УПРАВЛІННЯ ОСВІТИ І НАУКИ ЗАКАРПАТСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

  УЖГОРОДСЬКЕ ВИЩЕ ПРОФЕСІЙНЕ УЧИЛИЩЕ ТОРГІВЛІ ТА ТЕХНОЛОГІЙ ХАРЧУВАННЯ

                                                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                  Наказ директора Ужгородського ВПУ

                                                                                  торгівлі та технологій харчування

                                                                                  «___»____________ 2016р. №______

ІНСТРУКЦІЯ

з охорони праці №_____

для працівників, які використовують персональні комп`ютери
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ.
1.1.Дана інструкція, розроблена на підставі ДНАОП 5.2.30-1.08-96 і ВСН 4559-88 "Тимчасові санітарні норми і правила для працівників обчислювальних центрів" і рекомендацій учбово - методичного посібника "Охорона праці користувачів комп'ютерних відео дисплейних терміналів" та Наказу ДСА України від 10 січня 2004 року №1/04

1.2.До роботи на персональних комп`ютерах (далі ПК) допускаються особи від 18 років, що не мають протипоказань за результатами попереднього медичного огляду і пройшли інструктаж, навчання й перевірку знань з охороні праці і мають 1 кваліфікаційну групу з електробезпеки.

1.3.Основні небезпечні та шкідливі виробничі фактори, які діють на користувача ПК.

1.3.1.Підвищений рівень шуму на робочому місці (від вентиляторів, процесорів та аудіоплат).

1.3.2.Підвищене значення напруги в електричному ланцюзі, замикання якого може статися через тіло людини.

1.3.3.Підвищений рівень статичної електрики.

1.3.4.Підвищений рівень електромагнітного випромінювання.

1.3.5.Підвищена напруженість електричного поля.

1.3.6.Пряма та відбита від екранів близькість; несприятливий розподіл яскравості в полі зору.

1.3.7.Фізичні перевантаження статичної та динамічної дії.

1.3.8.Нервово-психічні перевантаження (розумове перенапруження, перенапруження аналізаторів, монотонність праці, емоційні перевантаження).

1.4.Для зниження й попередження шкідливого впливу вищевказаних факторів необхідно: 

- для зниження рівня статичної електрики розташовувати екран дисплея на відстані не ближче 550 - 700 мм. від очей користувача ПК; 

- для зниження бліків екран дисплея повинен розташовуватися перпендикулярно світлового потоку від віконних прорізів або від електросвітильників; 

- для зниження утоми очей:

- освітленість робочого місця повинна бути не менш 300 - 500 люкс; 
- яскравість світіння екрана - не менш 100 кл / кв. м.; 
- мінімальний розмір світної точки - не більш 0,6 мм.; 
- контрастність зображення знака - не менш 0,8;
- частота регенерації - не менш 72 Гц.; 

1.5.При розміщенні робочого місця користувача ПК необхідно виключити можливість прямого засвічування екрана джерелом природного освітлення.

1.6.Поверхня підлоги в службовому приміщенні має бути рівною, без вибоїн, неслизькою, зручною для очищення та вологого прибирання, мати антистатичні властивості.
1.7.Необхідно стало розташовувати клавіатуру на робочому столі, не допускаючи її хитання або на окремому столі на відстані 100 - 300 мм від краю ближче до працюючого. Положення клавіатури та кут її нахилу повинен відповідати побажанням користувача - кут нахилу в межах 5 - 15°.

1.8.Принтер треба розташовувати так, щоб доступ до нього користувача та його колег був зручним; щоб максимальна відстань до клавіш управління принтером не перевищувала довжину витягнутої руки (по висоті 900 - 1300 мм, по глибині 400 - 500 мм).

1.9.Конструкція робочого столу повинна забезпечувати можливість оптимального розміщення на робочій поверхні обладнання, що використовується, з урахуванням його кількості, розмірів, конструктивних особливостей  та характеру його роботи. 

1.10.Висота робочої поверхні столу повинна регулюватися у межах 680 - 800 мм; у середньому вона повинна становити 725 мм.

1.11.Ширина і глибина робочої поверхні повинні забезпечувати можливість виконання трудових операцій в межах моторного поля, межа якого визначається зоною в межах видимості приладів і досяжності органів керування.

Перевагу слід віддавати модульним розмірам столу, на основі яких розраховуються конструктивні розміри; ширину слід вважати: 600, 800, 1000, 1200, 1400; глибину - 800, 1000 мм, при нерегульованій його висоті - 725 мм.

1.12.Поверхня столу має бути матовою з малим відбиттям.

1.13.Робочий стіл повинен мати простір для ніг висотою не менше як 600 мм, шириною не менше як 500 мм, глибиною на рівні колін але не менше як 450 мм та на рівні витягнутої ноги - не менше як 650 мм.

1.14.Конструкція робочого крісла повинна задовольняти вимогам ГОСТ 22889-6 «Кресло человека-оператора» із змінами № 2 ИУС 7-28.

1.15.Крісло повинно забезпечувати підтримування раціональної робочої пози під час виконання основних виробничих операцій, створювати умови для зміни пози.

З метою попередження втоми крісло повинно забезпечувати зниження статичного напруження м'язів шийно-плечової ділянки та спини.

1.16.Тип робочого крісла повинен обиратися залежно від характеру та тривалості роботи.

Воно має бути підйомно-поворотним і регулюватися по висоті та кутах нахилу сидіння і спинки, а також відстані спинки від переднього краю сидіння.

Регулювання кожного параметра має бути незалежним і мати надійну фіксацію.

Усі важелі та ручки пристосування (для регулювання) мають бути зручними в управлінні.

1.17.Висота поверхні сидіння повинна регулюватись у межах 400 - 550 мм. Ширина та глибина його поверхні має бути не менше як 400 мм. Поверхня сидіння має бути плоскою, передні краї - закругленими.

1.18.Сидіння та спинка крісла мають бути напівм'яким, такими, що не електризуються та з повітронепрониклим покриттям, матеріал якого забезпечує можливість легкого очищення від забруднення.

1.19.Зміна кута нахилу поверхні сидіння повинна бути в межах від 15° уперед та 5° назад. 

1.20.Опорна поверхня спинки крісла повинна мати висоту 280 - 300 мм, ширину - не менше як 380 мм та радіус кривизни горизонтальної площини - 400 мм. 

Кут нахилу спинки у вертикальній площині повинен регулюватися у межах (-30 °) -(+30 °) від вертикального положення. 

Відстань спинки від переднього краю сидіння повинна регулюватися у межах 260 – 400 мм.

1.21.Крісла повинні мати стаціонарні або підлокітники довжиною не менше як 250 мм, шириною у межах 50 - 70 мм, що можуть регулюватися по висоті над сидінням у межах 200 - 260 мм та регулюватися по параметру внутрішньої відстані між підлокітниками у межах 350 - 500 мм.

1.22.Особам, які працюють на ПК забороняється:
- торкатися обірваних та оголених електричних проводів;

- користуватися пошкодженими розетками та вилками;

- працювати при знятому кожусі на моніторі чи системному блоці;

- працювати на ком`ютерах, монітори яких розташовані один проти другого в межах одного кабінету.
1.23.При роботі з текстом, інформацією рекомендується працювати на світлому (білому) фоні з чорними знаками.
1.24.Особи, які працюють з ПК повинні дотримуватися наступного режиму праці:
- при введенні даних, читанні інформації з екрану безперервна тривалість роботи не повинна перевищувати 4-х  годин при 8-годинному робочому дні;

- через кожну годину роботи необхідно робити перерву на 5-10 хвилин, а через 2-години – 15 хвилин;

- перерви використовувати для зорового та фізичного розвантаження:

а) стоячи або сидячи робити похитування головою праворуч-ліворуч (темп швидкий);
б) стоячи або сидячи робити нахили голови уперед-назад (темп помірний);

в) масаж лоба, злегка його погладжуючи, а також погладжуючи ділянки над бровами у напрямку до скронь;

г) стоячи або сидячи здійснювати самомасаж шиї та потилиці, погладжуючи потилицю та шию у напрямку до торса.
1.25.Не виконання працівником вимог даної інструкції є порушенням трудової дисципліни, що може тягнути за собою відповідальність згідно діючих норм, правил та положень.
             
                                       
.
                               2.ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПЕРЕД ПОЧАТКОМ РОБОТИ.
2.1.Увімкнути систему кондиціювання повітря в приміщенні.
2.2.Оглянути робоче місце і привести його в порядок; впевнитись, що на ньому відсутні сторонні предмети; все обладнання і блоки ПК з'єднані з системним блоком за допомогою з'єднувальних шнурів.

2.3.Перевірити надійність встановлення апаратури на робочому столі. Монітор має стояти не на краю стола. Повернути монітор так, щоб було зручно дивитися на екран - під прямим кутом (а не збоку) і трохи зверху вниз; при цьому екран має бути трохи нахиленим - нижній його край ближче до користувача.

2.4.Перевірити загальний стан апаратури, перевірити справність електропроводки, з'єднувальних шнурів, штепсельних вилок, розеток, заземлення, захисного екрана. 

2.5.Відрегулювати освітленість робочого місця. 

2.6.Відрегулювати та зафіксувати висоту крісла, зручний для користувача нахил його спинки.

2.7.Приєднати до процесора необхідну апаратуру (принтер, сканер тощо). Усі кабелі, що з'єднують системний блок (процесор) з іншими пристроями, слід вмикати та вимикати тільки при вимкненому комп'ютері. 

2.8.Ввімкнути апаратуру комп'ютера вимикачами на корпусах у послідовності: стабілізатор напруги, монітор, процесор, принтер (якщо передбачається друкування). 

2.9.Відрегулювати яскравість свічення екрана монітора, мінімальний розмір світної точки, фокусування, контрастність. Не слід робити зображення занадто яскравим, щоб не втомлювати очей. 
2.10. Забороняється, щоб уникнути перевантаження мережі, підключати ПК через трійники разом з іншими електроприладами.
2.11.Перевірити відсутність пилу на екрані дисплея й правильність установки паперу в прийомний лоток принтера. Не допускати забивання пилом і сторонніми предметами вентиляційних отворів для відводу тепла з блоків ПК

.2.12. При виявленні несправностей і інших недоліків, що створюють  небезпеку або значні незручності в роботі, проінформувати завідувача господарством

. 
                                   3.ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІД ЧАС РОБОТИ.
3.1.Необхідно стійко розташувати клавіатуру на робочому столі, не допускаючи її хитання. Разом з тим має бути передбачено можливість її поворотів та переміщень. Положення клавіатури та кут її нахилу мають відповідати побажанням користувача. Під час роботи на клавіатурі сидіти прямо, не напружуватися. 

3.2.Для зменшення несприятливого впливу на користувача пристроїв типу «миша» (вимушена поза, необхідність постійного контролю за якістю дій) належить забезпечити вільну велику поверхню столу для переміщення «миші» і зручного упору ліктьового суглоба.

3.3.Не дозволяються сторонні розмови, подразнюючі шуми.

3.4.Періодично необхідно при вимкненому комп'ютері прибирати ледь змоченою мильним розчином бавовняною ганчіркою порох з поверхонь апаратури. Екран монітора та захисний екран протирають ватою, змоченою у спирті. Не дозволяється використовувати рідину або аерозольні засоби для чищення поверхонь комп'ютера.

3.5.Забороняється класти на блоки ПК папір, книги, документи й інші предмети.

3.6.При включенні ПК і освітлення в електромережу, братися тільки за ізольовані частини штепсельних колодок. 

3.7.Щоб уникнути розрядів статичної електрики, забороняється доторкатися до екрана дисплея.

3.8.При введенні даних, редагуванні програм, читанні інформації з екрана, безперервна тривалість роботи перед екраном не повинна перевищувати 1 годину з наступними регламентованими перервами по 10 хвилин для відпочинку та  виконуванню комплексу фізичних вправ, релаксаційної гімнастики й аутогенного тренування.

3.9.Забороняється при не відключеному електроживленні ПК : 

- розкривати захисні кожухи й кришки блоків ПК, робити регулювання й чищення внутрішніх деталей, змінювати запобіжники; 

- переключати сполучні шнури блоків ПК; 

- змінювати встановлену конфігурацію робочого місця, переставляти блоки ПК; 

- робити вологе прибирання поверхонь комп'ютера; 

- приймати їжу безпосередньо за клавіатурою комп'ютера. 

3.10.Категорично забороняється на робочому місці користувача ПК :

- курити, користатися відкритим вогнем; 

- зберігати легкозаймисті, вибухонебезпечні і хімічно активні, що руйнують ізоляцію, продукти. .
3.11.У випадку виникнення у працюючих за монітором зорового дискомфорту та інших несприятливих суб'єктивних відчуттів, що настають, незважаючи на дотримання санітарно-гігієнічних і ергономічних вимог, режимів праці та відпочинку, слід застосовувати індивідуальний підхід у обмеженні часу робіт за монітором та корекцію тривалості перерв для відпочинку або проводити заміну іншими видами робіт (не пов'язаних з використанням ПК). 

                     4.ВИМОГИ БЕЗПЕКИ ПІСЛЯ ЗАКІНЧЕННЯ РОБОТИ.
 4.1.Закінчити та записати у пам'ять комп'ютера файл, що знаходився в роботі. Вийти з програмної оболонки і повернутися в середовище  WINDOWS, після чого виконати наступні команди: “Пуск”  “Завершение работы”  “Выключить компьютер”.

4.2.Вимкнути принтер, інші периферійні пристрої, вимкнути монітор і процесор. Вимкнути стабілізатор, якщо комп'ютер підключений до мережі через нього. Штепсельні вилки витягнути з розеток. Накрити клавіатуру кришкою для запобігання попаданню в неї пилу.

4.3.Прибрати робоче місце. Оригінали та інші документи покласти в ящик стола.

4.4.Ретельно вимити руки теплою водою з милом.

4.5.Вимкнути  освітлення і загальне електроживлення виробничого приміщення.

4.6.Переконатися у відсутності пожежної небезпеки.

4.7.Повідомити директора училища чи завідувача господарством про виявлені під час роботи несправності й інші недоліки.
                                5.ВИМОГИ БЕЗПЕКИ В АВАРІЙНИХ СИТУАЦІЯХ
5.1.Аварійна ситуація чи нещасний випадок можуть статися в разі: ураження електричним струмом, загорання апаратури тощо.

5.2.При раптовому припиненні подавання електроенергії вимкнути комп'ютер в такій послідовності: периферійні пристрої, монітор, процесор, стабілізатор напруги, витягнути штепсельні вилки з розеток.

5.3.При виявленні ознак горіння (дим, запах гару), вимкнути апаратуру, знайти джерело займання і вжити заходів щодо його ліквідації, повідомити директора училища, завідувача господарством, не допускати в небезпечну зону сторонніх осіб, при необхідності викликати пожежну команду за телефоном – 101.
5.4.Якщо стався нещасний випадок, необхідно потерпілому надавати першу медичну допомогу, при необхідності викликати швидку медичну допомогу, за телефоном – 103.

Заступник директора по НВР                                                                        Куштан Г.В.

      УЗГОДЖЕНО:

Інженер з охорони праці                                                                               Коршинський Я.П.

Заступник директора по ВР                                                                         Кучерявий Є.І.

Юрисконсульт                                                                                               Маркович Т.Ю.                
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