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   ІНСТРУКЦІЯ №18
по охорони праці для секретаря

1. Загальні положення .

Інструкція для секретаря розроблена на підставі законодавства України з охорони праці.
Порушення вимогу даної інструкції веде до персональної відповідальності установленому законом порядку: дисциплінарну, матеріальну, або карну-в залежності від наслідків, спричинених порушень.

При виконанні робіт на комп’ютерах необхідно виконувати вимоги загальної та розробленої інструкції з охорони праці.
До самостійних робіт з комп’ютерами допускаються особи, які пройшли вступний інструктаж з охорони праці, інструктаж на робочому місці, спеціальне попереднє навчання.

При роботі на комп’ютері в які входять відео дисплейні термінали «ВДТ» можуть діяти наступні небезпечні та шкідливі виробничі фактори:

Фізичні:

· підвищений рівень шуму на робочому місці;

· підвищене значення напруги в електричній смузі, замкнення якої може пройти через тіло людини;
· підвищений рівень статичного електропостачання;

· підвищений рівень електромагнітного випромінювання;

· підвищена напруга електричного поля;

· несприятливі умови освітлення.

Психофізіологічні:

· фізичні навантаження статичної та динамічної дії;

· нервово - психічні навантаження.
Робоче місце секретаря повинне бути укомплектовано:

ВДТ, клавіатура, робочій стіл та крісло, шафи, телефон.

1.7  Робоче місце, що укомплектовано ВДТ, має бути розташовано так щоб запобігти попаданню в очі прямого світла.

1.8.  Зручна робоча поза при роботі на комп’ютері забезпечується регулюванням висоти робочого столу, крісла, підставки для ніг.

1.9. Для нейтралізації зарядів статичного електропостачання в приміщенні, де виконуються роботи на комп’ютері та принтері (лазерному) треба збільшувати вологість повітря. Неможна носити одяг синтетичних тканин.
1.10. Секретар повинен:

- виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку;

- виконувати тільки ту роботу, яка доручена керівником, та про якій проінструктована;
- не допускати до робочого місця сторонніх осіб;

- утримувати в чистоті згідно з санітарним нормам своє робоче місце;

- слідкувати за електричною мережею в кабінеті секретаря, освітленням, а також за технічним станом обладнання за яким працює;

- у разі виникнення аварійних ситуацій доповісти керівництву закладу. 

II Вимоги безпеки перед початком роботи.

2.1. Провітрити приміщення.

2.2.  Перевіряти надійність установ обладнання на робочому столі. ВДТ не повинен стояти на краю столу. Повернути ВДТ так щоб було зручно дивитись на екран.

2.3 Перевіряти загальний стан техніки, справність електропроводки, з’єднуючих шнурів, штепсельних вилок та розеток.

2.4 Включити освітлення в робочому кабінеті.

2.5. Відрегулювати і зафіксувати висоту крісла, зручний для себе уклін його спини.
2.6. Приєднати до процесора необхідну техніку (принтер, сканер).
2.7. Включити апаратуру комп’ютера вимикачем на корпусах послідовності, стабілізатор напруги ВДТ, процесор, принтер, якщо треба друкувати.

2.8. Відрегулювати яскравість освітлення екрану ВДТ мінімальний розмір сяючій точки, фокусеровку, контрастність. Не треба робити зображення яскравим щоб не втомлювати очі.

2.9. При знаходженні будь-яких дефектів треба терміново повідомити керівництво і викликати лаборанта.

III.Вимоги безпеки  під  час роботи
3.1. Необхідно стійко розмістити клавіатуру на робочому столі, не допускаючи її розташування, але щоб була змога вільно повертати та зміщувати її. При роботі з клавіатурою сидіти рівно не напружуючись.
3.2. Не допускати стороні розмови, роздратовуючи шуми.

3.3. Періодично при вимкнутому комп’ютері витирати піль з техніки серветкою з бавовняної тканини. Екран ВДТ протирати ватою, змоченою спиртом.

3.4. Заборонено:

- самостійно ліквідувати недоліки техніки. Всі ремонти техніки виконують спеціалісти з технічного обслуговування комп’ютера;
- класти зайві предмети на техніку комп’ютера, бутерброди та напої поруч з клавіатурою-це може вивести її зі строю;

 3.5. Для зниження напруги праці на комп’ютері необхідно роз приділяти та змінювати характер робіт згідно їх ускладнень.

3.6. Для зменшення негативного впливу на стан здоров’я виробничих факторів, пов’язаних з працею на комп’ютері необхідно раціонально організовувати режим праці та відпочинку.
IV Вимоги безпеки при по закінчення роботи.

4.1. Закінчити роботу і записати в пам’ять комп’ютера файл, який знаходиться в роботі.

4.2. Вимкнути принтер, інші пристрої, ВДТ та процесор. Витягти штепсельні вилки з розеток.

4.3. Прикрити клавіатуру, щоб на неї не попадав пил.

4.4. Привести в належний стан робоче місце.

4.5. Вимкнути освітлення.

V Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях
5.1. При несподіваному відключені електропостачання вимкнути комп’ютер в такій послідовності:
 периферійні пристрої, ВДТ, процесор, стабілізатор напруги.

5.2. Якщо помітили якісь ознаки загорання, треба вимкнути апаратуру, знайти причини загорання і прийняти міри для його ліквідації, повідомити про це адміністрацію.

5.3. В разі виникнення пожежі негайно повідомити пожежну частину по телефону 01.
Розроблено:  завідуюча господарством  Гриньова О.В.
