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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ ректора Херсонського 

державного університету

від 15.05.2025 № 250-Д
ІНСТРУКЦІЯ
З  ОХОРОНИ  ПРАЦІ  №  53

при  роботі  на  персональному  комп’ютері

1. Загальні положення

1.1. Дія інструкції поширюється на працівників усіх підрозділів університету, які у своїй діяльності здійснюють роботу, пов’язану з використанням екранних пристроїв незалежно від їхнього типу та моделі.


1.2. Терміни в цій 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 новітні розробки у сфері інформаційних технологій);


робоче місце (робоча станція) - 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 або робоча поверхня „розумного” столу, а також інше необхідне виробниче середовище).

1.3. Ця Інструкція встановлює основні вимоги безпеки з охорони праці для користувачів екранних пристроїв – користувачів персональних  комп’ютерів (далі – користувачі ПК).
1.4. До роботи з екранними пристроями допускаються особи, які досягли 18-річного віку, пройшли медичний огляд, навчання і перевірку знань з питань охорони праці та безпечного використання екранних пристроїв до початку роботи з ними. Пройшли вступний інструктаж з охорони праці та інструктаж з питань пожежної безпеки, інструктаж на робочому місці з охорони праці, безпечних прийомів виконання робіт, з питань пожежної безпеки і допущені до самостійного виконання робіт.

1.5. За даною інструкцією користувач ПК інструктується перед початком роботи (первинний інструктаж), а потім через кожні 6 місяців (повторний інструктаж).


Результати інструктажу заносяться в «Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці», в журналі після проходження інструктажу повинен бути підпис особи, яка інструктує, та користувача ПК, і в графі "Знання перевірив, допуск до роботи здійснив" також підпис особи, яка інструктує і дата. 

1.6. За невиконання даної інструкції користувач персонального комп’ютера несе дисциплінарну, матеріальну, адміністративну та кримінальну відповідальність.


1.7.  Користувач ПК повинен:


1.7.1. Виконувати правила внутрішнього трудового розпо​рядку.

1.7.2. Дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих людей в процесі будь-яких робіт чи під час перебування на території університету;


1.7.3. Виконувати тільки ту роботу, по якій проінструктований та яка доручена керівником робіт.


1.7.4. Вміти надавати першу долікарську  допомогу потерпілим від нещасних випадків.


1.7.5. Вміти користуватись первинними засобами пожежогасіння.


1.7.6. Виконувати правила особистої гігієни.

1.8.  Забороняється куріння тютюнових виробів та електронних сигарет в приміщеннях і на території університету. Куріння дозволяється тільки в спеціально відведених і обладнаних місцях.
1.9. Находитися на робочому місці, а також на території закладу в стані алкогольного, токсичного чи наркотичного сп'яніння забороняється.


1.10. При експлуатації екранних пристроїв на користувача ПК можуть впливати наступні небезпечні та шкідливі виробничі фактори:


- підвищені рівні електромагнітного випромінювання;


- знижена або підвищена вологість повітря робочої зони;


- знижена або підвищена рухливість повітря робочої зони;


- підвищений рівень шуму;


- підвищений або знижений рівень освітленості;


- підвищена або знижена яскравість світлового зображення;


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


- напруга зору, уваги, тривалі статичні навантаження.

1.11. Не допускається відключати захисні пристрої, самочинно проводити зміни у конструкції та складі екранних пристроїв або їх технічне налагодження;


1.12. Робочі місця працівників з екранними пристроями мають бути спроектовані так і мати такі розміри, щоб працівники мали простір для зміни робочого положення та рухів.
2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Оглянути та упорядкувати робоче місце.

Перевірити правильність установки столу, стільця, підставки для ніг, пюпітра, положення обладнання, кута нахилу екрана, положення клавіатури, положення «миші», при необхідності виконати регулювання робочого столу і крісла, а також розташування елементів екранного пристрою до вимог ергономіки та з метою виключення незручних поз і тривалих напруг тіла.

2.2. Відрегулювати освітленість на робочому місці, переконатися в достатній освітленості, відсутності відбивання на екран. Освітлення робочого місця має створювати відповідний контраст між екраном і навколишнім середовищем з урахуванням виду роботи.

2.3. Робоче крісло має бути стійким і дозволяти працівнику легко рухатися та займати зручне положення. Слід встановити підніжку для тих, кому це необхідно для зручності.

2.4. Перевірити справність струмоведучих проводів і відсутність оголених ділянок проводів.


2.5. Очистити екранні пристрої від пилу та інших забруднень..


2.6. Забороняється виконувати протирання вологою або мокрою серветкою електроустаткування, що знаходиться під напругою (вилка вставлена в розетку). Вологе або будь-яке інше прибирання робити при відключеному обладнанні.
2.7. Переконатися, що включення обладнання нікому не загрожує небезпекою.

2.8. Включення електроустаткування в мережу виконувати шляхом вставки справної вилки в справну розетку.

2.9. Про виявлені несправності обладнання повідомити керівнику підрозділу.

Не користатися несправним обладнанням!

Приступати до роботи тільки після усунення порушень у роботі або несправностей устаткування.

2.10. Монтаж мереж 220 В для підключення електроустаткування повинен виконувати електротехнічний персонал (електрик).
3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

3.1. Виконувати ту роботу, яка визначена посадовою інструкцією, яка була доручена та по якій був проінструктований.

3.2. Протягом усього робочого часу тримати в порядку та чистоті робоче місце.

3.3. Тримати відкритими вентиляційні отвори, якими обладнані екранні пристрої.

3.4. Не захаращувати устаткування сторонніми предметами, які знижують тепловіддачу.

3.5. При необхідності припинення роботи на якийсь час коректно закрити всі активні задачі.

3.6. Виконувати санітарні норми і дотримуватися режимів праці та відпочинку.

3.7. Дотримуватися правил експлуатації екранних пристроїв та іншого обладнання відповідно до інструкцій з експлуатації.

3.8. При роботі з текстовою інформацією вибирати найбільш фізіологічний режим представлення чорних символів на білому фоні.

3.9. Дотримуватися встановленого режиму робочого часу, регламентованих перерв в роботі і виконувати у фізкультпаузах рекомендовані вправи для очей, шиї, рук, тулуба, ніг.

3.10. Дотримуватися відстані від очей до екрана в межах 60 - 70 см, але не ближче 50 см з урахуванням розмірів алфавітно-цифрових знаків і символів.

3.11.  Забороняється:

3.11.1. Перемикати рознімання інтерфейсних кабелів периферійних пристроїв при включеному живленні.

3.11.2. Допускати попадання вологи на поверхню системного блоку, монітора, робочу поверхню клавіатури, дисководів, принтерів та інших пристроїв.

3.11.3. Виконувати самостійне розкриття та ремонт обладнання.

3.12. Дотримуватися послідовності включення екранних пристроїв:

- включити блок живлення;

- включити периферійні пристрої (принтер, монітор, сканер тощо);

- включити системний блок.

3.13. Не допускається працювати з екранними пристроями, у яких під час роботи виникають нехарактерні сигнали, нестабільне зображення на екрані та інші несправності.

Оператор ЕОМ зобов'язаний відключити екранні пристрої від електромережі:

- при виявленні несправності;

- при раптовому зникненні напруги електромережі;

- під час чищення та прибирання обладнання.

3.14. Тривалість безперервної роботи за екранним пристроєм не повинна перевищувати 2 години.

3.15. При 8-годинному робочому дні регламентовані перерви доцільно установити через 2 години від початку робочого дня, та через 2 години після обідньої перерви (кожна тривалістю 10 хв.).

3.16. Під час регламентованих перерв із метою зниження нервово-емоційної напруги, стомлення зорового аналізатора, усунення впливу гіподинамії і гіпокінезії, запобігання розвитку поенотоніческого стомлення виконувати комплекси вправ.

3.17. Жінки з моменту встановлення вагітності та у період годування дитини груддю до виконання усіх видів робіт, пов'язаних з використання ПК, не допускаються.
3.18. При якій або несправності або недоліках, які можуть привести до травмування, негайно припинити роботу й повідомити керівникові.
4.  Вимоги безпеки після закінчення роботи
4.1. Після закінчення роботи екранні пристрої слід відключати від електричної мережі.

4.2. Оглянути й упорядкувати робоче місце і виконати кілька вправ для очей і пальців рук на розслаблення.


4.3. Доповісти керівникові про всі недоліки, які мали місце під час виконання робіт.
5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. Аварійна ситуація може виникнути в разі: ураження електричним струмом; виникнення пожежі. 

5.2. В разі виникнення аварійної ситуації необхідно негайно відключити екранний пристрій від електричної мережі. Не створює паніки приступити до її ліквідації.

5.3. Огородити небезпечну зону,  не допускати в неї сторонніх осіб.

5.4. Повідомити про те, що сталося, безпосередньо керівника.

5.5. Якщо є потерпілі, при одержанні травми або раптовому захворюванні негайно сповістити свого керівника, організувати першу долікарську допомогу та викликати швидку медичну допомогу телефоном  0-103 або працівника здоровпункту університету телефоном 320.

 5.6. Надання першої долікарської допомоги.

5.6.1. Перша допомога при ураженні електричним струмом.

При ураженні електричним струмом необхідно негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електроустановку від джерела живлення, а при неможливості відключення - відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал. 

За відсутності у потерпілого дихання і пульсу необхідно робити йому штучне дихання і непрямий масаж серця. Негайно викликати швидку медичну допомогу телефоном 0-103. 

 5.6.2. Перша допомога при пораненні.

Обробку ран, зупину кровотечі необхідно проводити стерильним перев’язувальним матеріалом, а в крайньому разі – чистою тканиною. Обробляти рану можна лише розчином пероксиду водню. Іншими знезаражувальними розчинами (спирт, йод тощо) можна обробляти шкіру навколо рани. Не можна вправляти органи чи кістки, прибирати згустки крові та сторонні тіла з рани.

5.6.3. Перша допомога при кровотечі.

Рану закрити чистим перев'язувальним матеріалом, складеним у валик, придавити її зверху, не торкаючись руками самої рани, потримати на протязі 4-5 хвилин. Якщо кровотеча зупинилася, не знімаючи накладеного матеріалу, поверх нього покласти ще кусок вати та забинтувати поранене місце (з деяким натиском).

У разі сильної кровотечі, яку не можна зупинити пов'язкою терміново викликати лікаря. Застосовується здавлювання кровоносних судин, які живлять поранену область, при допомозі згинання кінцівок в суглобах, а також пальцями, джгутом або закруткою. При сильних крововтратах треба покласти потерпілого, підняти вгору всі кінцівки. 

5.6.4. Перша допомога при переломах, вивихах, ударах.

Забезпечити потерпілому нерухомість. Місце ушкодження знерухоміти за допомогою прибинтування до шин чи інших фіксуючих предметів та обкласти його льодом або накласти холодний компрес. Якщо перелом супроводжується кровотечею необхідно її зупинити.

При переломі ребер, ознакою якого є біль при диханні, кашлю, чханні, рухах, необхідно туго забинтувати груди чи стягнути їх рушником під час видиху. 

При підозрі на травму хребта максимально обмежити переміщення потерпілого до приїзду медичного працівника. 

При втраті свідомості – голову повернути набік, слідкувати за пульсом і диханням. При необхідності – виконувати заходи з оживлення (штучне дихання, непрямий масаж серця).

5.6.5. Перша допомога при термічних опіках.

Винести потерпілого з зони дії високої температури. Обробити місце опіку розчином пероксиду водню, накрити марлею чи чистою тканиною. До ушкоджених місць не можна торкатися руками, відривати клаптики одягу, проколювати пухирці, перев’язувати чи стискати.

5.7. Якщо сталася пожежа, приступити до гасіння наявними засобами пожежогасіння. Електричну проводку, що горить, електроприлади і т. ін. можна гасити порошковими чи вуглекислотними вогнегасниками або сухим піском. При необхідності викликати пожежну частину телефоном 0-101.

 5.8. Виконувати вказівки керівника робіт по усуненню аварійної ситуації.
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