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ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ при роботі на ЕОМ
1. Загальні вимоги безпеки праці
1.
До самостійної роботи на персональних     електронно-обчислю вальних машинах (ПЕОМ) допускаються особи, що досягли 18-річного віку,пройшли медичний огляд, інструктаж з охорони праці і навчання за спеціальною програмою.
2.
Під час роботи на ПЕОМ та інших пристроях, які входять до ПЕОМ, на працівника можуть впливати такі небезпечні та шкідливі фактори:
2.1.  Електрострум. Випромінювання.
2.2.  Перенапруга зору під час роботи з екранними пристроями, особливо при нераціональному розташуванні екрана по відношенню до очей.
3. Освітлювальні установки повинні забезпечувати рівномірну освітленість і не повинні утворювати засліплюючих відблисків на клавіатурі й інших частинах пульту, а також на екрані дисплею в напрямку очей оператора.
4.  Дисплеї повинні розташовуватися при однорядному їх розміщенні на відстані не меншій 1 м від стін; відстань між робочими місцями повинна бути не менша 1,5 м. Забороняється встановлювати дисплеї екранами один проти одного.
5. Кут нахилу екрана дисплея по відношенню до вертикалі повинен складати 10-15 градусів, а відстань до екрана - 400-500 мм.
6. У приміщеннях і на робочому місці необхідно підтримувати чистоту| і порядок, проводити систематичне провітрювання.
7. Про всі виявлені під час роботи несправності обладнання необхідно, доповісти керівнику;  у випадку аварії слід негайно припинити роботу для усунення аварійних обставин. 
8.  Про кожний нещасний випадок очевидець, працівник, який його ви​явив, або сам потерпілий повинні доповісти безпосередньому керівникові робіт і вжити заходів щодо лікарської допомоги.
9. Керівники, які не забезпечили дотримання вимог цієї інструкції, а також особи, що допустили порушення цих вимог притягуються до відпові​дальності, згідно з діючим законодавством.
2. Вимоги безпеки праці перед початком роботи
10.  Перевірити наявність та надійність захисного заземлення устатку​вання.
11.  Перевірити стан електричного шнура та вилки.
12.
Перевірити справність вимикачів та інших органів управління ПЕОМ.
13.  Перевірити наявність та стан захисного екрана на дисплеї.
14.  При виявленні будь-яких несправностей ПЕОМ не вмикати і не​гайно повідомити про це керівника.
3. Вимоги безпеки праці під час роботи
15.  Виконувати тільки ту роботу, яка входить в обов'язки працівника.
16.  Вмикати і вимикати ПЕОМ тільки вимикачами, забороняється про​ водити вимкнення вийманням вилки з розетки.
17.  Забороняється оператору знімати захисні кожухи з обладнання і працювати без них. Не допускати до ПЕОМ сторонніх осіб, які не беруть участі у ро​боті.
18. Забороняється переміщати і переносити блоки, обладнання, які знаходяться під напругою.
       20. Забороняється  поправляти  і  заправляти  фарбуючу  стрічку  на принтері під час роботи.
21.  Не палити на робочому місці.
22.  Суворо виконувати загальні вимоги по електробезпеці та пожежній безпеці.
23.  Самостійно розбирати та проводити ремонт електронної та елект​ронно-механічної частини ПЕОМ категорично забороняється. Ці роботи можуть виконувати лише фахівці з технічного обслуговування ПЕОМ.
24.   ПЕОМ необхідно використовувати у суворій відповідності з експ​луатаційною документацією на неї.
25.  Під час виконання роботи слід бути уважним, не звертати уваги на сторонні речі.
26.  Про всі виявлені несправності та збої в роботі апаратури необхідно повідомити безпосереднього керівника.
Режим  праці та відпочинку
     27. Необхідно чітко виконувати встановлений режим праці та відпо​чинку, що враховує ункціональну напруженість праці, динаміку систем організму та працездатності і передбачає обов'язкове виконання регламен​тованих перерв.
28.  Основною перервою є перерва на обід. Крім того, у відповідності з особливостями трудової діяльності працівників на ПЕОМ, в режимі праці повинні бути додатково через кожну годину роботи перерви на 5-10 хв., а через 2 год.- на 15 хв.
29.  Кількість знаків, які опрацьовуються, не повинна перевищувати 30-и тисяч за 4 години роботи.
30.  Під час роботи з текстовою інформацією (у режимі введення даних, редагування тексту та читання з екрану дисплея) найбільш фізіологічним є пред’явлення чорних знаків на світлому фоні.
4. Вимоги безпеки праці після закінчення роботи
31.  Відключити ПЕОМ від електромережі, для чого необхідно вимкну​ ти тумблери, а потім витягнути штепсельну вилку із розетки. Протерти зовнішню поверхню ПЕОМ чистою вологою тканиною.
При цьому не допускається використання розчинників, одеколону, очищу​ючих препаратів в аерозольній упаковці.
32.  Прибрати робоче місце. Скласти дискети у відповідні місця збері​гання.

Відповідальність

За порушення пунктів даної інструкції винні притягуються до матері​альної, адміністративної і кримінальної відповідальності згідно з діючим Законом України про охорону праці.

5. Вимоги безпеки життєдіяльності в аварійних ситуаціях

 При появі незвичного звуку, запаху паленого, самовільного вимкнення машини негайно припиніть роботу і повідомте про це безпосереднього кері​вника.

7. ВИМОГИ ПОЖЕЖНОЇ БЕЗПЕКИ ДЛЯ ПРИМІЩЕНЬ РІЗНОГО ПРИЗНАЧЕННЯ,   ЩО НАЛЕЖАТЬ ДО СИСТЕМИ ОСВІТИ УКРАЇНИ
7.1. Навчальні та навчально-виробничі приміщення (класи, кабінети, лабораторії та навчально-виробничі майстерні)
7.1.1. У навчальних та навчально-виробничих приміщеннях слід розміщувати лише потрібні для забезпечення навчального процесу меблі, прилади, моделі, приладдя, посібники, транспаранти тощо (навчально-наочні засоби).

7.1.2. Усі навчально-наочні засоби, які розміщуються у навчальних та навчально виробничих приміщеннях або в спеціально виділених для цього приміщеннях, мають зберігатися у шафах, стелажах чи на стаціонарно встановлених стійках..

7.1.3. У навчальних та навчально-виробничих приміщеннях зберігаються тільки ті навчально-наочні посібники та навчальне обладнання, проводяться тільки ті досліди та роботи, які передбачені переліками та навчальними програмами.

7.1.3. Зберігання фільмокопій, діапозитивів, слайдів, магнітних стрічок тощо має здійснюватися у спеціально відведених для цієї мети приміщеннях. 
7.1.5. Не дозволяється складати обрізки та шматки кіно- та фотоплівки,   магнітної плівки до загальних ящиків із сміттям, папером та іншими матері​алами. Після закінчення занять усі пожежо- вибухонебезпечні речовини та матеріали повинні бути прибрані з класів, кабінетів, майстерень у спеціаль​но виділені та обладнані приміщення.

7.1.6. Кількість парт (столів) в учбових класах та кабінетах не повинна перевищувати  граничну  нормативну  наповгіюваність  класних  груп,  яка встановлюється Міністерством освіти і погоджується з Міністерством охо​рони здоров'я України.
7.1.7. Усі учасники навчально-виховного процесу (учні, вихованці студенти та співробітники кабінетів, лабораторій та навчально-виробничих майстерень) навчальних закладів, де проводяться практичні заняття, зо​бов'язані знати пожежну небезпеку застосовуваних хімічних реактивів і речовин, засоби їх гасіння та дотримуватися заходів безпеки під час роботи з ними.
7.1.8. Перед початком проведення лабораторних занять з нової теми керівник, який проводить їх, повинен провести протипожежний інструктаж і зафіксувати його в журналі періодичного інструктажу (додаток 3).
7.1.9. У навчальних і наукових лабораторіях, у навчально-виробничих майстернях, де застосовуються легкозаймисті та горючі речовини, гази, не​обхідно дотримуватися вимог НАОП 9.2.10-1.01-89 і ДНАОП 9.2.30-1.06-98.
7.1.10. Розміщення фільмосховищ обласних, районних та міжрайонних фільмотек у кільних будівлях, де перебувають діти, не дозволяється.  Під час експлуатації обласних, районних та міжрайонних  фільмосховищ слід керуватися НАПБ 01.008-76/930.
7.1.11. Демонстрування діапозитивів, діафільмів, слайдів і кінофільмів з установленням кінопроектора (діапроектора) пересувного типу безпосере​дньо в класах і кабінетах допускається за умови дотримання таких вимог:
            демонстрування кінофільмів на вузькоплівковій апаратурі;
установлення діапроектора або вузькоплівкового кінопроектора з про​тилежного боку від виходу з приміщення;

під час демонстрації діапозитивів, діафільмів, слайдів та кінофільмів -присутність учнів (вихованців) однієї навчальної групи у кількості не біль​ше 50 осіб;
              допущення до роботи на кіноапаратурі лише осіб, які мають кваліфі​каційне посвідчення кіномеханіка або демонстратора вузькоплівкового кіно встановленого зразка і III кваліфікаційну групу з електробезпеки;
зберігання кінофільмів, призначених для чергового показу, в щільно закритих коробках або фільмоскопах.

7.1.12. Після закінчення роботи в кіно-, фотолабораторіях проявленіплівки повинні здаватися до архіву на зберігання. Допускається короткоча​сне зберігання їх на робочому місці в негорючій шафі в кількості не більше10кг.
:.
7.1.13. Архівосховище слід обладнати фільмостатами або шафами
 Шафи і полиці в них повинні бути металевими.
7.1.14. Лабораторні  приміщення та навчально-виробничі майстерні слід забезпечити вогнегасниками. Учасники навчально-виховного прош повинні знати місце, де містяться засоби пожежогасіння, і вміти користуватися у разі виникнення пожежі чи загоряння.

7.1.15. У приміщеннях лабораторій та навчально - виробничих майстерень не дозволяється:
застосовувати для миття підлоги та обладнання легкозаймисті або горючі речовини (бензин, ацетон, гас тощо);
користуватися електронагрівачами з відкритою,спіраллю;
залишати без нагляду робоче місце, запалені пальники та інші нагрільні прилади;
сушити предмети, що можуть горіти, на опалювальних приладах; 
зберігати будь-які речовини, пожежонебезпечні властивості яких не досліджені;
тримати легкозаймисті та горючі речовини біля відкритого вогню, на​грівальних приладів, пальників тощо;
виливати відпрацьовані легкозаймисті та горючі рідини в каналізацію.
7.1.16. У навчально-виробничих майстернях не дозволяється застосування відкритого вогню, проведення зварювальних робіт.
7.1.17. Обтиральний матеріал для робіт у навчально-виробничих майстернях навчальних закладів слід зберігати в спеціальних металевих ящиках. Використаний обтиральний матеріал, стружки слід прибирати після занять наприкінці кожного дня.
7.2.
Аудиторії та адміністративні приміщення
7.2.1. Правила пожежної безпеки в аудиторіях і адміністративних при​ міщеннях повинні відповідати вимогам розділу 4 цих Правил.
7.2.2. Усі двері евакуаційних та інших виходів повинні завжди утримуватися у справному стані, відчинятися у напрямку виходу людей із ауди​торії (будівлі).
7.2.3. Не дозволяється влаштовувати перегородки і сховища на сходових клітках і на шляхах евакуації, а також захаращувати сходові майданчи​ки різними предметами і обладнанням.
7.2.4. Користуватися електронагрівачами в аудиторіях і адміністратив​них приміщеннях не дозволяється.
7.2.5. Кошики та ящики для паперу повинні регулярно спорожнятися,  а сміття виноситися за межі будівлі в спеціально відведені місця.
7.2.6. Під час демонстрації кінофільмів в аудиторіях слід керуватися
НАПБ В.01.008-76/930.
7.2.7.  Після закінчення роботи необхідно провести обов'язковий огляд усіх приміщень з відключенням електрообладнання, крім апаратів і прила​дів безперервної дії.
7.3. Обчислювальні центри, АТС, машбюро
7.3.1. Усі приміщення обчислювальних центрів повинні бути обладна​ні  установками  автоматичної пожежної сигналізації та пожежогасіння. Приміщення,   в   яких   розташовуються   персональні   електронно-обчис​лювальні машини (ЕОМ, ПЕОМ) та дисплейні зали, (де влаштування системавтоматичного пожежогасіння не обов'язкове), слід оснащувати переносни​ми вуглекислотними вогнегасниками з розрахунку 2 шт. на кожні 20 м2 площі приміщення.
Перфокарти, перфострічки, магнітні стрічки та пакети магнітних дисків (сховища інформації) потрібно зберігати в окремому приміщенні, яке слід обладнати негорючими стелажами і шафами. Перфокарти, перфострічки та магнітні стрічки зберігаються у металевих касетах.
        7.3.3.
 Звукопоглинальне облицювання стін та стель приміщень для 
ЕОМ слід виготовляти із негорючих або важкогорючих матеріалів.
Фальшпідлога в приміщеннях ЕОМ повинна бути виготовлена з него​рючих матеріалів.
7.3.4.  Агрегати, вузли та кабельні канали електронних обчислюваль​них машин (ЕОМ) повинні очищатися від пилу щонайменше один раз на
квартал.

7.3.5. Електроживлення ЕОМ повинно мати автоматичне блокування
відключення електроенергії на випадок зупинки системи охолодження та
кондиціонування.
7.3.6. Система вентиляції обчислювальних центрів повинна бути обладнана блокувальним пристроєм, який забезпечує її відключення на випадок пожежі.
7.3.7. Ремонт вузлів (блоків) ЕОМ безпосередньо в машинному залі, як правило, не допускається. Для цієї мети використовують окремі приміщен​ня (майстерні).
7.3.8.  Для промивання деталей ЕОМ і ПЕОМ слід використовувати не​горючі мийні засоби. Промивання чарунок та інших знімних пристроїв го​рючими рідинами (спирт, бензин тощо) повинно здійснюватися у спеціаль​них приміщеннях, обладнаних припливно-витяжною вентиляцією.
У разі потреби проведення дрібного ремонту або технічного обслуго​вування ЕОМ, ПЕОМ і при неможливості застосування негорючих рідин рекомендується мати не більше 0,5 л легкозаймистої рідини в тарі, яка не б'ється і герметично закривається.
7.3.9. У приміщеннях обчислювальних центрів не дозволяється: 
використовувати плівки на нітрооснові;
встановлювати електророзетки на горючій основі;

 користуватися побутовими електронагрівальними приладами;

захаращувати евакуаційні виходи та проходи; встановлювати на вікнах глухі фати; 

користуватися відкритим вогнем;
 залишати без нагляду ввімкнену в електромережу апаратуру, яка вико​ристовується для вимірювання і контролю.

7.3.10.
Після закінчення роботи перед закриттям приміщення всі елек​троустановки та персональні комп'ютери слід вимкнути з мережі електроживлення.
ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ.
з охорони праці і техніки безпеки для загальноосвітніх шкіл
1. Паспорт санітарно-технічного стану школи.
2. Акт прийомку готовності школи до нового навчального року.
3. Акти-дозволи на проведення занять у навчальних кабінетах, майстернях, спортивних залах і майданчиках.
4.  Протоколи перевірок стану захисного заземлення, петлі "фаза-нуль",
ізоляції електромережі, випробувань електрозахисних засобів.
5.  Журнали реєстрації вступного інструктажу з охорони праці, реєстрації інструктажу на робочому місці працівників. Програма проведення вступного інструктажу, затвердженого директором школи.

6.  Паспорти на котельне обладнання, акти обстеження і випробування котлів, арматури та контрольно-вимірювальних приладів, журнал здачі і прийому зміни в котельні, акти перевірок готовності до експлуатації. 

7. Колективний договір адміністрації і профкому по проведенню захо|дів з охорони праці, акти перевірок виконання колективного договору.
8. Наказ про призначення відповідальних осіб за роботу з охорони праці, пожежній безпеці, безпечній експлуатації котлів і водонагрівачів, за електрогосподарство, при організації і проведенні суспільно корисної, про​дуктивної праці, масових заходів.
9. Журнали інструктажу учнів з техніки безпеки при організації суспільно корисної праці і проведенні позакласних і позашкільних заходів.
10. Посадові інструкції, затверджені директором і погоджені з профкомом, на працівників школи.
11. Журнал реєстрації інструкцій з охорони праці.
12. Журнал видачі інструкцій з охорони праці.
13.  Інструкції з охорони праці в навчальних кабінетах, майстернях, тирах, спортзалах, харчоблоках, котельнях, їдальнях, гаражах та інших при​міщеннях.
14. План евакуації учнів на випадок виникнення пожежі.
15. Правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників шко​ли.
16.
Програма занять з учнями по вивченню Правил дорожнього руху, пожежної безпеки, безпеки користування газом тощо.
17. Акти про нещасні випадки з працівниками школи, пов'язані з ви​робництвом, з учнями під час навчально-виховного процесу (форма Н-1, І Н-2 (зберігати 45 років)).    '
18.
Журнали реєстрації нещасних випадків.
19. Нормативні й інструктивні матеріали з охорони праці техніки безпеки, що діють у закладах освіти.
20. Положення про навчання, інструктаж і перевірку знань працівників з питань охорони праці школи:
а)
журнал навчання працівників з питань охорони праці (теми, підпис викладача (лектора), відмітки присутніх);
б)
протокол перевірки знань працівників з питань охорони праці.
21.  Положення про організацію роботи з охорони праці.
22.  Положення про службу охорони праці.
23.  Інші нові документи, що вводяться.​

