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Об утверждении инструкций
по охране труда для работников
администрации Палецкого сельсовета
       В соответствии со статьей 212 Трудового кодекса Российской Федерации и в  целях обеспечения безопасных условий и охраны труда в  администрации Палецкого сельсовета     
     1. Утвердить инструкцию по охране труда для обучения работников администрации Палецкого сельсовета      основам электробезопасности (приложение №1).
     2.  Утвердить инструкцию по охране труда для муниципальных служащих администрации Палецкого сельсовета      (приложение № 2).
     3. Утвердить Инструкцию по охране труда для работы на персональных компьютерах   (приложение № 3).
     4. Утвердить Инструкцию по охране труда при работе на копировально-множительном оборудовании (типа «Канон», «Ксерокс» и т.п.) (приложение № 4).
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Баганского района Новосибирской области                                       В.И.Калач

     
Процко Галина Викторовна

4-51-15
       Утверждено 

                                                                                                     распоряжением администрации
                                                                                                     Палецкого сельсовета
                                                                                                     от 22 июля 2014  года № 18 -р
                                                                                                       (приложение № 1)

ИНСТРУКЦИЯ 
по охране труда для  обучения работников  администрации
 основам  электробезопасности

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ 


     Электрический ток, проходя через живые ткани, производит термическое (тепловое), электрическое и биологическое воздействие, что приводит к местным повреждениям тканей и органов, также к общим поражениям организма человека.
   Тяжесть поражения током зависит от ряда факторов, в том числе от величины напряжения в сети (она тем больше, чем больше напряжение) и от сопротивления тела человека (она тем больше, чем меньше сопротивление). Сопротивление тела человека в основном определяется состоянием кожного покрова. Сухая кожа имеет сопротивление от 1000 до 100000 Ом, влажная и загрязнённая - 300 - 400 Ом. Общее сопротивление тела человека уменьшается также при потоотделении в состоянии нервного расстройства, алкогольного опьянения и др.
     Возможность поражения электрическим током и его тяжесть зависит также от категории помещений по степени опасности поражения электротоком, в которых установлены электроустройства.
     В соответствии со степенью опасности помещения должны проводиться мероприятия, установленные правилами и обеспечивающие безопасную работу персонала.


     2. ПРИЧИНЫ ПОРАЖЕНИЯ ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ 
     2.1. Поражение электрическим током возникает при прикосновении человека к оголённым токоведущим частям электроустановки, при прикосновении к металлическим частям электроустановки, оказавшимся под напряжением в результате нарушения изоляции неисправного заземляющего устройства.
     2.2. Причинами поражения током являются:
- неисправность электроустройств (оборудования, приборов, пусковых устройств, проводов, заземления);
- применение в помещениях с повышенной и особой опасностью переносных ламп и электроинструментов более высокого напряжения, чем установлено правилами;
- нарушения правила о запрещении работы с электроустройствами лицам, не имеющим к ним отношения;
- нарушение правил использования защитных средств и др.

          
     3. ЗАЩИТА ОТ ПОРАЖЕНИЯ ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ 
     3.1. В целях безопасного проведения работ персонал, обслуживающий электроустройства, обязан следить за состоянием оборудования, приборов, пусковых устройств, подводящих кабелей и проводов, заземляющих устройств, штепсельных разъёмов и приборов освещения. Они должны быть постоянно в исправном состоянии. Внешними признаками неисправности электроустройств являются:

- наличие трещин и отколов у корпусов приборов и пусковых устройств, ненадёжное их крепление на основаниях;

- наличие оголённых токоведущих частей;

- ненадёжное скрепление элементов электроустройств (например, плохое соединение половинок штепсельной вилки, ослабление фиксации её штырей и т.п.) которое может вызывать короткое замыкание;

- потёртость, подпалы, изломы на подводящих шнурах, особенно, в месте входа шнура в колодку штепсельной вилки и в прибор;

- неплотная посадки штепсельной вилки в розетку; 

- появление дыма и специфического запаха горящей резины или пластмассы, перегрев, искрение и т.п.

При появлении этих неисправностей электроустройство следует выключить, обесточить, а переносные приборы выключить и отсоединить от сети при помощи штепсельных разъёмов и сообщить в электрослужбу.
3.2. Лицам, обслуживающим электроустройства, запрещается:

     - прикасаться к оголённым проводам;
     - переносить работающие электроустройства и оставлять их без надзора включёнными в сеть;
     - вытаскивать штепсельные вилки из розеток, дергая за шнур;
     - бросать штепсельные вилки на пол;
     - класть провода переносных ламп и электрифицированных инструментов на влажные поверхности, горячие предметы и в места, где они могут подвергнуться трению, скручиванию и натяжению;
     - протирать мокрыми тряпками электроустройства, включённые в сеть;
     - обмывать водой стены там, где установлены электроприборы и проложены кабели и провода;
     - производить уборку помещений с помощью поливочного шланга вблизи распределительного и электродвигателей, установленных на полу;
     - производить какой-либо ремонт в электроустройствах, в том числе устранение неисправностей выключателей, розеток, а также замену ламп.
     
     3.3. Ручные переносные электролампы должны иметь сетку, защищающую их от удара. Подключение и отключение переносных ламп при отсутствии розеток должно производиться электромонтёром.
     3.4. При включении в сеть переносных электроинструментов (электроотсосы, дрели, утюги, пылесосы и др.) и переносных светильников должны быть проверены на целостность подводящие шнуры и на исправность штепсельные вилки и розетки.
     3.5. Работы по пробивке стен, потолков, полов, а также штукатурные и побелочные работы должны быть согласованы с лицом, ответственным за электрохозяйство. При обнаружении на отмеченных схемах проводов и кабелей следует прекратить работу и сообщить об этом в электрослужбу. Продолжать работы можно только с разрешения лица, ответственного за электрохозяйство. 

4. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ МЕРЫ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ ДЛЯ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛА ОТ ПОРАЖЕНИЯ ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ
      В ЗАВИСИМОСТИ ОТ КАТЕГОРИИ ПОМЕЩЕНИЯ
По степени опасности поражения электрическим током помещения делятся на:
- помещения с повышенной опасностью;

- помещения без повышенной опасности.
4.1. Помещения с повышенной опасностью характеризуются наличием
 в них одного из следующих условий, создающих повышенную опасность:
a) сырость (относительная влажность длительное время превышает  75%) или токопроводящая пыль;
     б) токопроводящие полы (металлические, земляные, железобетонные, кирпичные, покрытые метлахской плиткой и т.п.);
     в) высокая температура (длительное время превышающая +35 градусов);
     г) возможность одновременного прикосновения человека к имеющим соединение с землёй металлоконструкциям зданий, технологическим аппаратам, механизмам и т.п. с одной стороны, и к металлическим корпусам электрооборудования - с другой.
     В этих помещениях при прикосновении к металлическим частям электроустройств, оказавшихся под напряжением в результате нарушения изоляции, через человека может пройти ток опасной величины. Чтобы этого не произошло, производится заземление (зануление) корпусов электрооборудования, приборов и труб, защищающих кабели и провода.
     Устройство заземления (зануления) обеспечивает автоматическое и быстрое отключение участка цепи с повреждённой изоляцией в момент его замыкания на «корпус». Поэтому персонал, обслуживающий электроустановки в помещениях с повышенной опасностью, должен знать места присоединения заземляющих проводников и следить за их исправностью.
     Для этих помещений допускается напряжение до 36 вольт. Применение переносных ламп на напряжение выше 36 вольт недопустимо. Электроинструменты, работающие на напряжении 36 вольт, не заземляются, и работа с ними может производиться без применения диэлектрических защитных средств.
     Разрешается применение электроинструментов, рассчитанных на напряжение 220 В, при условии их надёжного заземления и использования диэлектрических средств защиты (диэлектрические перчатки, коврики и т.п.).

Особо опасные помещения характеризуются наличием одного из следующих условий, создающих особую опасность в отношении поражения  током:
      а) особая сырость (относительная влажность близка к 100%: потолок, стены, пол и предметы, находящиеся в помещении, покрыты влагой);

     б) одновременно два и более условий повышенной опасности:
     в) химически активная или органическая среда (разрушающая изоляцию и токоведущие части):
     г) работа вне помещений (на улице).

     В особо опасных помещениях для безопасности допускается напряжение 12 вольт. Применение переносных светильников на напряжение 12 воль недопустимо. Разрешается работать с электроинструментом, рассчитанным на напряжение 36 вольт, при условии его надёжного заземления и использования диэлектрических средств защиты.
     4.2. Помещения без повышенной опасности характеризуются отсутствием условий, создающих повышенную опасность и особую опасность.
5. ПРАВИЛА ОКАЗАНИЯ ДОВРАЧЕБНОЙ ПОМОЩИ
ПОСТРАДАВШИМ ОТ ЭЛЕКТРИЧЕСКОГО ТОКА 
     
Основными условиями успеха при оказании первой помощи являются быстрота освобождения пострадавшего от действия тока и быстрота перехода к правильному оказанию до врачебной медицинской помощи.
 5.1. Не теряя времени, нужно:
- освободить пострадавшего от действия электрического тока, обеспечив предварительно собственную безопасность;

- определить состояние пострадавшего (наличие сознания, дыхания, пульса) и оказать пострадавшему соответствующую доврачебную медицинскую помощь.
   5.2. Лица, не занятые оказанием первой помощи, обязаны:
     -     известить руководителя администрации о происшедшем несчастном случае;
     -     вызвать врача или скорую помощь;
     -     послать за набором приспособлений, средств для оказания первой помощи;
     -     удалить из помещения лишних людей, обеспечив освещение и приток свежего воздуха.
Освобождение пострадавшего от действия тока:
     Первым действием должно быть быстрое отключение той части электроустановки, к которой прикасается пострадавший. Если при этом возможно падение пострадавшего с высоты, нужно предупредить или обезопасить его падение.
     Быстро отключать установку нельзя, сначала надо освободить пострадавшего от токоведущих частей. При напряжении до 1000 В для освобождения пострадавшего от токоведущих частей следует пользоваться сухой палкой, сухой доской, верёвочным канатом или другими сухими предметами, не проводящими электрический ток.
     Можно также оттянуть его за одежду (если она сухая и плотно не прилегает к телу), например за полы пиджака или пальто, за воротник, избегая при этом прикосновения к окружающим металлическим предметам и частям тела пострадавшего, неприкрытым одеждой.
     Оттаскивая пострадавшего за ноги, человек, оказывающий помощь, не должен касаться его обуви или одежды без хорошей изоляции своих рук, так как обувь и одежда могут быть сырыми и являться проводниками электрического тока.
     Для изоляции рук человека оказывающий помощь( если все же возникает необходимость коснуться тела пострадавшего, не покрытого одеждой), должен надеть диэлектрические перчатки или обмотать руки материей. Можно изолировать себя от земли, встав на резиновый коврик, сухую доску или на какую-либо иную, подставку, свёрток одежды, которая не проводит  электроток.
     Для освобождения пострадавшего от токоведущих частей рекомендуется действовать одной рукой, держа другую в кармане или за спиной.
     Можно прервать ток, проходящий через пострадавшего в землю, отделив пострадавшего от земли (подсунув под него сухую доску, оттянуть ноги от земли верёвкой или оттянуть за одежду). При этом следует соблюдать  указанные выше меры предосторожности.
     Можно также перерезать или перерубить провода (каждый - в отдельности) топором с сухой деревянной рукояткой или другими рубящим или режущим инструментом с изолированными рукоятками, если изоляции на рукоятке нет, то её надо обернуть сухой материей либо надеть диэлектрические перчатки.
     При напряжении выше 1000 В для освобождения пострадавшего от токоведущих частей надо надеть диэлектрические боты и перчатки и действовать изолирующими штангой или клещами, рассчитанными на соответствующее напряжение.

      Меры  доврачебной помощи 

 Меры доврачебной помощи зависят от состояния, в котором находится пострадавший после освобождения его от действий тока:
     1. Если пострадавший в сознании, но до того был в обмороке или всё ещё находится в бессознательном состоянии, но с сохранившимися устойчивым дыханием и пульсом, его следует уложить на подстилку из одежды, расстегнуть одежду, стесняющую дыхание, создать приток свежего воздуха, растереть и согреть тело, удалить из помещения лишних людей и до прихода врача обеспечить полный покой.
     2. Пострадавшему, находящемуся в бессознательном состоянии,  нужно давать нюхать нашатырный спирт, опрыскивать лицо холодной водой. Когда он придёт в сознание, следует дать ему 15-20 капель настойки валерианы и горячего чая.
     3. Если пострадавший дышит редко и судорожно, но у него прощупывается пульс, необходимо сразу же начать делать ему искусственное дыхание.
     4. Если у пострадавшего отсутствую дыхание и пульс, нельзя считать его мёртвым. В этом случае необходимо немедленно начать делать ему искусственное дыхание и наружный массаж сердца.
     При оказании помощи пострадавшему дорога каждая секунда, поэтому первую помощь нужно оказывать немедленно и непрерывно, тут же на месте. Переносить пострадавшего в другое место следует только в тех случаях, когда ему или человеку, оказывающему помощь, угрожает опасность или когда оказание помощи на месте невозможно. Не следует раздевать пострадавшего, теряя при этом драгоценное время. Не обязательно, чтобы при проведении искусственного дыхания пострадавший находился в горизонтальном положении. Ни в коем случае нельзя зарывать пострадавшего в землю, это принесёт только вред.
     При поражении молнией оказывается та же помощь, что и при поражении электрическим током.
     Во всех случаях поражения электрическим током необходимо обязательно вызвать врача (независимо от состояния пострадавшего).

    Искусственное дыхание 

     Искусственное дыхание надо производить по способу рот в рот или изо рот в нос, при котором человек, оказывающий помощь, производит выдох воздуха из своих легких в лёгкие пострадавшего через его рот или нос.
     Прежде чем приступить к производству искусственного дыхания, необходимо быстро, не теряя времени:
     уложить пострадавшего на спину, расстегнув стесняющую дыхание одежду;
     обеспечить проходимость дыхательных путей, которые могут быть закрыты запавшим языком: для этого нужно максимально запрокинуть голову пострадавшего назад, положив одну руку под шею, а другой рукой надавить на лоб пострадавшего (при этом положение головы рот обычно открывается); для сохранения достигнутого положения головы под лопатки можно подложить валик из свёрнутой одежды;
     при наличии во рту инородного содержимого (слизи, крови и т.п.), которое может закрыть дыхательные пути, повернуть голову и плечи пострадавшего на бок (можно подвести своё колено под плечи пострадавшего) очистить полость рта и глотки носовым платком, краем рубашки, намотанным на указательный палец.
     При искусственном дыхании человек, оказывающий помощь, делает глубокий вдох и затем, плотно прижимая свой рот ко рту пострадавшего (можно через марлю, платок), производит в него выдох, при этом нос пострадавшего нужно закрыть щекой или пальцами.
     Затем человек, оказывающий помощь, освобождает рот пострадавшего и делает новый вдох. В это время грудная клетка пострадавшего опускается и происходит пассивный выдох, несильным нажатием руки на грудную клетку нужно помочь воздуху выйти из лёгких пострадавшего. Маленьким детям вдувают воздух одновременно в нос и рот, охватывая своим ртом рот и нос пострадавшего.
     Контроль за поступлением воздуха в лёгкие пострадавшего осуществляется на глаз (по расширению грудной клетки при каждом вдувании).
     Если после вдувания воздуха грудная клетка не расправляется, необходимо выдвинуть челюсть пострадавшего вперёд. Для этого следует четыре пальца обеих рук поставить позади углов нижней челюсти, упираясь большими пальцами в её край, оттянуть и выдвинуть нижнюю челюсть вперёд так, чтобы нижние зубы стояли впереди верхних.
     Легче выдвинуть челюсть введением в рот большого пальца. Если раскрыть рот пострадавшего не удаётся, то искусственное дыхание необходимо проводить изо рта в нос.
     Вдувание воздуха следует производить резко, через каждые 5 секунд, что соответствует частоте дыхания около 12 раз в минуту. При оказании помощи ребёнку вдувание должно быть неполным и менее резким, с частотой 15-18 раз в минуту. При появлении первых слабых вдохов следует приурочивать искусственный вдох к моменту самостоятельного вдоха пострадавшего.  
 
 Наружный массаж сердца

     Наружный массаж сердца осуществляется методом ритмичных сжатий  сердца через переднюю стенку грудной клетки (надавливание на подвижную часть грудины).
     Перед массажем сердца следует уложить пострадавшего на спину на жёсткую поверхность или подложить под спину доску. Оказывающий помощь занимает такое положение (справа или слева от пострадавшего), при котором возможен наклон над пострадавшим.
     Определив прощупыванием место надавливания (оно должно находиться примерно на 2 пальца выше мягкого конца грудины), оказывающий помощь должен положить на него руку ладонью вниз, а ладонь другой руки положить на первую под углом и надавливать на грудную клетку пострадавшего, слегка помогая себе наклоном всего корпуса.
     Предплечье и плечевые кисти рук оказывающего помощь должны быть разогнуты до отказа, а пальцы обеих рук сведены вместе, и не касаться грудной клетки пострадавшего.
     Надавливание следует проводить быстрым толчком, чтобы сместить нижнюю часть грудины вниз на 3-4 см (у полных людей - на 5-6 см) и зафиксировать её в этом положении на 0,5 сек., после чего быстро отпустить её, расслабив руки, но, не отнимая их от грудины. 
     Повторять надавливание следует каждую секунду или несколько чаще, так как менее 60 надавливаний в минуту не создаёт достаточного кровотока. Детям в возрасте до 12 лет наружный массаж сердца проводится одной рукой; делается 65-80 надавливаний в минуту.
     Если оказывающих помощь двое, один должен производить искусственное дыхание, а второй наружный массаж сердца. Вдувание воздуха нужно производить через каждые 5 надавливаний (вариант: производить 2 вдувания воздуха через 15 надавливаний).
     Если оказывающий помощь один, он обязан чередовать операции: после двух вдуваний воздуха должен производить 15 надавливаний на грудную клетку.
     Эффективность массажа сердца проявляется в том, что каждое надавливание на грудную клетку вызывает появление пульса на бедренных и сонной артериях, а также сужение зрачков и уменьшение синюшности кожи и слизистых оболочек пострадавшего.
     О восстановлении деятельности сердца пострадавшего судят по появлению у него собственного, не поддерживаемого массажем регулярного пульса. Для определения пульса на сонной артерии через каждые 2 минуты прерывают массаж на 2-3 секунды. При появлении пульса во время перерыва следует продолжать искусственное дыхание до появления устойчивого самостоятельного дыхания, при отсутствии пульса - немедленно возобновлять массаж сердца.
     Для эффективности массажа рекомендуется приподнять на 0,5 м ноги пострадавшего, что способствует притоку крови к сердцу из вен нижней части тела.
     Искусственное дыхание и наружный массаж сердца следует проводить до восстановления устойчивого самостоятельного дыхания и деятельности сердца или до передачи пострадавшего медицинскому персоналу.
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
   

                                                                                                                                                                                  Утверждено 

                                                                                                     распоряжением администрации
                                                                                                     Палецкого сельсовета
                                                                                                     от 22 июля 2014  года № 18 -р
                                                                                                       (приложение № 2)



ИНСТРУКЦИЯ  ПО  ОХРАНЕ  ТРУДА
 ДЛЯ  МУНИЦИПАЛЬНЫХ  СЛУЖАЩИХ  
 АДМИНИСТРАЦИИ  

1. ОБШИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ 


     1.1. Настоящая инструкция разработана для муниципальных  служащих    администрации.

1.2. Работник администрации допускается к самостоятельной работе после прохождения:

- медицинского освидетельствования;
- вводного инструктажа по охране труда;
- первичного инструктажа на рабочем месте;
- обучения элементарным правилам электробезопасности, проверки знаний элементарных правил электробезопасности с присвоением I квалификационной группы.
     1.3. Повторный  инструктаж  по  охране  труда  и  проверка знании настоящей инструкции для работников администрации проводится один раз в 3  месяца.
     1.4. Работник администрации обязан выполнять должностные обязанности, работать по заданию своего руководителя, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя, требования по охране труда.
     1.5. Работник администрации должен выполнять свои обязанности в рабочее время согласно Правилам  внутреннего  трудового  распорядка.

1.6. При эксплуатации персонального компьютера 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;
     - напряжение зрения, внимания, длительные статические нагрузки.
     1.7. Работник администрации, эксплуатирующий электрооборудование при выполнении трудовых обязанностей должен иметь:
     - элементарное знакомство с эксплуатируемой электроустановкой (инструкция по эксплуатации, место подключения электроустановки в распределительном устройстве, входной рубильник, блокировочный рубильник, принципиальную электрическую схему трассы подключения, кнопки управления, корпус, ручки управления; основные элементы электроустановки-трансформатора, выпрямителя и генератора постоянного тока, электродвигатель, панель управления, заземления, зануления и т.д.);
     - знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать организационно-технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции, исправность питающей линии подключения - перегибы, оголенные участки, места смятия; применение основных и дополнительных средств защиты; использование инструмента с изолированными ручками, проверка подключения заземления и зануления);

- иметь отчетливое представление об опасности поражения электрическим током и опасности приближения к токоведущим частям (опасное напряжение, опасная сила тока, классификация помещения по электробезопасности, величина сопротивления заземления);

     - иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим от электротока.
     1.8. При эксплуатации электрооборудования опасным производственным фактором является электрический ток. Предельно допустимая величина переменного тока 0,3мА. При увеличении тока до 0,6-1,6 мА человек начинает ощущать его воздействие.
     Факторами, определяющими степень поражения электротоком, являются сила тока, продолжительность воздействия электротока на человека, место соприкосновения и путь прохождения проникновения тока, состояние кожи, электрическое сопротивление тела, физиологическое состояние организма.
     Виды поражения электротоком:
     - электрический удар (паралич сердца и дыхания);
     - термический ожог (электроожог);
     - электрометаллизация кожи;
     - технические повреждения;
     - электроофтальмия (воспаление глаз вследствие действия электротока).
     1.9. Работник администрации  обязан соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности, знать место нахождения средств пожаротушения, уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, в том числе огнетушителями углекислотными марки ОУ-5, ОУ-10 или порошковыми марки ОП-5, ОП-10.
     Углекислотный (ОУ-5, ОУ-10) и порошковый (ОП-5, ОП-10) огнетушители позволяют тушить огонь на электрооборудовании до 380 В без снятия напряжения.
     

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

     
     2.1. Работник администрации при работе с персональным компьютером обязан: 
     2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место.
     2.1.2.     2.1.3. Проверить правильность подключения оборудования в электросеть.
     2.1.4. Проверить исправность проводящих проводов и отсутствие Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране.
оголенных участков проводов.
     2.1.5. Убедиться в наличии защитного заземления.
     2.1.6. Протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра.
     
     2.1.7. Убедиться в отсутствии дискет в дисководах процессора персонального компьютера.
     2.1.8. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение «мыши» на специальном коврике, 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.   
2.2. Работнику администрации при работе с персональным компьютером запрещается приступать к работе при:

     2.2.1.. Отсутствии специальной вилки с подключением заземления.
     2.2.2. Обнаружении неисправности оборудования.
     2.2.3. При размещении персональных компьютеров в ряд на расстоянии менее 1,2 м, при расположении рабочих мест с компьютерами в колонку на расстоянии менее 2,0 м, при рядном расположении дисплеев экранами друг к другу.
     2.3. 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.
     2.4. Работник обязан сообщить своему  руководителю об обнаруженной неисправности оборудования.
     2.5. Работник производит включение электрооборудования в сеть путем вставки исправной вилки в исправную специальную розетку для ПК.
     2.6. Работник должен убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности.
     2.7. Работник не должен разрешать работать лицам, не имеющим допуска к работе с опасным оборудованием или персональным компьютером.    

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ    
     3.1. Работник организации во время работы обязан:

     3.1.1. Выполнять ту работу, которая определена его должностной инструкцией, которая ему была поручена  Руководителем  и по которой он был проинструктирован.
     3.1.2. В течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабочее место.
     3.1.3. Держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и персональные компьютеры.
     3.1.4. Не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоотдачу.
     3.1.5. При необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи.
     3.1.6. Выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха.
     3.1.7. Соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудования в соответствии с инструкциями по эксплуатации.
     3.1.8. При работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный режим представления черных символов на белом фоне.
     3.1.9. Соблюдать установленные режимы рабочего времени, регламентированные перерывы в работе и выполнять в физкультпаузах рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног.
     3.1.10. Соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60 - 70 см, но не ближе 50 см с учетом размеров алфавитно-цифровых знаков и символов.

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ С ПК 
     
4.1. Работнику при работе на ПК запрещается:

     4.1.1. Касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры.
     4.1.2. Прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании.
     4.1.3. Переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании.
     4.1.4. Допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств.
     4.1.5. Производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.
     

4.2. Работник обязан соблюдать последовательность включения ПК:

     - включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);
     - включить системный блок (процессор).

4.3. Работник обязан отключить ПК от электросети:

     - при обнаружении неисправности,
     - при внезапном снятии напряжения электросети,
     - во время чистки и уборки оборудования.

4.4. Работник  организации  обязан оборудовать рабочее место:

     4.4.1. Высоту рабочей поверхности стола отрегулировать в пределах 680 - 800 мм, при отсутствии регулировки высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм.
     4.4.2. 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.
     4.4.3. Оборудовать подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300 мм, глубину -не менее 400 мм, регулировку по высоте - в пределах 150 мм, по углу наклона опорной поверхности подставки - до 20 градусов.
     4.4.4. 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.
     4.4.5. Уровень глаз при вертикально расположенном экране должен приходится на центр или 2/3 высоты экрана, линия взора должна быть перпендикулярна центру экрана и оптимальное ее отклонение от перпендикуляра, проходящего через центр экрана в вертикальной плоскости, не должно превышать ± 5°, допустимое -  ± 10°.

4.5. Работник обязан соблюдать режим труда и отдыха при работе с ПК в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности.

     4.6. Продолжительность обеденного перерыва определяется действующим законодательством о труде и правилами внутреннего трудового распорядка.
     4.7. Продолжительность непрерывной работы с персональным  компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов.

4.8. При 8-часовой рабочей смене и работе на ВДТ и ПЭВМ регламентированные перерывы соблюдать  обязательно:

     - для 1 категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый час работы;
     - для II категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 минут через каждый час работы;
     - для III категории работ через 1,5-2 часа от начала рабочей смены и через 1,5-2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 20 минут каждый или продолжительностью 15 минут через каждый час работы.
     
     4.9. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии,   выполнять комплексы упражнений.

4.10. С целью уменьшения отрицательного влияния от  монотонной  работы применять чередование операций осмысленного текста и числовых данных (изменение содержания работ), чередование редактирования текстов и ввода данных (изменение содержания работы).

     4.11. Женщины со времени установления беременности переводятся на работы не связанные с использованием ПЭВМ, или для них ограничивается время работы с ПЭВМ ( не более 3-х часов за рабочую смену) при условии соблюдения гигиенических требований, установленных данной инструкцией 
     
5. ТРЕБОВАНИЯ БЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ   

     5.1.Работник обязан:
 5.1.1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, неисправности заземления и других повреждений электрооборудования, появления гари немедленно отключить питание и сообщать об аварийной ситуации руководителю.

     5.1.2. При любых случаях сбоя в работе технического оборудования или программного обеспечения немедленно вызвать представителя отдела информационных технологий.
     5.1.3. В случае появления рези о глазах, резком ухудшении видимости - невозможности сфокусировать взгляд или  появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить руководителю.
     5.1.4. Не приступать к работе на ПК до устранения неисправности.
     5.1.5. При получении травм или внезапном заболевании немедленно известить своего руководителя, организовать первую доврачебную помощь или вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «О1».
     5.1.6. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать до врачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «О1».
     

6. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ РАБОТЫ    
     6.1. Работник обязан соблюдать следующую последовательность выключения ПК:

     6.1.1. Произвести закрытие всех активных задач.
     6.1.2. Выполнить парковку считывающей головки жесткого диска (если не предусмотрена автоматическая парковка головки).
     6.1.3. Убедиться, что в дисководах нет дискет.
     6.1.4. Выключить питание системного блока (процессора).
     6.1.5. Выключить питание всех периферийных устройств.
     6.1.6. Отключить блок питания.
     6.2. Работник обязан осмотреть и привести в порядок рабочее место и выполнить несколько упражнений для глаз и пальцев рук на расслабление.
     6.3. Работник обязан по окончанию работы (при длительных перерывах более одного часа) или, уходя с работы, вынуть исправную вилку из исправной розетки.
     
7. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ РАБОТ С      ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЕМ 
7.1. Работник   организации перед началом работы с электрооборудованием должен произвести:

7.1.1. Осмотр электрооборудования.
7.1.2. Проверку комплектности и надежности крепления деталей.
7.1.3. Проверку внешним осмотром исправности кабеля (шнура).
7.1.4. Проверку четкости работы выключателя.
7.1.5. Использовать только штатные приспособления.
7.2. Работник обязан доложить руководителю при обнаружении дефектов в электрооборудовании и не эксплуатировать неисправное электрооборудование.
     7.3. Включение электрооборудования производить вставкой исправной вилки в исправную специальную розетку для бытовых приборов.
     7.4. Работник во время работы с электрооборудованием обязан поддерживать порядок на рабочем месте.
     7.5. При работе электрооборудования запрещается:
     7.5.1. Оставлять включенное электрооборудование без надзора.
     7.5.2. Передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним.
     7.5.3. Ударять по электрооборудованию.
     7.5.4. Снимать средства защиты.
     7.5.5. Дергать за подводящий провод для отключения.
     7.5.6. Держать палец на включателе при переносе электрооборудования.
     7.5.7. Натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель.
     7.5.8. Ставить на кабель (шнур) посторонние предметы.
     7.5.9. Допускать касание кабеля (шнура) с горячими или теплыми предметами. 7.5.10. Производить разборку или ремонт электрооборудования.
     7.6. Работник обязан выполнять с электрооборудованием только ту работу, для которой предназначено оборудование.
     7.7. Если во время работы обнаружится неисправность электрооборудования или работающий с ним почувствует хотя бы слабое действие тока, работа должна быть немедленно прекращена и неисправное оборудование должно быть сдано для проверки или ремонта.

7.8. Отключение электрооборудования необходимо производить:

     - при перерыве в работе,
     - при окончании рабочего процесса.
     7.9. Работник обязан отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.   
8. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
ПРИ РАБОТЕ С ЭЛЕКТРООБОРУДОВАНИЕМ    

     8.1. Работник обязан:
8.1.1. Во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждении электрооборудования, появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситуации  Руководителю.

 8.1.2. Не приступать к работе с неисправным электрооборудованием до устранения неисправности.
     8.1.3. При обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить электропитание и освободить его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «О1».

9. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ
МЕСТНОЙ КОМАНДИРОВКИ 

     
     9.1. Работник, выполняющий свои обязанности в местной командировке, обязан:

9.1.1.  При движении пешком необходимо выполнять правила дорожного движения для пешехода,  не  допускать  спешки,  проявлять  осмотрительность  и  осторожность.

9.1.2. Железнодорожные пути переходить по пешеходным тоннелям и мостам  или  по  установленным  железной  дорогой  переходам.
     9.1.3. При пользовании служебной машиной, оборудованной ремнем безопасности, работник обязан быть пристегнут им.  Не  мешать  водителю  и  не допускать  самому  садиться  за  руль.
     9.1.4. Работник обязан производить посадку и высадку в служебную машину со стороны тротуара или обочины, посадка со стороны проезжей части возможна при условии, что это будет безопасно и не создаст помех другим участникам движения.
     9.1.5. Работнику при езде в служебной машине или в другом транспортном средстве запрещается отвлекать водителя от управления транспортным средством во время движения автомобиля и открывать двери транспортного средства во время его движения.
     9.1.6. Работник в сложных погодных условиях при наличии гололеда или гололедицы обязан соблюдать осторожность и иметь обувь на нескользящей подошве, это предотвратит падение и травмы.
10. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ПОСЕЩЕНИЯ ОБЪЕКТА  ПРОВЕРКИ  ИЛИ  КОНТРОЛЯ  (ПРИ  РЕШЕНИИ  СЛУЖЕБНЫХ  ВОПРОСОВ) 

10.1. Работник обязан:
     - знать схему движения работающих на данном участке или объекте  организации  или  быть  с  сопровождающим  от  этой  организации;
     - находиться на объекте  (ОРГАНИЗАЦИИ)  выполнять  требования  безопасности, установленные  данной  организацией  и  правилами  общеизвестного  характера (не  употреблять  спиртные  напитки,  соблюдать  этикет  и.т.д.)
     - при встрече с движущимся транспортом встать в безопасное место и пропустить транспорт.
     -  работать  в  организации  по  выполнению  служебного  задания  только  после  уведомления  администрации  организации  о  цели  свого  прибытия  и  плане  работы.    

11. ТРЕБОВАНИЯ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 
     11.1. Работник обязан:
     - знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;
     - знать способ обращения с огнетушителем;
     - не загромождать проходы посторонними предметами;
     - при длительных перерывах более 1 часа или, уходя с работы, выключать ПК и другие электроприборы (кроме факса и холодильника) путем вынимания исправной вилки из исправной розетки;
     - не допускать загораживания огнеопасными материалами (тканями, бумагой и т.д.) настольной лампы и обогреватели с открытой спиралью;
     - не разрешать вешать одежду на выключатели или розетки;
     - не хранить легковоспламеняющиеся вещества в комнатах;
     - при обнаружении возгорания прекратить работу, оповестить окружающих сотрудников, без паники выйти из здания, по возможности вызвать пожарную команду по телефону "01", сообщить администрации, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения;
     - не разрешать курение в комнатах;
     - при общем сигнале опасности без паники выйти из здания;
     - курить только в отведенных местах. 
     11.2. Работнику запрещается:

- применять открытый огонь  для  любых  целей;

- оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную лампу и т.д.);

- сушить одежду и обувь на нагревательных приборах;

- пользоваться самодельными электроприводными средствами;

- пользоваться неисправными электроприборами;

- курить  на  рабочем  месте.

 
   Краткие правила по охране труда
 для работников  администрации: 

     
     1.  Не пользоваться неисправным оборудованием.
     2.  Работать на ПК с соблюдением гигиенических норм и времени труда и отдыха.
     3. При несчастном случае оказать доврачебную помощь и вызвать скорую медицинскую помощь.
     4.  Знать правила пожарной безопасности.

5. Запрещается   употреблять  спиртные  напитки  на  работе.

6. Соблюдать  правила  вежливости,  терпимости, такта,  не  допускать  грубость.
7.   В случае неадекватного поведения гражданина  вести прием в присутствии другого муниципального служащего и сообщать об этом своему руководителю.






                                                                                                                                                                                                                                                                                      Утверждено 

 распоряжением администрации
                                                                                                     Палецкого сельсовета
                                                                                                     от 22 июля 2014  года № 18 -р
                                                                                                       (приложение № 3)

ИСТРУКЦИЯ   
по охране труда для работы на персональных компьютерах
I. Общие требования безопасности 

1. К работе на персональных компьютерах (далее - пользователи) допускаются лица, не имеющие медицинских противопоказаний, прошедшие вводный инструктаж по охране труда и, при необходимости, первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте. Пользователи, работающие с персональными компьютерами более 50% рабочего времени должны проходить обязательные предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры.
При эксплуатации персонального компьютера на работника на работника могут оказывать действие следующие опасные и вредные производственные факторы:
- повышенный уровень электромагнитных излучений;
- повышение уровень статического электричества;
- пониженная  ионизация воздуха;
- статические физические перегрузки;
- перенапряжение зрительных анализаторов.


2. Работник обязан:
- выполнять только ту работу, которая определена его должностной инструкцией;
- содержать в чистоте рабочее место
- соблюдать режим труда и отдыха в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности. 
- соблюдать меры пожарной безопасности.
3.Рабочие места с компьютерами должны размещаться таким образом, чтобы расстояние от экрана одного видеомонитора до тыла другого было не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов - не менее 1,2.
4. Рабочие столы следует размещать таким образом, чтобы  мониторы были ориентированы боковой стороной к световым проемам, чтобы естественный свет падал преимущественно слева.
Рабочая мебель для пользователей компьютерной техники должна отвечать следующим требованиям:
- высота рабочей поверхности стола должна  регулироваться в пределах 680-800; при отсутствии такой возможности высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм;
- рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, глубиной на уровне колен - не менее 450 мм и на уровне вытянутых ног - не менее 650 мм;
- рабочий стул (кресло) должен быть подъемно-поворотным и регулируемым по высоте и углам наклона сиденья и спинки, а также - расстоянию спинки от переднего края сиденья;
- рабочее место должно быть оборудовано подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300мм, глубину не менее 400мм, регулировку по высоте в пределах до 150 мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до20?; поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высотой 10мм;
- рабочее место с персональным компьютером должно быть оснащено легко перемещаемым пюпитром для документов. 
5. Освещенность на поверхности стола в зоне размещения рабочего документа должна быть 300-500 лк. Освещение не должно создавать бликов на поверхности экрана. Освещенность поверхности экрана не должна быть более 300 лк.
6.  Для обеспечения нормируемых значений освещенности в помещениях для использования ПЭВМ следует проводить чистку стекол оконных рам и светильников не реже двух раз в год и проводить своевременную замену перегоревших ламп.
7.  Работник обязан соблюдать режим труда и отдыха при работе с ПК в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности:
     - группа А - работа по считыванию информации с экрана ВДТ с предварительным запросом,
     - группа Б - работа по вводу информации,
     - группа В - творческая работа в режиме диалога с ПЭВМ.
     При выполнении в течение рабочей смены работ, относящихся к различным видам трудовой деятельности, за основную работу с компьютером следует принимать такую, которая занимает не менее 50% времени в течение рабочей смены или рабочего дня.
     Для видов трудовой деятельности устанавливается 3 категории тяжести и напряженности работы с компьютером, которые определяются: для группы А - по суммарному числу считываемых знаков за рабочую смену (не более 60000 знаков за смену); для группы Б - по суммарному числу считываемых или вводимых знаков за рабочую смену (не более 40000 знаков за смену); для группы В - по суммарному времени непосредственной работы с компьютером за рабочую смену ( не более 6 часов за смену)
     При 8- часовом  рабочей смене и работе на компьютере регламентируемые перерывы следует устанавливать:
     Для I  категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 мин каждый;
      Для II категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5 -2,0 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или продолжительностью 10 мин через каждый час работы;
     Для III  категории работ через 1,5 - 2,0 часа от начала рабочей смены и через 1,5 - 2,0 час после обеденного перерыва продолжительностью 15 мин через каждый час работы.
     При 12-часовой рабочей смене регламентированные перерывы должны устанавливаться в первые 8 часов работы аналогично перерывам при 8-часовой рабочей смене, а течение последних 4 час работы, независимо от категории и вида работ, каждый час продолжительностью 15 мин.
     


Приложение 1 

	Категория работы с ВДТ или ПЭВМ 
	Уровень нагрузки за рабочую смену при видах работ с ВДТ 
	Суммарное время регламентированных перерывов, мин 

	  
 
	группа А, количество знаков 
	группа Б, количество знаков 
	группа В, час 
	при 8-часовой смене 
	при 12-часовой смене 

	I 
	до 20 000 
	до 15 000 
	до 2 
	50 мин 
	80 мин 

	II 
	до 40 000 
	до 30 000 
	до 4 
	70 мин 
	110 мин 

	III 
	до 60 000 
	до 40 000 
	до 6 
	90 мин 
	140 мин 


     
     
8. В случае возникновения у пользователей зрительного дискомфорта и других неблагоприятных субъективных ощущений, несмотря на соблюдение санитарно-гигиенических, эргономических требований, режимов труда и отдыха, следует применять индивидуальный подход в ограничении времени работ и коррекцию длительности перерывов.

9. Женщины со времени установления беременности переводятся на работы, не связанные с использованием ПЭВМ, или для них ограничивается время работы с ПЭВМ (не более 3 часов за рабочую смену).
10.Временные допустимые уровни электромагнитного поля, создаваемые ПЭВМ на рабочих местах не должны превышать указанных в таблице 1.







Таблица 1 

	Наименование параметров 
	ВДУ 

	Напряженность 
	в диапазоне частот 5 Гц-2 кГц 
	25 В/м 

	электрического поля 
	в диапазоне частот 2 кГц-400 кГц 
	2,5 В/м 

	Плотность магнитного 
	в диапазоне частот 5 Гц-2 кГц 
	250 нТл 

	потока 
	в диапазоне частот 2 кГц-400 кГц 
	25 нТл 

	Напряженность электростатического поля 
	15 кВ/м 


     
     11. Допустимые значения уровней звукового давления в октавных полосах частот и уровня звука, создаваемого ПЭВМ не должны превышать указанных в таблице 2.


Таблица 2 

	Уровни звукового давления в октавных полосах со среднегеометрическими частотами 
	Уровни
звука 

	31,5 Гц 
	63 Гц 
	125 Гц 
	250 Гц 
	500 Гц 
	1000 Гц 
	2000 Гц 
	4000 Гц 
	8000 Гц 
	дБА 

	86 дБ 
	71 дБ 
	61 ДБ 
	54 дБ 
	49 дБ 
	45 дБ 
	42 дБ 
	40 дБ 
	38 дБ 
	50 


     
     12. В производственных помещениях, в которых работа с использованием персональных компьютеров  является вспомогательной, температура, относительная влажность и скорость движения воздуха на рабочих местах должны соответствовать действующим санитарным нормам микроклимата производственных помещений.
   13. Помещения с ПЭВМ  должны быть обеспечены углекислотными огнетушителями, аптечками первой помощи.
   14. В помещениях с ПЭВМ  должна ежедневно производиться влажная уборка.
    15. Для обеспечения пожарной безопасности пользователи обязаны:
- курить в специально отведенном для этой цели месте, оборудованном средствами пожаротушения;

- не применять открытый огонь в помещениях с ПЭВМ и копировально-множительными аппаратами;
- не допускать скопления пыли на оборудовании;
- не загромождать проходы и входы в помещения  посторонними предметами, держать свободными доступы к средствам пожаротушения;
- иметь на видном месте исправный огнетушитель.

16. Если во время работы произошел несчастный случай, работники администрации обязаны оказать первую (доврачебную) помощь пострадавшему, доложить о случившемся администрации и принять меры по сохранению обстановки, при которой произошел несчастный случай (если это не сопряжено с опасностью для жизни и здоровья людей).
17.Работники администрации, нарушающие требования инструкции, в зависимости от последствий нарушения несут дисциплинарную, административную или уголовную ответственность. 

2. Требования безопасности перед началом работы 

 Перед началом работы пользователи персональных компьютеров:
 - проверить состояние рабочего места, если оно не убрано или загромождено, принять меры к его очистке;
- убедиться в достаточной освещенности рабочего места;
- проверить надежность электрических контактов питающих проводов;
- убрать питающие и заземляющие провода с возможных проходов между рабочими местами;
- о замеченных нарушениях, неустранимыми собственными силами, сообщить Главе администрации.
 При включении компьютера пользователи обязаны соблюдать следующую последовательность включения оборудования:

- включить блок питания;
- включить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);
- включить системный блок (процессор).

Пользователям запрещается приступать к работе при:

- отсутствии на ВДТ гигиенического сертификата, включающего оценку визуальных параметров;
- отключенном заземляющем  проводнике  защитного фильтра;
- обнаружении неисправности оборудования;
- отсутствии защитного заземления устройств ПЭВМ 
- отсутствии огнетушителя и аптечки первой помощи;
- нарушении гигиенических норм размещения ВДТ.

3.Требования безопасности во время работы. 


 Пользователи во время работы обязаны:

- выполнять только ту работу, которая им была поручена и которая входит в круг профессиональных обязанностей;
- в течение всего рабочего дня содержать в порядке и чистоте рабочее место;
- держать открытыми все вентиляционные отверстия устройств;
- при необходимости прекращения работы на некоторое время корректно закрыть все активные задачи;
- отключать питание только в том случае, если пользователь во время перерыва в работе на ПЭВМ вынужден находиться в непосредственной близости от ВДТ (менее 2м), в противном случае питание разрешается не отключать;
- выполнять санитарные нормы и режимы работы и отдыха;
- соблюдать правила эксплуатации вычислительной техники в соответствии с инструкциями по эксплуатации;
- при работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологический режим представления черных символов на белом фоне;
- соблюдать установленные режимом рабочего времени регламентированные перерывы в работе и выполнять рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног;
- соблюдать расстояние от глаз до экрана в пределах 60-80см.

 Пользователям во время работы запрещается:

- касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;
- прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;
- производить переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;
- загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;
- допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопущения накапливания органической пыли;
- производить отключение питания во время выполнения активной задачи;
- производить частые переключения питания;
- допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;
- включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование;
- производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования.



4. Требования безопасности в аварийных ситуациях 


     - При обнаружении пожара или возгорания немедленно сообщить об этом в пожарную охрану,  обеспечить эвакуацию людей из помещения, приступить к тушению очага пожара имеющимися средствами пожаротушения, принять меры для вызова к месту пожара должностного лица.
     При неисправности оборудования прекратить работу и сообщить о случившемся Главе администрации. Не приступать к работе на данном оборудовании до полного устранения неисправности.
В случае появления рези в глазах, резком ухудшении видимости (невозможно сфокусировать взгляд или навести его на резкость), появлении боли в кистях и пальцах рук, усилении сердцебиения покинуть рабочее место, сообщить о происшедшем руководителю работ и обратиться к врачу.
5. Требования безопасности по окончании работы.
 По окончании работы пользователи  обязаны:
- выключить оборудование из электрической сети;
- привести в порядок рабочее место, отключить систему кондиционирования воздуха, тщательно вымыть лицо и руки с мылом;           
- сообщить Главе администрации обо всех замеченных недостатках и сбоях в работе оборудования.
.



                                                                                                                                                                       Утверждено 

                                                                                                     распоряжением администрации
                                                                                                     Палецкого сельсовета
                                                                                                     от 22 июля 2014  года № 18 -р
                                                                                                       (приложение № 4)


Инструкция 
по охране  труда при работе на копировально-множительном оборудовании
(типа "Канон", "Ксерокс" и т.п.) 


I. Общие требования безопасности 

     
     1. К работе на копировально-множительном оборудовании допускаются лица, прошедшие медицинский осмотр, вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте. Рабочие допускаются к самостоятельной работе после стажировки, проверки теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы. В дальнейшем на рабочем месте проводятся инструктажи по охране труда не реже одного раза в 3 месяца.
     Женщины со времени установления беременности и в период кормления ребенка грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием средств копировально-множительной техники, не допускаются.
     2. При переводе на новую работу, с временной на постоянную, с одной операции на другую с изменением технологического процесса или оборудования работники должны пройти инструктаж по охране труда на рабочем месте.
     Проведение всех видов инструктажей должно регистрироваться в Журнале инструктажей с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.
     3. Каждый работник обязан соблюдать требования настоящей инструкции, трудовую и производственную дисциплину, режим труда и отдыха, все требования по охране труда, безопасному производству работ, производственной санитарии, пожарной безопасности, электробезопасности.
     4.  Площадь помещения на одного работающего должна быть не менее 6,0 І, при объеме не менее 15 і. Расстояние от стены до краев аппарата должно составлять не менее 0,6м., а со стороны зоны обслуживания - не менее 1,0м. Все копировально-множительные аппараты должны иметь гигиенические сертификаты, полученные в установленном порядке.
     5. Курить разрешается только в специально отведенных для этого местах. Запрещается употребление алкогольных напитков на работе, а также выход на работу в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.
     6. При выполнении работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы. Запрещается садиться и облокачиваться на случайные предметы и ограждения.
     7. В процессе работы на копировально-множительном аппарате соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.


2. Требования безопасности перед началом работы 
Тщательно проверить помещение для работы.
- Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишнее.
- Убедиться в достаточной освещенности рабочего места.
- Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки.
     3. Требования безопасности во время работы 
- Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить его нормальную работу.
- Не подключать копировально-множительный аппарат к электросети мокрыми и влажными руками.
- Соблюдать правила эксплуатации копировально-множительного аппарата, не допускать попадания на него влаги.
- Не наклоняться над работающим копировально-множительным аппаратом, находиться возможно дальше от него.
- Не класть и не ставить на копировально-множительный аппарат никаких посторонних предметов, не подвергать его механическим воздействиям
- Не оставлять включенный в электросеть и работающий копировально-множительный аппарат без присмотра.

- Рассыпанный тонер  немедленно собрать пылесосом.
 Запрещается:
     - чистку аппарата проводить, не отключив оборудование от сети;
     - опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либовещи помимо оригинала;
     - допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе;
     - передоверять оборудование другому лицу;
     - работать на аппарате с треснувшим стеклом;
     - ремонтировать аппарат;
     - работать сидя и заниматься посторонними разговорами;
     - покидать рабочее место, не выключив аппарат;
     - вынимать застрявшие листы, не отключив оборудование.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях 
     - При возгорании немедленно отключить аппарат, обесточить электросеть за исключением осветительной сети, вызвать пожарную команду, сообщить руководителю работ и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися средствами огнетушения.
- Если на металлических частях аппарата обнаружено напряжение (ощущение тока) - отключить аппарат, доложить  руководителю  о  неисправности и без его указаний к работе не приступать.
- Отключить оборудование при прекращении подачи электроэнергии или возникновении вибрации и шума.
- При травме в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора, поставить в известность руководителя работ, вызвать медицинскую помощь, оказать первую помощь пострадавшему и сохранить травмоопасную ситуацию до расследования причин случившегося.
     
5. Требования безопасности по окончании работы 

- Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При отключении от электророзетки не дергать за электрический шнур (кабель).
- Привести в порядок рабочее место, отключить систему кондиционирования воздуха, тщательно вымыть лицо и руки с мылом.
- Сообщить руководителю работ обо всех неполадках, обнаруженных в процессе работы, и принятых мерах.
     

     
     














