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ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА
1. К самостоятельной работе на персональных электронно-вычислительных машинах (далее – ПЭВМ) допускаются лица (далее – работники), достигшие 18 лет, не имеющие медицинских противопоказаний, прошедшие предварительный медицинский осмотр, вводный инструктаж по охране труда, первичный инструктаж на рабочем месте, обучение и проверку знаний по вопросам охраны труда.

2. Работники, работающие на ПЭВМ, должны иметь группу по электробезопасности I и проходить проверку знаний (1 раз в 3 года) в объеме требований, предъявляемых к ней.

3. К работе с ПЭВМ не допускаются женщины со времени установления беременности и в период кормления ребенка грудью.

4. На работника могут воздействовать вредные производственные факторы:

повышенный уровень электромагнитного излучения в низкочастотном и высокочастотном диапазоне;

повышенный уровень электростатического поля;

повышенный или пониженный уровень освещенности рабочей зоны;

повышенный уровень прямой и отраженной блесткости;

повышенный уровень пульсаций светового потока;

напряжение зрения;

неподвижная напряженная поза;

интенсивность работы с клавиатурой;

большой объем информации, обрабатываемой в единицу времени, монотонность труда;

эмоциональные перегрузки.

5. Организация рабочего места должна учитывать требования безопасности, удобство положения, движений и действий работника.

6. Рабочий стол с учетом характера выполняемой работы должен иметь достаточный размер для рационального размещения монитора, клавиатуры, другого используемого оборудования и документов, поверхность, обладающую низкой отражающей способностью.

7. Клавиатура располагается на поверхности стола таким образом, чтобы пространство перед клавиатурой было достаточным для опоры рук работника (на расстоянии не менее чем 300 мм от края, обращенного к работнику), а кисть пользователя находилась горизонтально.

8. Чтобы обеспечивалось удобство зрительного наблюдения, быстрое и точное считывание информации, плоскость экрана монитора располагается ниже уровня глаз работника перпендикулярно нормальной линии взгляда работника (нормальная линия взгляда – 15° вниз от горизонтали). Для исключения воздействия повышенных уровней электромагнитных излучений расстояние между экраном монитора и работником должно составлять не менее 500 мм (оптимальное – 600–700 мм).

9. Угол между бедрами и позвоночником должен составлять 90°.

10. Подвижные подставки для документов размещаются в одной плоскости и на одной высоте с экраном. Рабочее кресло должно быть устойчивым, место сидения – регулироваться по высоте, а спинка сиденья – по высоте, углам наклона, а также расстоянию спинки от переднего края сиденья. Регулировка каждого параметра должна быть независимой, легко осуществляемой и иметь надежную фиксацию. Для тех, кому это удобно, предусматривается подставка для ног.

11. Рабочее место размещается таким образом, чтобы естественный свет падал сбоку (желательно слева). Для снижения яркости в поле зрения при естественном освещении применяются регулируемые жалюзи, плотные шторы. Светильники общего и местного освещения должны создавать нормальные условия освещенности и соответствующий контраст между экраном и окружающей обстановкой с учетом вида работы и требований видимости со стороны работника. Освещенность на поверхности стола в зоне размещения рабочего документа должна составлять 300–500 люкс.

Возможные мешающие отражения и отблески на экране монитора и другом оборудовании устраняются путем соответствующего размещения экрана, оборудования, расположения светильников местного освещения.

12.
При рядном размещении рабочих столов расположение экранов видеомониторов навстречу друг другу из-за их взаимного отражения не допускается.

13.
Для обеспечения безопасности работников на соседних рабочих местах расстояние между рабочими столами с мониторами (в направлении тыла поверхности одного монитора и экрана другого монитора) должно быть не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями мониторов – не менее 1,2 м.

14.
Для снижения уровня напряженности электростатического поля при необходимости применяются экранные защитные фильтры. При эксплуатации защитный фильтр должен быть плотно установлен на экране монитора и заземлен.
15. Для обеспечения оптимальных параметров микроклимата проводится регулярное в течение рабочего дня проветривание и ежедневная влажная уборка помещений, используются увлажнители воздуха.

16. При работе с ПЭВМ обеспечивается доступ работника к первичным средствам пожаротушения, аптечкам первой медицинской помощи.

17. При проведении работ на ПЭВМ работник обязан:

17.1 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, правила поведения на территории организации, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях. Запрещается производить работы, находясь в состоянии алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном употреблением наркотических средств, психотропных или токсических веществ, а также распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства, психотропные или токсические вещества на рабочем месте или в рабочее время. Курить разрешается только в специально отведенных для этого местах;

17.2
 поддерживать порядок на рабочем месте, выполнять только ту работу, которая ему поручена, безопасные способы выполнения которой известны. При необходимости следует обратиться к непосредственному руководителю работ за разъяснением;

17.3 знать и соблюдать требования по охране труда и пожарной безопасности, знать сигналы оповещения о пожаре, порядок действий при пожаре, места расположения средств пожаротушения и уметь пользоваться ими;

17.4 знать место расположения аптечки первой медицинской помощи и уметь применять содержащиеся в ней лекарственные средства и изделия медицинского назначения;

17.5 быть внимательным во время работы, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы;

17.6 использовать оборудование и инструменты в соответствии с инструкциями заводов-изготовителей;

17.7 использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с условиями и характером выполняемой работы, а в случае их отсутствия или неисправности – немедленно уведомить об этом руководителя работ;

17.8 немедленно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью работающих и окружающих, несчастном случае, произошедшем в организации, ухудшении состояния своего здоровья, оказывать содействие по принятию мер для оказания необходимой помощи потерпевшим и доставке их в учреждение здравоохранения;

17.9 соблюдать требования и предписания знаков безопасности, сигнальных цветов и разметки;

17.10 знать и соблюдать правила личной гигиены; руки мыть теплой водой с мылом, не использовать для этих целей растворители и другие не предназначенные к этому жидкости, принимать пищу только в отведенных для этого местах, пить воду из кранов, используя чистую посуду;

17.11 уметь оказывать первую (доврачебную) помощь пострадавшим при несчастных случаях;

17.12 при передвижении по территории организации соблюдать меры безопасности. Носить удобную для движения пешим порядком обувь. При движении по лестничным маршам держаться за поручни. Проявлять осторожность при передвижении в мокрую погоду (при гололеде, снегопаде, в условиях ограниченной видимости). Соблюдать Правила дорожного движения при пользовании городским и служебным транспортом.

18. Настоящая Инструкция является обязательной для работников, работа​ющих на ПЭВМ. Лица, нарушившие требования Инструкции, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Республики Беларусь.

Глава 2

ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
19. Перед началом работы с ПЭВМ работник обязан:

20.1 проветрить рабочее помещение;

20.2 осмотреть и привести в порядок рабочее место;

20.3 убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране, встречного светового потока, при необходимости – отрегулировать освещенность рабочего места;

20.4 проверить правильность подключения оборудования, осветительных приборов местного освещения в электросеть, наличие защитного заземления и подключение экранного проводника к корпусу процессора;

20.5 протереть специальной салфеткой поверхность экрана ПЭВМ и защитного фильтра (с обеих сторон);

20.6 убедиться в отсутствии дискет в дисководах процессора;

20.7 проверить исправность мебели, правильность установки стола, кресла, подставки для ног, положения оборудования, клавиатуры, при необходимости – отрегулировать.

21. При включении ПЭВМ работа​ющий обязан соблюдать следующую последовательность:

21.1 включить стабилизатор напряжения (если он используется);

21.2 включить блок питания;

21.3 включить периферийные устройства: принтер, монитор, сканер и др;

21.4 включить системный блок (процессор).

22. Запрещается приступать к работе при:

22.1 обнаружении неисправности оборудования;

22.2 поврежденных кабелях электропитания, проводов, разъемов, штепсельных соединений;

22.3 выраженном дрожании изображения на экране монитора;

22.4 отсутствии защитного заземления устройств ПЭВМ;

22.5 отсутствии защитного фильтра «полная защита» либо отключении заземляющего проводника фильтра;

22.6 нарушении гигиенических норм размещения ПЭВМ.

23. Обнаруженные перед началом работы нарушения требований охраны труда устранить собственными силами, а при невозможности сделать это самостоятельно – сообщить о неполадках непосредственному или вышестоящему руководителю. До устранения неполадок к работе не приступать.

24. Устранять самостоятельно недостатки, связанные с ремонтом и наладкой оборудования, не допускается.

Ремонт оборудования проводится только специалистами или в специализированных организациях.

Глава 3 

ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ РАБОТЫ

     25.
Во время работы с ПЭВМ работник обязан:

25.1 соблюдать требования охраны труда, установленные настоящей Инструкцией;

25.2 содержать в порядке и чистоте свое рабочее место;

25.3 держать открытыми вентиляционные отверстия оборудования;

25.4 соблюдать оптимальное расстояние от экрана монитора до глаз.

26. Работу за экраном монитора следует периодически прерывать на регламентированные перерывы, которые устанавливаются для обеспечения работоспособности и сохранения здоровья, или заменять другой работой с целью сокращения рабочей нагрузки у экрана.

27. Время регламентированных перерывов в течение рабочего дня (смены) устанавливается в зависимости от его (ее) продолжительности, вида и категории трудовой деятельности согласно приложению 1 к настоящей Инструкции.

При 8-часовой рабочей смене и работе с ПК регламентированные перерывы устанавливаются:

для I категории работ – через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый;

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.

При 12-часовой рабочей смене и работе с ПК регламентированные перерывы устанавливаются в первые 8 часов работы аналогично перерывам при 8-часовой рабочей смене, а в течение последних 4 часов работы, независимо от категории и вида работ, каждый час продолжительностью 15 минут.

28. При работе с ПК в ночную смену (с 22.00 до 6.00) независимо от категории и вида трудовой деятельности суммарная продолжительность регламентированных перерывов увеличивается на 60 минут.

29. Продолжительность непрерывной работы с ПЭВМ без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов.

30. Во время регламентированных перерывов для снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, улучшения функционального состояния нервной, сердечно-сосудистой, дыхательной систем, а также мышц плечевого пояса, рук, спины, шеи и ног целесо​образно выполнять комплексы упражнений согласно приложению 2 к настоящей Инструкции.

31. С целью уменьшения отрицательного влияния монотонности необходимо применять чередование операций.

32. При работе с текстовой информацией следует отдавать предпочтение физиологически наиболее оптимальному режиму представления черных символов на белом фоне.

33. Запрещается оставлять оборудование включенным без наблюдения. При необходимости прекращения на некоторое время работы корректно закрываются все активные задачи и оборудование выключается.

34. При работе с ПЭВМ не допускается:

34.1 при включенном питании прикасаться к панелям с разъемами оборудования, разъемам питающих и соединительных кабелей, экрану монитора;

34.2 загромождать верхние панели оборудования, рабочее место бумагами, посторонними предметами;

34.3 прикасаться одновременно к экрану и клавиатуре;

34.4 производить переключения, отключение питания во время выполнения активной задачи;

34.5 включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование;

34.6 допускать резкие сгибы и защемление шнуров питания;

34.7 прикасаться к поврежденным или неисправным выключателям, штепсельным розеткам, вилкам, к проводам с поврежденной изоляцией;

34.8 допускать попадание влаги на поверхность системного блока, монитор, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;

34.9 производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования;

34.10 вытирать пыль на включенном оборудовании;

34.11 допускать нахождение вблизи оборудования посторонних лиц.

Глава 4 

ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
35. Работающий на ПЭВМ обязан:

35.1 произвести закрытие всех активных задач;

35.2 извлечь электронные носители информации из запоминающих устройств (дисководов);

35.3 выключить питание системного блока (процессора);

35.4 выключить питание всех периферийных устройств;

35.5 отключить блок питания;

35.6 отключить стабилизатор напряжения (если он используется);

35.7 отключить питающий кабель от сети;

35.8 осмотреть и привести в порядок рабочее место;

35.9 снять и убрать в специально отведенное место средства индивидуальной защиты, убедившись в их исправности и пригодности для дальнейшего использования;

35.10 вымыть с мылом лицо и руки;

35.11 при уходе с работы закрыть окна, выключить вентиляцию и освещение в помещении;

35.12 сообщить непосредственному или вышестоящему руководителю о выявленных во время работы неполадках и неисправностях оборудования и других факторах, влияющих на безопасность труда, для принятия соответствующих мер.

Глава 5

ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
36.
При возникновении в рабочей зоне опасных условий труда (появление запаха газа, гари и дыма, повышенное тепловыделение от оборудования, повышенный уровень шума при его работе, неисправность заземления, загорание материалов и оборудования, прекращение подачи электроэнергии и т.п.) прекратить работу, выключить оборудование, сообщить о происшедшем непосредственному или вышестоящему руководству, при необходимости вызвать представителей аварийной и (или) технической служб.

37. При возникновении пожара:

37.1 прекратить работу;

37.2 вызвать пожарно-спасательную службу по телефону «101»  или «41147», скорую медицинскую помощь по телефону «103» и проинформировать непосредственного или вышестоящего руководителя;

37.3 немедленно организовать эвакуацию людей из помещения в соответствии с утвержденным планом эвакуации;

37.4 при загорании электросетей и электрооборудования необходимо их обесточить;

37.5 приступить к тушению пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения.

38. При прочих аварийных ситуациях (поломка систем водоснабжения, канализации, отопления, вентиляции и др.), препятствующих выполнению технологических операций, прекратить работу и сообщить об этом руководителю структурного подразделения, а при его отсутствии – в администрацию организации.

39. При несчастном случае (травме):

39.1 оказать первую (доврачебную) помощь. При необходимости вызвать скорую медицинскую помощь по телефону «103»;

39.2 сообщить о происшедшем руководителю структурного подразделения или другому должностному лицу;

39.3 если несчастный случай произошел с самим работником, он должен по возможности обратиться за помощью к медицинским работникам, одновременно сообщить об этом непосредственному руководителю или попросить сделать это кого-либо из окружающих. При авариях и несчастных случаях на производстве необходимо обеспечить до начала расследования сохранность обстановки, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей и не приведет к аварии.

Приложение 1

к Инструкции по охране труда

                                                                         при работе с персональными

электронно-вычислительными

                                                         машинами (ПЭВМ)

Время регламентированных перерывов в течение рабочего дня (смены) 

в зависимости от его (ее) продолжительности, 

вида и категории трудовой деятельности

Установлены следующие виды трудовой деятельности:

группа А – работа по считыванию информации с экрана ПК с предварительным запросом;

группа Б – работа по вводу информации;

группа В – творческая работа в режиме диалога с ПК.

При выполнении в течение рабочего дня работ, относящихся к разным группам, за основную работу с ПК следует принимать такую, которая занимает не менее 50% времени в течение рабочего дня (смены).

	Категория 

работы с ПК
	Уровень нагрузки за рабочую смену 
при видах работ с ПК


	Суммарное время регламентированных перерывов, минут

	
	группа А, количество знаков
	группа Б, количество знаков
	группа В, количество знаков
	при 8 часовой смене


	при 12 часовой смене



	I
	до 20000
	до 15000
	до 2,0
	30
	70

	II
	до 40000
	до 30000
	до 4,0
	50
	90

	III
	до 60000
	до 40000
	до 6,0
	70
	120


Приложение 2 (рекомендуемое)

                                                                     к Инструкции по охране труда

                                                                  при работе с персональными

                                                                     электронно-вычислительными

                                                  машинами (ПЭВМ)

Комплексы упражнений для глаз

Упражнения выполняются сидя или стоя, отвернувшись от экрана, при ритмичном дыхании с максимальной амплитудой движения глаз.

[image: image1.emf]
Закрыть глаза, сильно напрягая глазные мышцы. На счет 1–4 открыть глаза, расслабив глазные мышцы. Посмотреть вдаль на счет 1–6. Повторить 4–5 раз.

[image: image2.emf]
Посмотреть на переносицу и задержать взгляд на счет 1–4. Перевести взгляд вдаль на счет 1–6. Повторить 4–5 раз.

[image: image3.emf]
Не поворачивая головы, посмотреть «вправо–вверх–влево–вниз», а затем вдаль на счет 1–6. Проделать то же, но «влево–вверх–вправо–вниз» и снова посмотреть вдаль. Повторить 4–5 раз.

Комплекс упражнений для туловища и ног

[image: image4.emf]
На счет 1–2 – шаг влево, руки к плечам, прогнуться.

3–4 – то же, но в другую сторону.

Повторить 6–8 раз.

[image: image5.emf]
Ноги врозь, руки за голову. 

На счет 1 – резкий поворот налево, на счет 2 – направо.

Повторить 6–8 раз.

[image: image6.emf]
Ноги врозь, руки на поясе. 

На счет 1–2 – наклон туловища налево, 3–4 – направо. 

Повторить 6–8 раз.

[image: image7.emf]
Ноги врозь, руки на поясе.

На счет 1–2 – прогнуться назад, 3–4 – наклониться вперед.

Повторить 4–6 раз.

[image: image8.emf]
Ноги врозь, руки в стороны. 

На счет 1–2 – резкий поворот направо, 3–4 – налево. 

Повторить 4–6 раз.

Комплекс упражнений для рук и плечевого пояса
[image: image9.emf]
Ноги врозь. Поднять плечи,

опустить плечи. Повторить 6–8 раз. Расслабить плечи.

[image: image10.emf]
Ноги врозь. На счет 1–4 – последовательные круговые движения руками назад; 5–8 – вперед. Руки не напрягать, туловище не поворачивать. Повторить 4–6 раз. Расслабиться.

[image: image11.emf]
Ноги врозь. Руки согнуть перед грудью. На счет 1–2 – пружинящие рывки назад согнутыми руками. На счет 3–4 – то же прямыми. Повторить 4–6 раз. Расслабить плечи.

[image: image12.emf]
Руки вперед. На счет 1–2 – ладони вниз, 3–4 – ладони вверх. Повторить 4–6 раз. Расслабиться.

[image: image13.emf]
[image: image14.emf]
Ноги врозь. На счет 1 махом развести руки в стороны, слегка прогнуться. На счет 2, расслабляя мышцы плеч, «уронить» руки и приподнять их скрестно перед грудью. Повторить 6–8 раз.
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