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                                                        ІНСТРУКЦІЯ № 4
під час роботи з екранними пристроями  для працівників 
виконавчого комітету Смілянської міської ради
1. Загальні положення
1.1. Дія цієї інструкції поширюється на всі підрозділи виконавчого комітету міської ради та встановлює загальні вимоги щодо безпеки та захисту здоров`я працівників під час роботи, пов`язаної з використанням екранних пристроїв.
1.2. Інструкція розроблена на основі державних нормативно-правових актів з охорони праці: НПАОП 0.00-4.15-98 «Положення про розробку інструкцій з охорони праці», НПАОП 0.00-4.12-05 «Типове положення про порядок проведення      навчання    і    перевірки     знань    з    питань    охорони    праці», НПАОП 0.00-7.15-18 «Вимоги щодо безпеки та захисту здоров’я працівників під час роботи з екранними пристроями», Державних санітарних правил і норм роботи з візуальними дисплейними терміналами електронно-обчислювальних машин ДСанПІН 3.3.2.007-98, Наказу Міністерства соціальної політики від 14.02.2018 № 207 «Про затвердження Вимог щодо безпеки та захисту здоров`я працівників під час роботи з екранними пристроями» та Наказу Міністерства внутрішніх справ України від 30.12.2014 № 1417 «Про затвердження Правил пожежної безпеки в Україні» (НАПБ А.01-001-2015).

   1.3. Інструкція з охорони праці є обов’язковою для всіх працівників виконавчого комітету під час роботи з екранними пристроями незалежно від їхнього типу та моделі. 

   1.4. Терміни в інструкції вживаються в таких значеннях:

   екранні пристрої - електронні засоби для відтворення будь-якої графічної або алфавітно-цифрової інформації (на основі електронно-променевої трубки, рідкокристалічні, плазмові, проекційні, органічні світлодіодні монітори та інші);

   робоче місце - сукупність устаткування, що включає екранний пристрій, який може доповнюватися клавіатурою або пристроєм введення та/або програмним забезпеченням, що представляє інтерфейс „оператор-дисплей”, іншими приладами (периферійні пристрої, що включають пристрої для електронних носіїв, телефон, модем, друкувальний пристрій, тримач документів, робоче крісло, робочий стіл, а також інше необхідне устаткування).
   1.5. Працівник під розписку інформується про умови праці та наявність на його робочому місці небезпечних та шкідливих виробничих факторів (фізичних, хімічних, біологічних, психофізіологічних), які виникають під час роботи з екранними пристроями та які ще не усунуто, а також про можливі наслідки їх впливу на здоров’я відповідно до вимог статті 5 Закону України „Про охорону праці”.

   1.6. Працівник повинен пройти навчання і перевірку знань з питань охорони праці та безпечного використання екранних пристроїв до початку роботи з ними, а також у випадках модифікації та організації роботи обладнання.

   1.7. Робоче місце працівника облаштовується відповідно до Вимог щодо безпеки та захисту здоров’я працівників під час роботи з екранними пристроями, затверджених наказом Міністерства соціальної політики України від 14.02.2018 № 207 «Про затвердження Вимог щодо безпеки та захисту здоров`я працівників під час роботи з екранними пристроями».
   1.8. Робоче місце працівника з екранними пристроями облаштовується устаткуванням, яке не створює зайвого шуму та не виділяє надлишкового тепла. Рівні шуму на робочому місці особи, яка працює з екранними пристроями, мають відповідати вимогам Санітарних норм виробничого шуму, ультразвуку та інфразвуку ДСН 3.3.6.037-99, затверджених постановою Головного державного санітарного лікаря України від 01.12.1999 № 37.

   1.9. Для зменшення негативного впливу на стан здоров’я працівників різних факторів ризику протягом робочого дня передбачаються додаткові регламентовані перерви для відпочинку відповідно до Державних санітарних правил і норм роботи з візуальними дисплейними терміналами електронно-обчислювальних машин ДСанПІН 3.3.2.007-98, затверджених постановою Головного державного санітарного лікаря України від 10 грудня 1998 року № 7 (далі - ДСанПІН 3.3.2.007-98).

1.10 Для підтримки загального тонусу м`язів, профілактики кістково-м`язових порушень, для уникнення зорового дискомфорту та інших несприятливих суб`активних почуттів під час регламентованих перерв необхідно виконувати комплекси рекомендованих вправ для очей, хребта та рук. Кількість мікропауз до 1-2 хвилин слід визначати індивідуально. Форма та зміст перерв можуть бути різними: виконання допоміжних робіт, не пов’язаних з екранними пристроями, виконання рекомендованих вправ.

Виконання фізичних вправ протягом дня рекомендується проводити індивідуально, залежно від почуття втоми. Гімнастика повинна бути на корекцію вимушеної пози, покращення кровообігу, часткову компенсацію дефіцити рухової активності. 
   1.11. Згідно цієї інструкції працівник проходить інструктаж з охорони праці під час прийняття на роботу (вступний інструктаж), до початку роботи безпосередньо на робочому місці (первинний інструктаж), а потім 1 раз на 6 місяців (повторний інструктаж). Дані про проведення інструктажів заноситься в «Журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці», «Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці».

1.12. За порушення вимог цієї інструкції працівники несуть дисциплінарну, адміністративну, матеріальну і кримінальну відповідальність згідно чинного законодавства.

1.13. До самостійної робот из екранними пристроями допускаються особи, які:

- пройшли вступний інструктаж та інструктаж на робочому місці з питань охорони праці, пожежної безпеки під час робот из екранними пристроями із записом в журналі інструктажів;

- знають правила надання домедичної допомоги потерпілим;

- пройшли інструктаж та перевірку знань з електробезпеки та з пожежної безпеки.

1.14. Працівник повинен:

- виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку;

- не допускати в робочу зону сторонніх осіб;

- не виконувати вказівок, які суперечать правилам охорони праці;

- пам`ятати про особисту відповідальність за виконання правил охорони праці та безпеку колег по роботі;

- вміти надавати домедичну допомогу потерпілим від нещасних випадків;

- вміти користуватися первинними засобами пожежогасіння (вогнегасниками);

- дотримуватись правил особистої гігієни.

1.15. Основними шкідливими факторами під час роботи з екранними пристроями є:

- випромінювання від екранних пристроїв;

- напруга зорових органів і пов`язана з нею втома та побічні ефекти;

- значне навантаження на пальці та кісті рук;

- втома та побічні ефекти;

- довге перебування в одному і тому ж самому положенні, що викликає застійні явища в організмі;

- нервово-емоційне напруження під час роботи з екранними пристроями;

- механічні шуми, які виникають при роботі електромеханічного принтера та вентиляторів.

1.16. При виконанні робіт, доручених безпосереднім керівником, працівнику необхідно дотримуватись значених вимог.

2. Вимоги безпеки до робочого місця працівника з екранним пристроєм.
2.1. Робоче місце працівника з екранним пристроєм має бути спроектоване так і мати такі розміри, щоб працівник мав простір для зміни робочого положення та рухів.

   2.2. Для забезпечення безпеки та захисту здоров’я працівника усе випромінювання від екранних пристроїв має бути зведене до гранично допустимого рівня (вплив на людину факторів довкілля - шуму, вібрації, забруднювачів, температури тощо, який не спричиняє соматичних або психічних розладів, а також змін стану здоров’я, працездатності, поведінки, 
що виходять за межі пристосувальних реакцій) з погляду безпеки та охорони здоров’я працівника.

   2.3. Організація робочого місця працівника з екранним пристроєм має забезпечувати відповідність усіх елементів робочого місця та їх розташування ергономічним, антропологічним, психофізіологічним вимогам, а також характеру виконуваних робіт.

   2.4. Робочий стіл або робоча поверхня повинні бути достатнього розміру та мати поверхню з низькою відбивною здатністю, допускати гнучкість під час розміщення екрана, клавіатури, документів і відповідного устаткування.

   2.5. Робоче крісло має бути стійким і дозволяти працівнику з екранним пристроєм легко рухатися та займати зручне положення.

   Сидіння має регулюватися по висоті, спинка сидіння - як по висоті, так і по нахилу.

   Слід передбачати підніжку для тих, кому це необхідно для зручності.

   2.6. Освітлення робочого місця працівника з екранним пристроєм має створювати відповідний контраст між екраном і навколишнім середовищем (з урахуванням виду роботи) та відповідати вимогам ДСанПІН 3.3.2.007-98.
2.7. Як джерело штучного освітлення в приміщеннях, де встановлено екранні пристрої, рекомендовано використовувати люмінесцентні лампи. Освітлення робочого місця у горизонтальній площині на висоті 0,8 м від рівня підлоги повинна бути не менше 400 лк. Вертикальна освітленість у площині екрану не більше 200 лк.

Для зменшення напруженості зору необхідно забезпечити достатньо рівномірне розподілення яскравості робочої поверхні екранного пристрою та навколишнього простору. 

2.8. Робоче місце працівника під час роботи з екранними пристроями необхідно розташовувати таким чином, щоб до поля зору працюючого не потрапляли вікна, освітлювальні прилади, поверхні, які мають властивість віддзеркалювання. Поверхня робочого столу не повинна бути полірованою. Для попередження відблисків на екранних пристроях, особливо влітку та у сонячні дні, екран слід розміщувати так, що світло від вікна падало збоку, бажано зліва. Для захисту від прямих сонячних променів, які створюють відблиски на екрані, на вікнах повинні бути встановлені сонцезахисні пристрої. 

2.9. Екран повинен знаходитися від очей працівника на відстані 600-700 мм. Кут зору в межах 10-40 нрадусів. Найбільш раціональним є розташування екраану перпендикулярну до лінії зору працівника.

2.10. Екранні пристрої повинні розташовуватися на відстані не ближче 1 метра від джерела тепла.

2.11. Клавіатура повинна розміщуватися на поверхні столу або спеціальній підставці на відстані 100-300 мм від краю, повернутого до працівника. Кут нахилу панелі клавіатури до горизонтальної поверхні повинен бути в межах  в межах від 5 до 15 градусів.

2.12. Висота робочої поверхні столу повинна бути в межах 680-800 мм.

2.13. У приміщеннях з робочими місцями працівників з екранними пристроями необхідно проводити щоденне вологе прибирання та регулярне провітрювання протягом робочого дня. Видалення пилу з екрану пристрою необхідно проводити не рідше 1 разу на день.

3. Вимои безпеки перед початком роботи з екранними пристроями

3.1. Щодня, перед початком роботи працівник повинен оглянути своє робоче місце, перевірити цілісність корпусів системного блоку, монітору, принтера, сканера, клавіатури.

3.2. Перевірити цілісність кабелів живлення, місць їх підключення (розеток електромережі, подовжувачів електромережі, розглажувальних коробок, штепсельних вилок).

3.3. Підготувати своє робоче місце, прибравши речі, які можуть заважати при виконанні роботи.

3.4. Увімкнути живлення устаткування. 

3.5. У випадку, якщо після увімкнення не відбувається завантаження або устаткування не виходить на робочий режим, працівник повинен повідомити безпосереднього керівника або спеціаліста, який відповідає за роботу з екранними пристроями.

3.6. При виявленні ушкоджень або інших недоліків, необхідно повідомити безпосереднього керівника. Не приступати до роботи без його вказівки.

4.Вимоги безпеки під час роботи з екранними пристроями. 

4.1. Щодня перед початком роботи, при вимкненому устаткуванні, необхідно очищати екранні пристрої від пилу та інших забруднень (видаляти злегка зволоженою мильним розчином бавовняно-паперовю серветкою пил з поверхонь обладнання, екран пристрою протирати ватою, зволоженою спиртом. Не дозволяється використовувати рідинні або аерозольні засоби для чистки поверхонь екранних пристроїв. 
4.2. Після закінчення роботи устаткування з екранним пристроєм слід відключати від електричної мережі.

   4.3. У разі виникнення аварійної ситуації необхідно негайно відключити екранний пристрій від електричної мережі.
   4.4. НЕ ДОПУСКАЄТЬСЯ:
   - виконувати технічне обслуговування, ремонт і налагодження екранних пристроїв безпосередньо на робочому місці працівника під час роботи з екранними пристроями;

 - відключати захисні пристрої, самочинно проводити зміни у конструкції та складі екранних пристроїв або їх технічне налагодження;

  - працювати з екранними пристроями, у яких під час роботи виникають нехарактерні сигнали, нестабільне зображення на екрані та інші несправності.
4.5. ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ:

- самостійно ремонтувати устаткування з екранними пристроями, що знаходяться під високою напругою (до 25 кВ);

- класти будь-які речі на устаткування, їжу та напої – на клавіатуру або поруч з нею, що може привести до її розладу;

- затуляти вентиляційні отвори в устаткуванні, що може привести до його перенарівання та розладу.

4.6. При роботі на лазерних принтерах:

- розташовувати принтер необхідно поряд з системним блоком так, щоб з`єднувальні шнури не були натягнуті;

- забороняється ставити принтер на системний блок;

- перш, ніж програмувати роботу принтера, впевніться, що він знаходиться в режимі зв`язку з системним блоком.

4.7. Для досягнення високоякісного, чистого, з високою роздільною здатністю зображення, щоб не зіпсувати апарат, потрібно використовувати папір, марка якого вказана в інструкції до принтера.

 4.8. При виявленні несправностей (іскріння, пробої, запах гару, ознаки горіння тощо) негайно припинити роботу, відключити все устаткування від електромережі і терміново повідомити безпосередньоо керівника або спеціаліста з ремонту устаткування.

5 Вимоги безпеки після закінчення роботи з екранними пристроями

5.1 Закрити всі активні завдання і зберегти в пам`яті устаткування файли, які знаходилися у роботі. Виконати всі дії для коректного завершення роботи в оперативній системі.  

5.2. Вимкнути принтер та інші периферійні пристрої, використавши опцію «Завершення роботи» у меню «Пуск», вимкнути живлення системного блоку.

5.3. Вимкнути блок аварійно живлення (за наявності).

5.4. Виключити устаткування від електромережі, при цьому забороняється тягнути штепсельну вилку за дріт. 

5.5. Оглянути та привести до належног стану робоче місце.

5.6. Про всі недоліки, що виявилися в процесі роботи устаткування з екранними пристроями, необхідно повідомити безпосереднього керівника. 
6. Вимоги безпеки до екранних пристроїв

   6.1. Екранні пристрої не мають бути джерелом ризику для працівників.

   6.2. Усе випромінювання, за винятком видимої частини електромагнітного спектра, має бути зведене до незначного рівня з погляду безпеки і охорони здоров’я працівників.

   6.3. Символи на екранних пристроях мають бути чіткими, відповідного розміру. Між символами і рядками символів має бути належна відстань.

   6.4. Зображення на екрані має бути стабільним, без миготінь або інших видів нестабільності.

   6.5. Яскравість та/або контрастність символів має легко регулюватися працівником під час роботи з екранними пристроями, а також швидко адаптуватися до навколишніх умов.

   6.6. Вибираючи екрани, слід надавати перевагу таким екранам, які легко та вільно повертаються і нахиляються відповідно до потреби працівника.

   6.7. За необхідності, може використовуватись окрема підставка або регульований стіл для розміщення екрана.

   6.8. Екран не має відблискувати або відбивати світло, щоб не викликати дискомфорту у працівника під час роботи з екранними пристроями.

   6.9. Вибираючи клавіатуру, слід надавати перевагу такій клавіатурі, яка відкидається і є автономною (відокремленою від екрана), щоб працівник міг вибрати зручну робочу позу й уникнути втоми рук (кисті і верхньої частини руки).

   6.10. Поверхня клавіатури має бути матовою, щоб уникнути віддзеркалювання. Розташування клавіш і самі клавіші мають полегшувати роботу із клавіатурою. Позначення клавіш повинно бути достатньо контрастним і розбірливим.

   6.11. Устаткування, яке входить до робочої станції, не має виділяти надлишкового тепла, що може спричинити незручності працівникам під час роботи з екранними пристроями.
7 Вимоги безпеки до екранних пристроїв в аварійних ситуаціях

7.1. Працівник під час роботи з екранним пристроєм зобов`язаний:

1) в усіх випадках виявлення пошкодження проводів електричного живлення, несправності заземлення та інших пошкодженнях устаткування з екранними пристроями, якщо при доторканні до металевих частин устаткування відчувається дія електричного струму, виникненні запаху горілого, диму  - негайно відключити устаткування від електромережі та повідомити про аварійну ситуацію свого безпосереднього керівника;

2) при загоранні устаткування негайно відключити його від електромережі.

7.2. У випадку виникнення пожежі негайно розпочати гасіння наявними засобами пожежогасіння, повідомити за номером телефону 101, безпосереднього керівника або представника адміністрації. 

Пам`ятайте, що гасіння електроустаткування слід проводити вуглекислотними вогнегасниками, сухим піском для того, щоб уникнути ураження електричним струмом.
7.3. При отриманні травми необхідно припинити роботу. Надати домедичну допомогу потерпілому, викликати швидку медичну допомогу за номером телефону 103, пр. необхідності доставити його в лікарський заклад.

7.4. Послідовність надання домедичної допомоги:

1) усунути вплив на організм небезпечних та шкідливих чинників, які погрожують здоров`ю та життю постраждалого (звільнити від впливу електричного струму, винести із зараженої атмосфери, погасити одяг, що горить, тощо);

2) визначити характер та тяжкість травми, найбільшу загрозу для життя постраждалого та заходів щодо його порятунку;

3) виконати необхідні заходи щодо порятунку постраждалого за порядком терміновості (відновити прохідність дихальних шляхів, провести штучне дихання, зовнішній масаж серця, зупинити кровотечу, іммобілізувати місце перелому, накласти пов`язку, тощо);

4) підтримувати основні життєві функції постраждалого до прибуття медичного працівника;

5) викликати швидку медичну допомогу або лікаря, вжити заходів для транспортування постраждалого у найближчий лікарський заклад.

Допомога постраждалому, яка надається не медичними працівниками, не повинна замінювати допомогу з боку медичного персоналу та повинна надаватися лише до прибуття лікаря.

7.5. У разі виникнення інших аварійних ситуацій, слід припинити роботу і повідомити про це безпосереднього керівника або представника адміністрації. 
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