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ИНСТРУКЦИЯ 
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА
ИОТП – 029 -15

1. Общие требования безопасности

1.1. К работе допускаются работники после прохождения соответствующего обучения, инструктажей по охране труда, пожарной безопасности, лица, прошедшие предварительное медицинское освидетельствование при отсутствии противопоказаний к работе с повышенным напряжением зрения и связанным с локальным мышечным напряжением мышц кисти и предплечья. Следует помнить, что устройства визуального отображения генерирует несколько типов излучения, в том числе рентгеновское, радиочастотное, видимое и ультрафиолетовое. Однако уровни этих излучений достаточно низки и не превышают действующих норм при соблюдении необходимого расстояния до устройства.
1.2. При работе с дисплеями необходимо учитывать особенности характера и режима труда и помнить, что значительное умственное напряжение и другие нагрузки приводят к изменению у работников функционального состояния центральной нервной системы, нервно-мышечного аппарата рук при работе с клавиатурой. Нерациональные конструкции и расположение элементов рабочего места вызывают необходимость поддержания вынужденной рабочей позы. Длительный дискомфорт в условиях гипокинезии вызывает повышенное позиотоническое напряжение мышц и обуславливает развитие общего утомления и снижения работоспособности. При длительной работе за экраном дисплея у операторов отмечается выраженное напряжение зрительного аппарата с появлением жалоб на головные боли, раздражительность, нарушение сна, усталость и болезненное ощущение в глазах, в пояснице, в области шеи, руках и другие.
1.3. Режим работы и отдыха специалистов, непосредственно работающих с дисплеями должен зависеть от характера выполняемой работы:
а) при вводе данных, редактировании текстов и чтении информации с экрана непрерывная продолжительность работы с дисплеями не должна превышать 4-х часов при 8 часовом рабочем дне;
б) через каждый час работы необходимо делать перерыв на 5-10 мин., а через 2 часа – на 15 мин. Во время пауз в работе проводить гимнастику глаз и волевую гимнастику (Прил. 1, 2);
1.4. Рабочее место при работе с дисплеями должно отвечать следующим требованиям:
а) освещённость должна быть равномерной и обеспечиваться с помощью преимущественно отражённого или рассеянного света. Свет не должен создавать слепящих бликов на клавиатуре, а также на экране монитора в напряжении глаз работающего;
б) для исключения бликов от светильников общего освещения на экранах, не освещённых противобликовым покрытием, необходимо применять антибликовые сетки, специальные фильтры для экранов, защитные козырьки или располагать источники света параллельно направлению взгляда на экран с обеих его сторон;
в)  источники света по отношению к рабочему месту следует располагать таким образом, чтобы исключить попадание в глаза прямого сета. При естественном освещении следует применять средства солнцезащиты, снижающие перепады плоскостей между естественным светом и свечением экрана. В качестве таких средств можно использовать плёнки с металлизированным покрытием или регулируемые жалюзи;
г) мониторы с дисплеями должны располагаться при однорядном их размещении на расстоянии не менее 1 м от стен: рабочее место с дисплеями должно располагаться между собой на расстоянии не менее 1,5 м;
д) часто используемые предметы труда и органа управления должны находиться в оптимальной рабочей зоне;
е) конструкция рабочей мебели (столы, кресла или стулья) должна обеспечивать возможность индивидуальной регулировки соответственно роста работающего и создавать удобную позу;
ж) рабочий стол должен регулировать по высоте в пределах 680-760 мм; при отсутствии такой  возможности его высота должна составлять 720 мм. Оптимальные размеры рабочей поверхности столешницы 1600х900 мм. Под столешницей рабочего стола должно быть свободное пространство для ног с размерами по высоте не менее 600 мм, по ширине 500 мм, по глубине 650 мм. На поверхности рабочего стола для документов необходимо предусматривать размещение специальной подставки, расстояние которой от глаз должно быть аналогичным расстоянию от глаз до клавиатуры, что позволит снизить зрительное утомление;
з) рабочий стул (кресло) должен быть снабжён подъёмно-поворотным устройством, обеспечивающим регуляцию высоту сидения и спинки, его конструкция должна предусматривать также изменение угла наклона спинки. Рабочее кресло должно иметь подлокотники. Высота поверхности сидения и спинки должна  быть полумягкой, с нескользящим, не электрообразующим и воздухопроницаемым покрытием;
и) на рабочем месте необходимо иметь подставку для ног, её длина должна составлять 400 мм, ширина 450 мм. Подставка должна предусматривать регулировку по высоте в пределах 0-150 мм и угла её наклона  -  пределах 0-20 градусов. Подставка должна иметь рифлёное покрытие и бортик высотой 10 мм по нижнему краю.
1.5. При работе операторов и программистов с монитором, имеющими негативное изображение (светлые знаки на тёмном фоне), уровни искусственной освещённости от светильников общего освещения должны составлять при систематическом использовании компьютеров и работе в режиме диалога уровни освещенности к горизонтальной плоскости должны быть не ниже 200 люкс и не ниже 500 люкс при использовании мониторов и одновременной работе с документами, а также при вводе данных в компьютер. Местное освещение должно обеспечиваться светильниками, установленными непосредственно на столешнице (стола) или на его вертикальной панели.
1.6. Источники света по отношению к рабочему месту следует располагать таким образом, чтобы исключить попадание в глаза прямого света.
1.7. Не рекомендуется подвергать компьютер непосредственному влиянию солнечного света, а также располагать вблизи источника отопления.
1.8. Перекомпоновку (перестановку) и подключение компьютера можно проводить только с разрешения специалиста по электронно-вычислительным машинам. Не разрешается самостоятельно вскрывать корпус компьютера.
1.9. Монитор компьютера должен отвечать следующим техническим требованиям:
· яркость свечения экрана – не менее 100 кд/м кв.;
· экран должен иметь антибликовое и антистатическое покрытие;
· при работе с текстовой информацией (в режиме ввода данных, редактирования текста и чтения с экрана монитора) наиболее физиологическим является отображение чёрных знаков на светлом (белом) фоне.
1.10. Ответственность за несоответствие рабочего места требованиям  настоящей инструкции возлагается на руководителя подразделения и руководителя службы (отдела), в подчинении которого находиться пользователь компьютера.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Перед началом работы необходимо освободить рабочее место от посторонних предметов (бумага, скрепки и т.п.). Пластмассовый корпус системного блока и экран протереть мягкой влажной салфеткой. Нельзя использовать жидкие средства для чистки, поскольку они могут втекать в щели между клавишами.
2.2. Внешним осмотром необходимо убедиться, что изоляционные покрытия кабелей, розеток и штепсельных вилок исправны, кабели не касаются влажных или горячих поверхностей, защитные кожухи  закрыты, а вентиляционные отверстия дисплея и базового устройства не закрыты посторонними предметами. Должен быть обеспечен свободный доступ к сетевому выключателю компьютера и розетке.  При обнаружении каких-либо неисправностей нельзя включать компьютер.
2.3. Вставить штепсельную вилку в специальную розетку с заземлением, предназначенную для подключения компьютера. Подключать компьютер в розетки общего пользования запрещается.
2.4. Поскольку во время включения компьютера требуется большой ток, чем при непрерывной работе, системный блок и монитор не рекомендуется включать одновременно. Сначала нужно включить системный блок, затем монитор.
2.5. В случае неудачного включения необходимо отключить компьютер от электросети и обратиться к специалисту по компьютерам.
2.6. Повторное включение можно делать только после полной остановки  двигателя накопителя на жёстком магнитном диске (через 1-2 мин. После включения).

3. Требования безопасности во время работы

3.1. Во время работы необходимо следить за тем, чтобы кабель (шнур) компьютера был защищён от случайного повреждения и соприкосновения с горячими и сырыми поверхностями. Натягивать, перекручивать и перегибать  кабель, ставить на него груз, а также допускать пересечение его с другими кабелями запрещается.
3.2. При эксплуатации необходимо предохранять компьютер от ударов, падений, а также попаданий в него пыли и воды.
3.3. Нельзя оставлять включенный компьютер без присмотра.
3.4. Во время работы компьютер нельзя закрывать посторонними предметами вентиляционные отверстия системного блока и монитора, в противном случае ограничивается приток воздуха и компьютер будет работать в тяжёлом тепловом режиме, что может привести к сбоям в его работе или выходу из строя.
3.5. При эксплуатации компьютера необходимо следить за тем, чтобы в них не попадали металлические предметы (канцелярские скрепки, кнопки, мелкий инструмент и пр.). Воспламеняющиеся отходы (сечки, обрезки бумажной ленты и прю.) по окончании рабочей смены  должны удаляться из помещения. Печатное устройство (принтер) и клавиатура также необходимо оберегать от попадания  в них посторонних предметов.
3.6. Видеомонитор компьютера должен располагать на расстоянии вытяннутой руки от пользователя, при этом расстояние от глаз оператора  до экрана  должно быть в пределах 40-80 см.
3.7. Носители программного обеспечения (дискеты) необходимо предохранять от ударов, попадания на них пыли, влаги, воздействия магнитных полей и других факторов.
3.8. Категорически запрещается самостоятельное «улучшение»  программного обеспечения пользователями, выходящее за пределы, разрешённые инструкциями для пользователей о внесении изменений.
3.9. Во время работы нельзя отвлекаться и отвлекать от работы других работающих. Не разрешается допускать на своё рабочее место лиц, не имеющих отношение к данной работе.
3.10. В целях профилактики переутомления и перенапряжения при работе на компьютере необходимо выполнять во время регламентированных перерывов комплексы физических упражнений.
3.11. С целью снижения или устранения нервно-психического, зрительного и мышечного напряжения, предупреждения переутомления рекомендуется проводить сеансы психофизиологической разгрузки и снятия усталости во время регламентированных перерывов, и после окончания рабочего дня.



4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. Компьютер должен быть отключён от сети в следующих случаях:
· повреждение штепсельного соединения или кабеля (шнура);
· нечёткая работа выключателя;
· появление нехарактерного для компьютера шума;
· появление дыма или запаха характерного для горящей изоляции.
4.2. В случае внезапного прекращения подачи электроэнергии компьютер необходимо отключить с помощью выключателя.
4.3. В случаях обнаружения неисправности компьютера необходимо сообщить специалисту по электронно-вычислительным машинам.


5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Перед выключением компьютера необходимо закрыть все запущенные программы, удалить из дисководов гибкие магнитные диски.
5.2. Завершить работу Windows  с помощью окна диалога «завершение работы».
5.3. Отключить компьютер, соблюдая следующую последовательность выключения:
· в первую  очередь выключить внешние устройства (принтер, модем и т.д.);
· после этого необходимо выключить системный блок согласно предложенной схеме окна диалога «завершение работы»;
· последним выключается монитор;
· после окончания рабочего времени нужно отключить от сети компьютер штепсельной вилкой или выключателем сетевого фильтра.
5.4. Убрать рабочее место от посторонних предметов.

Заместитель директора по учебно-воспитательной работе __________________
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