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Інструкція №6
з охорони праці для секретар – друкарки, діловода  при роботі на персональному комп’ютері
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. До самостійної роботи на персональному комп'ютері допускаються особи, що пройшли:

- попередній медичний огляд. До безпосередньої роботи з персональним комп'ютером допускаються особи, що не мають медичних протипоказань. Жінки з часу встановлення вагітності і в період годування дитини грудьми до виконання всіх видів робіт, зв'язаних з використанням персонального комп'ютера, не допускаються;

- первинний інструктаж на робочому місці і що мають I кваліфікаційну групу по електробезпеці.

1.2. Небезпечними і шкідливими виробничими чинниками при виконанні робіт на персональному комп'ютері є:

а) фізичні:

- підвищені рівні електромагнітного випромінювання;

- підвищені рівні рентгенівського випромінювання;

- підвищені рівні ультрафіолетового випромінювання;

- підвищений рівень інфрачервоного випромінювання;

- підвищений рівень статичної електрики;

- підвищені рівні запиленого повітря робочої зони;

- підвищений вміст позитивних аероіонів в повітрі робочої зони;

- понижений вміст негативних аероіонів в повітрі робочої зони;

- знижена або підвищена вологість повітря робочої зони;

- знижена або підвищена рухливість повітря робочої зони;

- підвищений рівень шуму;

- підвищений або знижений рівень освітленості;

- підвищений рівень прямої  близькості;

- підвищений рівень відображеної близькості;

- підвищений рівень засліпленої близькості;

- нерівномірність розподілу яскравості в полі зору;

- підвищена яскравість світлового зображення;

- підвищений рівень пульсації світлового потоку;

- підвищене значення напруги в електричному ланцюзі, замикання якого може відбутися через тіло людини;

б) хімічні:
- підвищений вміст в повітрі робочої зони двоокису вуглецю, озону, аміаку, фенолу, формальдегіду і полівінілхлоридних бифенипов;

в) психофізіологічні:

- напруга зору;

- напруга уваги;
- інтелектуальні навантаження;

- емоційні навантаження;

- тривалі статичні навантаження;

- монотонність праці;

- великий об'єм інформації, що обробляється в одиницю часу;

- нераціональна організація робочого місця;

г) біологічні:

- підвищений вміст в повітрі робочої зони мікроорганізмів.

1.3. Площа на одне робоче місце з персональним комп'ютером для дорослих користувачів повинна складати не меншого 6 м2, а об'єм - не меншого 20 м 3.

1.4. Для підвищення вологості повітря в приміщеннях з персональним комп'ютером слід застосовувати зволожувачі повітря, що заправляються щодня дистилюючою або кип'яченою питною водою.

1.5. Забороняється проводити ремонт робочих персональних комп'ютерів безпосередньо у приміщеннях.

1.6. По відношенню до світлових отворів робочі місця з персональним комп'ютером повинні розташовуватися так, щоб природне світло падало збоку, переважно зліва.

1.7. Схеми розміщення робочих місць з персональним комп'ютером повинні враховувати відстані між робочими столами з відеомоніторами (у напрямі тилу поверхні одного відеомонітора і екрану іншого відеомонітора), які повинні бути не меншого 2 м, а відстань між бічними поверхнями відеомоніторів - не меншого 1,2 м.

1.8. Робочий стілець (крісло) повинен бути підйомний-поворотним і регульованим по висоті і кутам нахилу сидіння і спинки, а також по відстані спинки від переднього краю сидіння, при цьому регулювання кожного параметра повинне бути незалежним, легко здійснюваним і мати надійну фіксацію.

1.9. Екран відеомонітора повинен знаходитися від очей користувача на оптимальній відстані 600-700 мм, але не ближче 500 мм з урахуванням розмірів алфавітно-цифрових знаків і символів.

1.10. У приміщеннях з персональним комп'ютером щодня повинне проводитися вологе прибирання.

1.11. Приміщення з персональним комп'ютером повинне бути оснащено аптечкою першої допомоги і вуглекислотними вогнегасниками.

1.12. Висота робочої поверхні столу для дорослих користувачів повинна регулюватися в межах 680-800 мм; за відсутності такої можливості висота робочої поверхні столу повинна складати 725 мм.

1.13. Робочий стіл повинен мати простір для ніг висотою не менее'600 мм, шириною не меншого 500 мм, завглибшки на рівні колін не меншого 450 мм і на рівні витягнутих ніг не меншого 650 мм.

1.14. Робоче місце повинне бути обладнане підставкою для ніг, що має ширину не меншого 300 мм, глибину не меншого 400 мм, регулювання по висоті в межах 150 мм і по куту нахилу опорної поверхні підставки до 20°. Поверхня підставки повинна бути рифленою і мати по передньому краю борт заввишки 10 мм.

1.15. Робоче місце з персональним комп'ютером повинне бути оснащене легко переміщуваним пюпітром для документів.

1.16. Клавіатуру слід розташовувати на поверхні столу на відстані 100-300 мм від краю, зверненого до користувача, або на спеціальній регульованій по висоті робочій поверхні стола.

1.17. Тривалість безперервної роботи з персональним комп'ютером без регламентованих перерв не повинна перевищувати 2 г.

1.18. Під час регламентованих перерв з метою зниження нервово-емоційної напруги, стомлення зорового аналізатора, усунення впливу гіподинамії і гіпокінезії, запобігання розвитку стомлення доцільно виконувати комплекси спеціальних фізичних вправ.

1.19. З метою зменшення негативного впливу монотонності доцільно застосовувати чергування операцій осмисленого введення тексту і числових даних (зміна змісту робіт), чергування редагування текстів і введення даних.

1.20. У випадках виникнення у тих, що працюють з персональним комп'ютером зорового дискомфорту і інших несприятливих суб'єктивних відчуттів, не дивлячись на дотримання санітарно-гігієнічних, ергономічних вимог, режимів праці і відпочинку слід застосовувати індивідуальний підхід в обмеженні часу робіт з персональним комп'ютером корекцію тривалості перерв для відпочинку або проводити зміну діяльності на іншу, не зв'язану з використанням персонального комп'ютера.

1.21. Особа , що працює з персональним комп'ютером з високим рівнем напруженості під час регламентованих перерв і в кінці робочого дня показано психологічне розвантаження в спеціально обладнаних приміщеннях (кімната психологічного розвантаження).

ІІ. Вимоги безпеки перед початком роботи
2.1. Перед початком роботи працівник зобов'язаний:
- вимити  руки з милом ;

- оглянути і привести в порядок робоче місце;

- відрегулювавши освітленість на робочому місці, переконатися в достатній освітленості, відсутності віддзеркалень на екрані, відсутності стрічного світлового потоку;
- перевірити правильність підключення устаткування до електромережі;

- переконатися в наявності захисного заземлення і підключення екранного провідника до корпусу процесора;

- протерти спеціальною серветкою поверхню екрану ;

- переконатися у відсутності дискет в дисководах процесора персонального комп'ютера;

-перевірити правильність установки столу, стільця, підставки для ніг, пюпітра, положення устаткування, кута нахилу екрану, положення клавіатури і, при необхідності, провести регулювання робочого столу і крісла, а також розташування елементів комп'ютера в цілях виключення незручних поз, тривалої напруги і відповідно до вимог ергономіки.

2.2. При включенні комп'ютера працівник  зобов'язаний дотримувати наступну послідовність включення устаткування:

- блок живлення;

- периферійні пристрої (принтер, монітор, сканер і ін.);

- системний блок(процесор).

2.3. Працівнику  забороняється приступати до роботи при:

-. відсутності на ВДТ гігієнічного сертифікату, що включає оцінку візуальних параметрів;

- відсутності інформації про результати атестації умов праці на даному робочому місці або за наявності інформації про невідповідність параметрів даного устаткування вимогам санітарних норм;

- виявленні несправності устаткування;

- відсутності захисного заземлення пристроїв ПЕВМ і ВДТ;

- відсутності вуглекислотного  або порошкового вогнегасника і аптечки першої допомоги;

- порушенні гігієнічних норм розміщення ВДТ (при однорядному розташуванні менше 1 м від стін, при розташуванні робочих місць в колону на відстані менше 1,5 м, при розміщенні на площі менше 6 м 2 на одне робоче місце, при рядному розміщенні дисплеїв екранами один до одного).

2.4. Для зменшення дії шкідливих чинників рекомендується:

- підготувати робоче місце так, щоб виключити незручні пози і тривалу напругу;

- виключити відблиски на екрані;

- не користуватися люмінесцентними лампами, якщо Ви помічаєте їх мигання;

- забезпечити освітлення стіни або якої-небудь поверхні позаду дисплея приблизно так само, як екрану;

- переважно використовувати рідкокристалічний дисплей;

- забезпечити відстань від розташованих поряд терміналів не меншого 1,2 м;

- встановити центр зображення на дисплеї на висоті 0,7-1,2 м від рівня підлоги.

2.5. Рекомендується обладнати робоче місце пюпітром для розташування документів і підставкою для відпочинку рук.

2.6. Оглянути робоче місце і прибрати сторонні предмети.

ІІІ. Вимоги безпеки під час роботи
3.1. Працівник під час роботи зобов'язаний:

- виконувати тільки ту роботу, яка йому була доручена і по якій він проінструктований;

- містити в порядку і чистоті робоче місце;

- тримати відкритими всі вентиляційні отвори пристроїв;

- зовнішній пристрій "мишу" застосовувати тільки за наявності спеціального килимка;

- при необхідності припинення роботи на деякий час коректно закрити всі активні завдання;

- відключати живлення тільки в тому випадку, якщо під час перерви в роботі на комп'ютері вимушений знаходитися в безпосередній близькості від відеотерміналу, інакше живлення дозволяється не відключати;

- виконувати санітарні норми і дотримувати режими роботи і відпочинку;

- дотримувати правила експлуатації обчислювальної техніки відповідно до інструкцій по експлуатації;

- при роботі з текстовою інформацією вибрати найбільш фізіологічний режим представлення чорних символів на білому фоні;

- дотримувати встановлені режимом робочого часу регламентовані перерви в роботі і виконувати під час фізкультурних пауз  рекомендовані вправи для очей, шиї, рук, тулуба, ніг;

- дотримувати відстань від очей до екрану в межах 60-80 див.

3.2. Працівникові під час роботи забороняється:

- торкатися одночасно екрану монітора і клавіатури;

- торкатися до задньої панелі системного блоку (процесора) при включеному живленні;

- перемикати  кабелі периферійних пристроїв при включеному живленні;

- захаращувати верхні панелі пристроїв паперами і сторонніми предметами;

- захаращувати робоче місце папером, щоб не допустити накопичення органічного пилу;

- відключати живлення під час виконання активного завдання;

- проводити часті перемикання живлення;

- допускати попадання вологи на поверхню системного блоку (процесора), монітора, на робочу поверхню клавіатури, дисководів, принтерів і інших пристроїв;

- включати сильно охолоджене (принесене з вулиці в зимовий час) устаткування;

-. проводити самостійний розтин і ремонт устаткування.

3.3. Одним з численних режимів роботи є: 40-45хв роботи на комп'ютері і 15-20 хв перерви.

3.4. При постійній роботі екран повинен знаходитися в центрі поля огляду, документи розташовувати зліва на столі або на пюпітрі в одній площині з екраном.

IV. Вимоги безпеки після закінчення роботи
4.1.Після закінчення роботи працівник зобов'язаний дотримуватися  наступної послідовності  виключення обчислювальної техніки:

· провести закриття всіх активних завдань;

· переконатися, що в системному блоці відсутні носії інформації ;

· вимкнути живлення системного блоку (процесора);

· вимкнути живлення всіх периферійних пристроїв;

· відключити блок живлення.

4.2. Після закінчення роботи працівник зобов'язаний оглянути і привести в порядок робоче місце
V. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях 
5.1. Працівник  зобов'язаний:

- у всіх випадках виявлення обривів проводів живлення, несправності заземлення і інших пошкоджень електроустаткування, появи запаху гару негайно відключити живлення і повідомити про аварійну ситуацію директору  закладу позашкільної освіти;

- при виявленні людини, що потрапила під напругу негайно звільнити його від дії струму шляхом відключення електроживлення і до прибуття лікаря надати потерпілому долікарську допомогу;

- у будь-яких випадках збою  в роботі технічного устаткування або програмного забезпечення негайно викликати представника інженерно-технічної служби експлуатації обчислювальної техніки відділу освіти;

- у разі появи різі в очах, різкому погіршенні видимості - неможливості сфокусувати погляд або відвідай його на різкість, появі болю в пальцях і гронах рук, посиленні серцебиття негайно покинути робоче місце, повідомити про це директора закладу позашкільної освіти   і звернутися до лікаря;

- при займанні  устаткування відключити живлення і прийняти заходи по гасінню вогнища пожежі за допомогою вуглекислотного або порошкового вогнегасника, викликати пожежну службу за номером 101 і повідомити про подію директора закладу позашкільної освіти.
5.2. У разі відключення електроживлення припиніть  роботу і повідомне  директора закладу позашкільної освіти.  Не намагайтеся самостійно з'ясовувати і усувати причину. Пам'ятаєте, що напруга може так само несподівано з'явитися.

5.3. При загорянні або пожежі пам'ятаєте, що гасити електроустановки слід вуглекислотного або порошковими вогнегасниками, а також сухим піском щоб уникнути ураження електричним струмом.

         Дії секретар - друкарки, діловода при наданні першої долікарської допомоги 
Надання першої медичної допомоги треба починати з оцінки загального стану потерпілого і на підставі цього скласти думку про характер пошкодження. 

1.У разі різкого порушення або відсутності дихання, зупинки серця негайно приступити до проведення штучного дихання та зовнішнього масажу серця, негайно викликати за телефоном 103 швидку медичну допомогу.
     2.Дії при ураженні електричним струмом:
● необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електрообладнання від джерела живлення, а при неможливості відключення - відтягнути його від струмопровідних частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал;

● при відсутності у потерпілого дихання і пульсу необхідно зробити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. При такому стані оживлення починати необхідно негайно, після чого викликати швидку медичну допомогу (103).
3.Дії при пораненні:
● для надання першої допомоги при пораненні необхідно розкрити індивідуальний пакет і накласти стерильний перев'язувальний матеріал що моститься у ньому на рангу і зав’язати її бинтом;

● якщо індивідуального пакету якимсь чином не буде, то для перев'язки необхідно використати чисту тканину (носову хустинку тощо). На те місце тканини, що приходиться безпосередньо на рану, бажано накапати декілька капель розчину йоду, щоб одержати пляму розміром більше рани, а після цього накласти тканину на рану. Особливо важливо застосовувати розчин йоду зазначеним чином при забруднених ранах.
4.Дії при переломах, вивихах, ударах, розтягненні:
● при переломах і вивихах кінцівок необхідно пошкоджену кінцівку укріпити шиною, фанерною пластинкою, палицею, картоном або іншим подібним предметом. Пошкоджену руку можна також підвісити за допомогою перев'язки або хустки до шиї і прибинтувати до тулуба;

● при передбачуваному переломі черепа (несвідомий стан після удару голови, кровотеча з вух або рота) необхідно прикласти до голови холодний предмет (грілку з льодом, снігом чи холодною водою) або зробити холодний компрес;

● при підозрі перелому хребта необхідно потерпілого покласти на дошку, не підіймаючи його, чи повернути потерпілого на живіт обличчям униз, наглядаючи при цьому, щоб тулуб не перегинався, з метою уникнення пошкодження спинного мозку;

● при переломі ребер, ознакою якого є біль при диханні, кашлі, чханні, рухах, необхідно туго забинтувати груди чи стягнути їх рушником під час видиху.
5. Дії при теплових опіках:
● при опіках вогнем, парою, гарячими предметами в жодному разі не можна відкривати пухирі, які утворюються, та перев'язувати опіки бинтом;

● при опіках першого ступеня (почервоніння) обпечене місце обробляють ватою, змоченою етиловим спиртом;

● при опіках другого ступеня (пухирі) обпечене місце обробляють спиртом, 3 %-м марганцевим розчином або 5 %-м розчином таніну;

● при опіках третього ступеня (зруйнування шкіряної тканини) накривають рану стерильною пов'язкою та викликають лікаря.
6. Дії при кровотечі:
● для того, щоб зупинити кровотечу, необхідно підняти поранену кінцівку вгору, кровоточиву рану закрити перев'язувальним матеріалом, складеним у клубочок, придавити її зверху, не торкаючись самої рани, потримати протягом 4-5 хв; якщо кровотеча зупинилася, то, не знімаючи накладеного матеріалу, поверх нього покласти ще одну подушечку з іншого пакета чи шматок вати і забинтувати поранене місце (з деяким натиском);

● при сильній кровотечі, яку не можна зупинити пов'язкою, застосовується здавлювання кровоносних судин, які живлять поранену область, за допомогою згинання кінцівок у суглобах, а також пальцями, джгутом або закруткою; при великій кровотечі необхідно терміново викликати лікаря.
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