устройств при включенном питании;
· допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;
· производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования;
· загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоотдачу.
3.3. Требования к организации рабочего места:
· организовать рабочее место специалистов, работающих на ПК необходимо с учетом требований эргономики, а также чтобы в чрезвычайной ситуации была возможность быстро покинуть служебное помещение. Ширина проходов между столами, при размещении в одном помещении должна быть:
- для одного человека  55 – 60 см;
- для двух человек  70 – 80 см;
- для трех человек  100 см.
· пути эвакуации должны быть достаточно широкими, если предусмотрено в опасных случаях (пожар, угроза взрыва и т.п.) вынести из помещений наиболее важную документацию и др.
· не допускается загромождать пути эвакуации.
· помещения следует оснащать солнцезащитными устройствами (жалюзи, шторы и пр.);
· соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 600 - 700 мм, но не ближе 500 мм с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов;
· высоту рабочей поверхности стола отрегулировать в пределах 680 - 800 мм, при отсутствии регулировки высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм.
· рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной -  не менее 500 мм, глубиной на уровне колен - не менее 450 мм и для вытянутых ног - не менее 650 мм.
· клавиатуру расположить на поверхности стола на расстоянии 100 - 300 мм от края, обращенного к пользователю, или на специальной регулируемой по высоте рабочей, отделенной от основной, столешницы.
3.4. Во время перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии выполнять комплексы упражнений.
            3.5. С целью уменьшения отрицательного влияния монотонии применять чередование операций осмысленного текста и числовых данных (изменение содержания работ), чередование редактирования текстов и ввода данных (изменение содержания работы).
   3.6. Требования к освещению, микроклимату помещений:
· освещение на рабочих местах должно быть комбинированным: естественным (от окон) и искусственным (от электроламп) – общим и местным;


4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В  АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 

4.1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщать об аварийной ситуации руководителю и дежурному электрослесарю.
4.2. При любых случаях сбоя в работе технического оборудования или программного обеспечения немедленно вызвать специалиста по информационным технологиям.
4.3. 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 руководителю.
4.4. Не приступать к работе на ПК до устранения неисправности.
4.5. При получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего руководителя, организовать первую доврачебную помощь или вызвать скорую медицинскую помощь.
4.6. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, вызвать скорую медицинскую помощь, оказать доврачебную помощь и по возможности сохранить неизменной ситуацию до начала расследования причин несчастного случая.
4.7. Работник обязан отключить ПК от электросети:
- при обнаружении неисправности,
- при внезапном снятии напряжения электросети,
- во время чистки и уборки оборудования.

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ РАБОТЫ С ПК

5.1. Работник обязан соблюдать следующую последовательность выключения ПК:
· 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. Работник обязан осмотреть и привести в порядок рабочее место и выполнить несколько упражнений для глаз и пальцев рук на расслабление.
5.3. Работник обязан по окончанию работы или уходя с работы, вынуть исправную вилку из розетки, придерживая розетку, для исключения ее повреждения.
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