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ХАРКІВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ДЕПАРТАМЕНТ НАУКИ І ОСВІТИ 

НАКАЗ

	15.05.2018
	Харків
	№ 146


Про затвердження та введення в дію інструкцій з охорони праці для працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
Відповідно до статті 15 Закону України «Про охорону праці», Типового положення про службу охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 15.11.2004 № 255, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 01.12.2004 за № 1526/10125 (зі змінами), Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України         15.02.2005 за №231/10511 (зі змінами), Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9 (у редакції наказу Міністерства соціальної політики України від 30.03.2017 № 526), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 07 квітня 1998 року за №226/2666 (зі змінами), керуючись статтею 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»,
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити наступні інструкції з охорони праці:

1.1. Інструкцію з охорони праці № 1 при роботі з персональним комп’ютером (додається);

1.2. Інструкцію з охорони праці № 2 під час робіт на копіювальних апаратах (додається);
1.3. Інструкцію з охорони праці № 3 з електробезпеки для працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації (додається);

1.4. Інструкцію з охорони праці № 4 для працівників, які перебувають у службовому відрядженні (додається);

1.5. Інструкцію з охорони праці № 5 під час проведення суботників (додається);
1.6. Інструкцію з охорони праці № 6 на робочих місцях працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації (додається).
2. Увести в дію з 20.05.2018 наступні інструкції з охорони праці:

2.1. Інструкцію з охорони праці № 1 при роботі з персональним комп’ютером;

2.2. Інструкцію з охорони праці № 2 під час робіт на копіювальних апаратах;

2.3. Інструкцію з охорони праці № 3 з електробезпеки для працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації ;

2.4. Інструкцію з охорони праці № 4 для працівників, які перебувають у 
службовому відрядженні;

2.5. Інструкцію з охорони праці № 5 під час проведення суботників (додається);
2.6. Інструкцію з охорони праці № 6 на робочих місцях працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації.
3. Відповідальному за організацію роботи з охорони праці,  виконання правових, організаційно-технічних, санітарно-гігієнічних, соціально-економічних і лікувально-профілактичних заходів, спрямованих на запобігання нещасним випадкам у процесі трудової діяльності в Департаменті науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації Коваленко В.О. забезпечити постійне зберігання комплекту інструкцій з охорони праці, у паперовому вигляді, у  доступному для працівників місці з урахуванням забезпечення простоти та зручності ознайомлення з ними працівників.
4. Визнати таким, що втратив чинність, наказ директора  Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації від 29.12.2012                 № 124 «Про затвердження та введення в дію інструкцій з охорони праці для працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної 

адміністрації».

5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації – начальник управління освіти і науки Ігнатьєва В.В.

Директор Департаменту






Л.Г. Карпова
Візи:

	Заступник директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації – начальник управління освіти і науки
	
	В.В. Ігнатьєв

	
	
	

	Начальник управління ресурсного забезпечення Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	С.О. Дригайло

	
	
	


	Начальник відділу управління персоналом та кадрового забезпечення системи освіти області управління ресурсного забезпечення Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	О.В. Мірошник

	
	
	

	Заступник начальника відділу правового забезпечення діяльності структурних підрозділів облдержадміністрації управління правової роботи, контролю та забезпечення режиму інформації Юридичного департаменту Харківської обласної державної адміністрації
	
	С.О. Чиркевич

	
	
	

	Головний спеціаліст відділу дошкільної, загальної середньої, корекційної та позашкільної освіти управління освіти і науки Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації
	
	В.О. Коваленко


ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом директора Департаменту

науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 

15.05.2018 № 146
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 1
при роботі з персональним комп’ютером 
1. Загальні вимоги безпеки

1.1. Дана інструкція розроблена відповідно до чинних нормативних актів: 

1.1.1. Закон України «Про охорону праці».

1.1.2. Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України         15.02.2005 за №231/10511,

1.1.3. Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в закладах, установах, організаціях, підприємствах, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 18.04.2006 № 304, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.07.2006 за № 806/12680.

1.1.4. Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9 (у редакції наказу Міністерства соціальної політики України від 30.03.2017 № 526), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 07 квітня 1998 року за №226/2666 (зі змінами)

1.1.5. Порядок опрацювання і затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві, затверджений наказом Державного комітету України по нагляду за охороною праці від 21.12.1993                   № 132, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.02.1994 за № 20/229.

1.2. Дана інструкція є нормативним документом у межах Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації (далі – Департамент).

1.3. За даною інструкцією оператор (користувач) персонального комп’ютеру (відеодисплейного терміналу) 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», в журналі після проходження інструктажу повинен бути підпис особи, яка інструктує, та оператора (користувача).

1.4. За невиконання даної інструкції оператор (користувач) несе відповідальність згідно чинного законодавства.

1.5. До роботи на персональній електронно-обчислювальній машині (ПЕОМ) або відеодисплейному терміналі (ВДТ) допускаються після вивчення даної інструкції, відповідного навчання за спеціальною програмою, та при необхідності стажування протягом 2-15 змін під керівництвом досвідчених працівників, пройшли вступний та первинний (на робочому місці) інструктажі з питань охорони праці та інструктажі з пожежної безпеки і електробезпеки.

1.6. Оператор (користувач) повинен:

1.6.1. Виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку.

1.6.2. Не виконувати вказівок, які суперечать правилам охорони праці.

1.6.3. Пам'ятати про особисту відповідальність за виконання правил охорони праці та безпеку товаришів по роботі.

1.6.4. Вміти надавати першу медичну допомогу потерпілим від нещасних випадків.

1.6.5. Вміти користуватись первинними засобами пожежегасіння.

1.6.6. Виконувати правила особистої гігієни.

1.7. Основні небезпечні і шкідливі виробничі фактори, що можуть впливати на оператора (користувача):

а) фізичні:

- підвищений рівень електромагнітного випромінювання;

- підвищений рівень рентгенівського випромінювання;

- підвищений рівень ультрафіолетового випромінювання;

- підвищений рівень інфрачервоного випромінювання;

- підвищений рівень статичної електрики;

- підвищений рівень запиленості повітря робочої зони;

- знижена чи підвищена вологість повітря робочої зони;

- знижена чи підвищена рухомість повітря робочої зони;

- підвищений рівень шуму на робочому місці (від вентиляторів, процесорів, аудіоплат, принтерів);

- підвищений чи знижений рівень освітленості;

- підвищений рівень засліпленості;

- нерівномірність розподілу яскравості в поле зору;

- підвищена яскравість світлового зображення;

- підвищений рівень пульсації світлового потоку;

- ураження електричним струмом;

б) хімічні:

- підвищений вміст у повітрі робочої зони двоокису вуглецю, озону, аміаку, фенолу, формальдегіду;

в) психофізіологічні:

- напруга зору;

- напруга уваги;

- інтелектуальні навантаження;

- емоційні навантаження;

- тривалі статичні навантаження;

- монотонність праці;

- великий обсяг інформації, оброблюваної в одиницю часу;

- нераціональна організація робочого місця;

г) біологічні:

- підвищений вміст у повітрі робочої зони мікроорганізмів.

1.8. Під час вибору приміщення для розміщення робочих місць ПЕОМ або ВДТ необхідно враховувати, що вікна можуть давати блискість на екранах дисплеїв і викликати значне осліплення в тих, хто сидить перед ними, особливо влітку та в сонячні дні.

1.9. Приміщення з ПЕОМ та ВДТ повинні мати природне і штучне освітлення. При незадовільному освітленні знижується продуктивність праці оператора ПЕОМ (ВДТ), можливі короткозорість, швидка втомленість.

1.10. Не допускається розташування робочих місць ПЕОМ в підвальних приміщеннях і цокольних поверхах.
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1.11. Площа, на якій розташовується одне робоче місце з ПЕОМ або ВДТ, повинна становити не менше як 6,0 м2, об'єм приміщення - не менше як 20 м3.

1.12. Поверхня підлоги має бути рівною, без вибоїн, неслизькою, зручною для очищення та вологого прибирання, мати антистатичні властивості.

1.13. При розміщенні робочих місць необхідно виключити можливість прямого засвічування екрана джерелом природного освітлення.

1.14. Вимоги до освітлення для візуального сприймання операторами інформації з двох різних носіїв (з екрана ВДТ та паперового носія) різні.

Надто низький рівень освітленості погіршує сприймання інформації при читанні документів, а надто високий призводить до зменшення контрасту зображення знаків на екрані.

Тому відношення яскравості екрана ВДТ до яскравості оточуючих його робочих поверхонь не повинно перевищувати у робочій зоні 3:1, а робочих поверхонь і навколишніх предметів (стіни, обладнання) – 5:1.

1.15. Штучне освітлення у приміщеннях з ВДТ треба здійснювати у вигляді комбінованої системи освітлення з використанням люмінесцентних джерел світла у світильниках загального освітлення.

1.16. Для запобігання засвітлювання екранів ВДТ прямими світловими потоками, лінії світильників повинні бути розташовані з достатнім бічним зміщенням відносно рядів робочих місць або зон, а також паралельно до світлових отворів. Бажане розміщення вікон з одного боку робочих приміщень.

1.17. Штучне освітлення повинно забезпечити на робочих місцях ПЕОМ освітленість 300-500 лк. У разі неможливості забезпечити даний рівень освітленості системою загального освітлення допускається застосування світильників місцевого освітлення, але при цьому не повинно бути відблисків на поверхні екрану та збільшення освітленості екрану більше ніж 300 лк.
1.18. У разі природного освітлення слід передбачити наявність сонцезахисних засобів, з цією метою можна використовувати плівки з металізованим покриттям або жалюзі з вертикальними ламелями, що регулюються.

1.19. Розташовувати робоче місце обладнане ВДТ, необхідно таким чином, щоб в поле зору оператора не потрапляли вік​на або освітлювальні прилади; вони не повинні знаходитися й безпосередньо за його спиною.

1.20. На робочому місці має бути забезпечена рівномірна освітленість за допомогою переважно відбитого або розсіяного розподілу світла.

1.21. Світлових відблисків з клавіатури, екрана та від інших частин ВДТ у напрямку очей оператора не повинно бути.

Для їх виключення необхідно застосовувати спеціальні екранні фільтри, захисні козирки або розташовувати джерела світла паралельно напрямку погляду на екран ВДТ з обох сторін.

1.22. Для запобігання засліплення, світильники місцевого освітлення повинні мати відбивачі з непрозорого матеріалу чи скло молочного кольору. 

1.23. Забороняється застосовувати для оздоблення інтер'єру полімерні матеріали, що виділяють у повітря шкідливі хімічні речовини.

1.24. Робочі місця з ВДТ повинні розташовуватись на відстані не менше як 1,5 м від стіни з віконними прорізами, від інших стін - на відстані 1 м; між собою на відстані не менше як 1,5 м.

1.25. Основним обладнанням робочого місця оператора ВДТ є монітор, клавіатура, робочий стіл, стілець (крісло); допоміжним - пюпітр, підставка для ніг, шафи, полиці та інше.

1.26. При розташуванні елементів робочого місця слід враховувати:

1.26.1. Робочу позу оператора.

1.26.2. Простір для розміщення оператора.

1.26.3. Можливість огляду елементів робочого місця.

1.26.4. Можливість огляду простору за межами робочого місця.

1.26.5. Можливість робити записи, розміщення документації і матеріалів, які використовує оператор (користувач).
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1.27. Взаємне розташування елементів робочого місця не повинно заважати виконанню всіх необхідних рухів та переміщень для експлуатації ПЕОМ; сприяти оптимальному режиму праці і відпочинку, зниженню втоми оператора (користувача).

1.28. При використанні допоміжних пристосувань під ВДТ, повинна бути передбачена можливість переміщення останнього відносно вертикальної осі в межах ±30° (вправо-вліво).

Для забезпечення точного і швидкого зчитування інформації поверхню екрана ВДТ слід розташовувати в оптимальній зоні інформаційного поля в площині, перпендикулярній нормальній лінії погляду оператора (користувача), який знаходиться в робочій позі. Допускається відхилення від цієї площини - не біль​ше 45°; допускається кут відхилення лінії погляду від нор​мального - не більше 30°.

1.29. Розташовувати ВДТ на робочому місці необхідно так, щоб поверхня екрана знаходилась на відстані 500-600 мм від очей оператора (користувача), в залежності від розміру екрана.

1.30. Необхідно розташовувати клавіатуру на робочому столі, не допускаючи її хитання, або на окремому столі на відстані 100-300 мм від краю ближче до працюючого.

Положення клавіатури та кут її нахилу повинен відповідати побажанням оператора (користувача) - кут нахилу в межах 5° ‑ 15°.

1.31. Принтер треба розташовувати так, щоб доступ до нього оператора (користувача) та його колег був зручним; щоб максимальна відстань до клавіш управління принтером не перевищувало довжину витягнутої руки (по висоті 900-1300 мм, по глибині 400-500 мм).

1.32. Конструкція робочого столу повинна забезпечувати можливість оптимального розміщення на робочій поверхні облад​нання, що використовується, з урахуванням його кількості, розмірів, конструктивних особливостей (розмір ВДТ, клавіатури, принтера, ПЕОМ та інше) та характеру його роботи.

1.33. Висота робочої поверхні столу повинна регулюватися у межах 
680-800 мм; у середньому вона повинна становити 725 мм.

1.34. Ширина і глибина робочої поверхні повинні забезпечувати можливість виконання трудових операцій в межах моторного поля, межа якого визначається зоною в межах видимості приладів і досяжності органів керування.

1.35. Поверхня столу має бути матовою з малим відбиттям та теплоізолюючою.

1.36. Робочий стіл повинен мати простір для ніг висотою не менше як          600 мм, шириною не менше як 500 мм, глибиною на рівні колін не менше, як 450 мм та на рівні витягнутої ноги - не менше як 650 мм.

1.37. Крісло повинно забезпечувати підтримування раціональної робочої пози під час виконання основних виробничих операцій, створювати умови для зміни пози.

1.38. Тип робочого крісла повинен обиратися залежно від характеру та тривалості роботи.

1.39. Раціональна поза оператора (користувача): розташування тіла при якому ступні працівника розташовані на площині підлоги, стегна зорієнтовані у горизонтальній площині, верхні частини рук - вертикальні, кут ліктьового суглоба коливається у межах 70-90°, зап'ястя зігнуті під кутом не більше ніж 20°, нахил голови - у межах 15-20°, а також виключені часті її повороти.

1.40. Для забезпечення оптимальної робочої пози оператора (користувача) необхідно:

1.40.1. Засоби праці, з якими оператор (користувач) має тривалий або найбільш частий зоровий контакт, повинні розташовуватися у центрі зони зорового спостереження та моторного поля.

1.40.2. Забезпечити відстань між найважливішими засобами праці, з якими оператор (користувач) працює найбільш часто близько до 500 мм.

1.40.3. Виробничі завдання операторів (користувачів) розробляти з урахуванням мінімізації перепадів яскравості між найбільш важливими об'єктами зорового спостереження.

1.41. Під час розташування екрана ВДТ на технологічному обладнанні, необхідно передбачити зручність зорового нагляду в вертикальній площині під кутом ±30° від нормальної лінії погляду оператора (користувача) ПЕОМ, відстань від екрана до ока працівника повинна складати 500-900 мм в залежності від розміру екрана.

1.42. Для нейтралізації зарядів статичної електрики в приміщенні, де виконуються роботи на ПЕОМ, рекомендується збільшувати вологість повітря.

1.43. Крім даної інструкції оператор (користувач) повинен виконувати інструкцію з безпечної експлуатації ПЕОМ заводу-виробника.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Увімкнути систему кондиціювання повітря в приміщенні. У разі відсутності кондиціонерів провітрити приміщення за допомогою відчинених фіранок.
2.2. Оглянути робоче місце і привести його в порядок; впевнитись, що на ньому відсутні сторонні предмети; все обладнання і блоки ПЕОМ з'єднані з системним блоком за допомогою з'єднувальних шнурів.

2.3. Перевірити надійність встановлення апаратури на робочому столі. ВДТ має стояти не на краю стола. Повернути ВДТ так, щоб було зручно дивитися на екран - під прямим кутом (а не збоку) і трохи зверху вниз; при цьому екран має бути трохи нахиленим - нижній його край ближче до оператора (користувача).

2.4. Перевірити загальний стан апаратури, перевірити справність електропроводки, з'єднувальних шнурів, штепсельних вилок, розеток, заземлення захисного екрана.
2.5. Забороняється:

– експлуатація кабелів та проводів з пошкодженою або такою, що втратила захисні властивості за час експлуатації, ізоляцією; залишення під напругою кабелів та проводів з неізольованими провідниками;

– застосування саморобних подовжувачів, які не відповідають вимогам Правил будови електроустановок до переносних електропроводок;

– застосування для опалення приміщення нестандартного (саморобного) електронагрівального обладнання або ламп розжарювання;

– користування пошкодженими розетками, з’єднувальними коробками, вимикачами, а також лампами, скло яких має сліди затемнення або випинання;

2.6. Відрегулювати освітленість робочого місця.

2.7. Відрегулювати та зафіксувати висоту крісла, зручний для оператора (користувача) нахил його спинки.

2.8. У разі необхідності приєднати до процесора необхідну апаратуру (принтер, сканер тощо).

Усі кабелі, що з'єднують системний блок (процесор) з іншими пристроями, слід вмикати та вимикати тільки при вимкненому комп'ютері.

2.9. Ввімкнути апаратуру комп'ютера вимикачами на корпусах в послідовності: стабілізатор напруги, ВДТ, процесор, принтер (якщо передбачається друкування).
2.10. Відрегулювати яскравість свічення екрана ВДТ, мінімальний розмір світної точки, фокусування, контрастність.

Не слід робити зображення занадто яскравим, щоб не втомлювати очей. 

Рекомендується:

- яскравість свічення екрана - не менше 100 кд/м;

- відношення яскравості екрана ВДТ до яскравості оточуючих його поверхонь в робочій зоні - не більше 3:1;

- мінімальний розмір точки свічення - не менше 0,4 мм для монохромного ВДТ і не менше 0,6 мм для кольорового;

- контрастність зображення знаку - не менше 0,8.

2.11. У разі виявлення будь-яких несправностей роботу не розпочинати, повідомити про це керівника робіт.

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

3.1. 3 відеодисплейним терміналом.

3.1.1. Необхідно стійко розташувати клавіатуру на робочому столі, не допускаючи її хитання.

Разом з тим має бути передбачена можливість її поворотів та переміщень.

Положення клавіатури та кут її нахилу мають відповідати побажанням оператора (користувача).

Під час роботи на клавіатурі сидіти прямо, не напружуватись.

3.1.2. Для зменшення несприятливого впливу на оператора (користувача) пристроїв типу «миша» належить забезпечити вільну велику поверхню столу для переміщення «миші» і зручного упору ліктьового суглоба.

3.1.3. Не дозволяються сторонні розмови, подразнюючі шуми.

3.1.4. Періодично при вимкненому комп'ютері прибирати ледь змоченою мильним розчином бавовняною ганчіркою пил з поверхонь апаратури.

Екран ВДТ та захисний екран протирають ватою, змоченою у спирті.

Не дозволяється використовувати рідину або аерозольні засоби для чищення поверхонь комп'ютера.

3.1.5. Забороняється:

3.1.5.1. Самостійно ремонтувати апаратуру, тим більше ВДТ, в якому кінескоп знаходиться під високою напругою (близько 25 кВ); ремонт апаратури виконують тільки спеціалісти з технічного обслуговування комп'ютерів, вони ж раз на півроку повинні відкривати процесор і вилучати пилососом пил і бруд, що там накопились.

3.1.5.2. Класти будь-які предмети на апаратуру комп'ютера, напої на клавіатуру або поруч з нею - це може вивести їх з ладу.

3.1.6. Для зняття статичної електрики рекомендується час від часу, доторкатися до металевих поверхонь (батарея центрального опалення тощо).

3.1.7. Для зниження напруженості праці на ПЕОМ необхідно рівномірно розподіляти і чергувати характер робіт відповідно до їх складності.

З метою зменшення негативного впливу монотонії доцільно застосувати чергування операцій введення тексту та числових даних (зміна змісту робіт), чергування редагування текстів та введення даних (зміна змісту та темпу роботи) і т. ін.
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3.1.8. Для зменшення негативного виливу на здоров'я працівників виробничих факторів необхідно, застосовувати регламентовані перерви. Тривалість регламентованих перерв наведена у таблиці, де прийняті такі позначення:

група А - читання інформації з попереднім запитом (діалоговий режим роботи);

група Б - введення інформації;

група В - творча робота у режимі діалогу ПЕОМ (налагодження програм, переклад та редагування текстів та інше).

Таблиця

Час регламентованих перерв операторів (користувачів)

ВДТ залежно від категорії та групи робіт

	Категорія робіт
	Група роботи

	
	А

кількість знаків
	Б

кількість знаків
	В

годин
	Час перерви при 8-годинній зміні, хв.

	І
	20000
	15000
	2
	20

	ІІ
	21000-40000
	16000-30000
	2,1-4
	40

	ІІІ
	понад 40000
	понад 30000
	понад 4
	60


3.1.9. Навантаження за робочу зміну будь-якої тривалості має не перевищувати для групи робіт А - 60000 знаків, для групи робіт Б - 45000 знаків, для групи робіт В - 6 годин.

3.1.10. Тривалість безперервної роботи за ВДТ без регламентованої перерви має не перевищувати 2 години.

3.1.11. Тривалість обідньої перерви визначається чинним законодавством про працю та правилами внутрішнього трудового розпорядку підприємства.

3.1.12. При 8-годинній робочій зміні регламентовані перерви доцільно встановити:

3.1.12.1. Для І категорії робіт за ВДТ - через 2 години від початку зміни та через 2 години після обідньої перерви (кожна тривалістю 10 хв.).

3.1.12.2. Для II категорії через 2 години від початку зміни (тривалістю               15 хв.), через 1,5 та 2,5 години після обідньої перерви (тривалістю 15 та 10 хв. відповідно або тривалістю 5-10 хв. через кожну годину роботи, залежно від характеру технологічного процесу).

3.1.12.3. Для ІІІ категорії робіт - через 2 години від початку зміни, через 1,5 та 2,5 години після обідньої перерви (тривалістю 20 хв. кожна або тривалістю 5-15 хв. через кожну годину роботи, залежно від характеру технологічного процесу).

3.1.13. Під час роботи за ВДТ у нічну зміну, незалежно від групи та категорії робіт, тривалість регламентованих перерв збільшується на 60 хв.

3.1.14. Під час регламентованих перерв з метою зниження нервово-емоційного напруження та втоми зорового аналізатора, що розвиваються у операторів (користувачів), усунення негативного впливу гіподинамії та гіпокінезії, запобігання розвитку позотонічної втоми рекомендується виконувати комплекс вправ виробничої гімнастики, а також в спеціально обладнаних приміщеннях проводити сеанси психофізіологічного розвантаження.

3.1.15. У випадку виникнення у працюючих за ВДТ зорового дискомфорту та інших несприятливих суб'єктивних відчуттів, що настають, незважаючи на дотримання санітарно-гігієнічних і ергономічних вимог, режимів праці та відпочинку, слід застосовувати індивідуальний підхід у обмеженні часу робіт за ВДТ та корекцію тривалості перерв для відпочинку або проводити заміну іншими видами робіт (не пов'язаних з використанням ВДТ). 

3.2. На лазерних принтерах.

3.2.1. Розташувати принтер необхідно поруч з процесором таким чином, щоб з'єднувальний шнур не був натягнутий. Забороняється ставити принтер на процесор.

3.2.2. Перед тим, як програмувати роботу принтера, переконатися, що він знаходиться в режимі зв'язку з комп'ютером.

3.2.3. Для досягнення найбільш чистих, з високою роздільною здатністю зображень і щоб не зіпсувати апарат, має використовуватися папір, вказаний в інструкції до принтера (звичайно вагою 60-135 г/м типу Canon, HP або Xerox 4024).

Зрізи паперу мають бути зроблені гострим лезом без задирок - це зменшить імовірність зминання паперу.

3.2.4. Забороняється використовувати папір:

- надрукований з однієї сторони;

- вага якого виходить за межі рекомендованої;

- занадто гладкий і блискучий, а також високотекстурований;

- ламінований;

- рваний, зморщений або папір з нерегулярними отворами від діркопробивача чи степлера.

- перфорований на декілька частин або цигарковий (основа копіювального паперу);

- фірмові бланки, заголовок яких надрукований не термостійкими фарбами, що мають витримувати 200°С протягом 0,1 с; ці фарби можуть перейти на термозакріплюючий валик і стати причиною дефектів друку.

3.2.5. Під час зминання паперу відкрити кришку і обережно витягнути лоток з папером.

Необхідно бути уважним, щоб не обпектися під час витягування аркуша з термозакріплюючого пристрою.

3.2.6.  Дотримуватися правил зберігання картриджа згідно з інструкцією фірми-виробника.

3.2.7. Забороняється:

3.2.7.1. Зберігати картридж без упаковки.

3.2.7.2. Перевертати картридж етикеткою донизу.

3.2.7.3. Відкривати кришку валика і доторкатися до нього.

3.2.7.4. Самому заповнювати використаний картридж.

3.2.8. При погіршенні якості друку (сліди тонера на папері) почистити принтер зсередини від видимих слідів тонера. Перед чищенням принтер треба вимкнути.

3.2.9. Необхідно бути уважним, щоб не порвати тонкий дріт, що охороняє нитку розжарення коронатора. Коронатор потрібно чистити з усіх боків за допомогою спеціальної щіточки до повного вилучення слідів тонера. Якщо щіточки не передбачено, можна скористатися бавовняним тампоном, змоченим ізопропиловим спиртом або водою. Слідкувати, щоб рідина з тампона не капала і не потрапляла на ролики або інші пластмасові деталі.

3.2.10. Сріблястий валик і направляючу паперопровідної системи чистити тільки серветкою, зволоженою водою. У такий спосіб чистять і замок папероподавального лотка.

3.2.11. Дотримуватися обережності під час чищення термозакріплюючої системи, тому, що вона нагрівається до 200°С.

3.2.12. Необхідно бути уважним, щоб тонер не потрапив на одяг - він може залишити плями.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Закінчити та записати у пам'ять комп'ютера файл, що знаходиться в роботі. Вийти з програмної оболонки і повернутися в середовище операційної системи.

4.2. Вимкнути принтер, інші периферійні пристрої. Вимкнути стабілізатор, якщо комп'ютер підключений до мережі через нього. Штепсельні вилки витягнути з розеток. Накрити клавіатуру кришкою для запобігання попаданню в неї пилу.

4.3. Прибрати робоче місце. Оригінали та інші документи покласти в ящик стола.

4.4. Ретельно вимити руки теплою водою з милом.

4.5. Вимкнути кондиціонер, освітлення і загальне електроживлення підрозділу.

4.6. Рекомендується в спеціально обладнаному приміщенні провести сеанс психофізіологічного розвантаження і зняття втоми з виконанням спеціальних вправ аутотренінгу.

5. Вимоги безпеки в аварійній ситуації

5.1. Аварійна ситуація чи нещасний випадок можуть статися в разі: ураження електричним струмом, загорання апаратури тощо.

5.2. У разі раптового припинення подавання електроенергії вимкнути комп'ютер.

5.3. При виявленні ознак горіння (дим, запах гару), вимкнути апаратуру, знайти джерело займання і вжити заходів щодо його ліквідації, повідомити керівника робіт, не допускати в небезпечну зону сторонніх осіб.

5.4. Якщо є потерпілі, надавати їм першу медичну допомогу, при необхідності, викликати швидку медичну допомогу.

5.5. Надання першої медичної допомоги.
5.5.1. Перша допомога при ураженні електричним струмом.

При уражені 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.

При відсутності у потерпілого дихання і пульсу необхідно зробити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. При такому стані оживлення починати необхідно негайно, після чого викликати швидку медичну допомогу.

5.5.2. Перша допомога при пораненні.

Для надання першої допомоги при пораненні необхідно розкрити індивідуальний пакет, накласти стерильний перев'язочний матеріал, що міститься у ньому на рану і зав'язати її бинтом.

Якщо індивідуального пакету немає, то для перев'язки необхідно використати чисту носову хустинку або чисту тканину та ін. На частину тканини, яка безпосередньо торкається рани, бажано накапати декілька капель настойки йоду, щоб одержати пляму розміром більше рани, а після цього накласти тканину на рану. 

5.5.3. Перша допомога при переломах, вивихах, ударах.

При переломах і вивихах кінцівок необхідно пошкоджену кінцівку закріпити шиною, фанерною пластиною, палицею, картоном або іншим твердим предметом.

Пошкоджену руку можна також закріпити за допомогою пов'язки або хустки до шиї чи тулуба.

При переломі черепа (несвідомий стан після удару голови, кровотеча з вух або роту) необхідно прикласти до голови холодний предмет (грілку з льодом або снігом, чи холодною водою) або зробити холодну примочку.

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

5.5.4. Перша допомога при теплових опіках.

При опіках вогнем, парою, гарячими предметами, ні в якому разі не можна відкривати пузирі, які утворюються, та перев'язувати опіки бинтом.

При опіках першого ступеня (почервоніння) обпечене місце обробляють ватою, змоченою етиловим спиртом.

При опіках другого ступеня (пухирі) обпечене місце обробляють спиртом або 3%-ним марганцевим розчином.

При опіках третього ступеня (зруйнування шкіряної тканини) накривають рану стерильною пов'язкою та викликають лікаря.

5.5.5. Перша допомога при кровотечі.

Для того, щоб зупинити кровотечу, необхідно:

5.5.5.1. Підняти поранену кінцівку вгору.

5.5.5.2. Рану закрити перев'язним матеріалом (з пакета), складеним у клубок, притиснути його зверху, не торкаючись самої рани, потримати протягом 4-5 хвилин. Якщо кровотеча зупинилася, не знімаючи накладеного матеріалу, поверх нього покласти ще одну подушечку з іншого пакета чи шматок вати і забинтувати поранене місце (з незначним натиском).

5.5.5.3. У випадку сильної кровотечі, яку неможна зупинити пов'язкою, застосовується здавлювання кровоносних судин, пальцями чи джгутом. У випадку сильної кровотечі необхідно терміново викликати лікаря.

5.6. У разі виникнення пожежі викликати пожежну частину та приступити до гасіння її наявними засобами пожежогасіння.

5.7. Виконувати всі вказівки керівника робіт по ліквідації небезпеки.

Директор Департаменту






Л.Г. Карпова

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 

15.05.2018 № 146
Інструкція з охорони праці № 2
під час робіт на копіювальних апаратах

1. Загальні положення
1.1. Дана інструкція розроблена відповідно до чинних нормативних актів: 

1.1.1. Закон України «Про охорону праці».

1.1.2. Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України         15.02.2005 за №231/10511,

1.1.3. Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в закладах, установах, організаціях, підприємствах, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 18.04.2006 № 304, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.07.2006 за № 806/12680.

1.1.4. Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9 (у редакції наказу Міністерства соціальної політики України від 30.03.2017 № 526), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 07 квітня 1998 року за №226/2666 (зі змінами).

1.1.5. Порядок опрацювання і затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві, затверджений наказом Державного комітету України по нагляду за охороною праці від 21.12.1993               № 132, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.02.1994 за № 20/229.

1.1.6. ДНАОП 0.00-1.31-99 “Правила охорони праці під час експлуатації електронно-обчислювальної техніки, правил експлуатації копіювальних апаратів різних моделей».

1.2. Дана інструкція є нормативним документом у межах Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації (далі – Департамент). Дія інструкції поширюється на всіх працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації.
2. Вимоги безпеки праці перед початком роботи

2.1. За даною інструкцією оператор (користувач) інструктується перед початком роботи в Департаменті (первинний інструктаж), а потім через кожні 6 місяців (повторний інструктаж). Результати інструктажу заносяться в „Журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці”, в журналі після проходження інструктажу повинен бути підпис особи, яка інструктує, та оператора (користувача).

2.2. За невиконання даної інструкції оператор (користувач) несе відповідальність згідно чинного законодавства.
2.3. До роботи на копіювальних апаратах допускаються після вивчення даної інструкції, відповідного навчання за спеціальною програмою, а також вступний та первинний (на робочому місці) інструктажі з питань охорони праці, інструктаж на робочому місці та інструктажі з пожежної безпеки і електробезпеки.

2.4. Оператор (користувач) повинен:

знати шкідливі і небезпечні фактори, які можуть виникнути під час копіювання;

знати правила будови і безпечної експлуатації апарата, на якому виконує роботу;

знати вимоги до утримання робочого місця (не захаращувати його, утримувати в чистоті і порядку);

знати правила особистої гігієни;

виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку;

виконувати роботу тільки на тому апараті, будову якого знає і по якому проінструктований;

знати і вміти подавати першу медичну допомогу потерпілим від нещасних випадків, особливо від ураження електрострумом;

вміти користуватись первинними засобами пожежогасіння;

пам'ятати про особисту відповідальність за виконання правил охорони праці і відповідальність за товаришів по роботі.

2.5. Головні шкідливі та небезпечні фактори, які діють на оператора:

дія електроструму;

підвищена запиленість робочої зони;

підвищений рівень шуму на робочому місті;

підвищена температура поверхні обладнання;

дія хімічних речовин, які застосовуються в роботі;

контакт з порошком, який містить у собі селен.

2.6. Копіювальний апарат повинен встановлюватись в приміщенні з обміном повітря 30 м3 на годину на одного працюючого.

2.7. Температура повітря в приміщенні повинна бути 10-30 °С, а вологість 20-90%.

2.8. Апарат необхідно встановлювати на рівній твердій поверхні. Різниця по вертикалі між переднім і заднім, а також лівим і правим боками повинна бути в межах 3-5 мм.

2.9. Не дозволяється встановлювати апарат на поверхні, яка має отвори, порожнини, прорізи, в місцях дії прямих сонячних променів і яскравого світла (більше 1500 люкс), поблизу кондиціонерів, нагрівальних приладів (для уникнення утворення конденсату в апараті), в запилених приміщеннях, в приміщеннях з агресивними газами.

2.10. Двері з приміщення, де встановлені копіювальні апарати, повинні відкриватись зовні.

2.11. Приміщення повинно бути забезпечене засобами пожежогасіння, кількість і тип яких вказано в документації конкретних моделей апаратів.

2.12. Виробнича площа для кожного апарата, розміщення апаратів і допоміжного обладнання, відстань між апаратами та іншим обладнанням, а також апаратами і стінами повинні відповідати нормам, вказаним в експлуатаційній документації. 

У разі відсутності таких вказівок повинна бути забезпечена відстань не менше: 

0,6 м - між апаратом і стінами приміщень;

1,0 м - між апаратом та іншим обладнанням.

2.13. Робочі місця повинні бути забезпечені вогнетривкими шафами для зберігання мінімального (не більше, ніж на одну зміну) запасу витратних експлуатаційних матеріалів, столами, стільцями та іншими виробничими меблями.

2.14. В приміщеннях щоденно повинно проводитись вологе прибирання.

2.15. Генеральне прибирання з очисткою від пилу стін, стелі, вікон та інше повинно проводитись не рідше одного разу на місяць.

2.16. Живлення апаратів здійснюється від мережі перемінного струму 220/240 В, частотою 50/60 Гц з силою струму не менше З А.

2.17. Розетка повинна розміщатись недалеко від апарату, в легкодоступних місцях, щоб в випадках аварійної ситуації апарат своєчасно можна було відключити. Треба уникати користуватися подовжувачами.

2.18. Забороняється знімати будь-які кришки чи панелі, які закріплені гвинтами.

2.19. Так як деякі деталі апарата знаходяться під високою напругою, то торкатися можна тільки деталей, які вказані в інструкції по експлуатації кожної моделі апарата.

2.20. Вносити будь-які зміни в конструкцію апарата не допускається.

2.21. Не допускається ставити на апарат металеві предмети, ємності з водою (вази, квіткові горшки, склянки), тому що при попадання їх у середину апарата може статися пожежа або ураження електрострумом.

2.22. При переміщенні апарата необхідно вимкнути вилку з розетки, а після установки закріпити фіксаторами.

2.23. Не дозволяється розбирати і модернізувати кабель живлення апарата, так як це може привести до пожежі або ураження електрострумом.

2.24. Не дозволяється ремонтувати, проводити модифікацію апарата, бо це може привести до пожежі, ураження електрострумом, вибуху та ін.

2.25. Зберігати пляшки з тонером необхідно в прохолодному темному місці.

2.26. Забороняється класти на тонер важкі предмети.

2.27. Не можна спалювати старий тонер або пляшки з-під тонера, бо в відкритому полум'ї тонерний пил може спалахнути.

2.28. Старі пляшки з-під тонера необхідно утилізувати.

2.29. Якщо апарат довгий час не використовується, його необхідно відключити від електромережі, вийнявши вилку з розетки.

2.30. Перед початком роботи перевірити стан робочого місця, відсутність всередині апарата сторонніх предметів, а на самому апараті крім оригіналів щоб нічого не було.

2.31. Перевірити стан сітьового кабелю, щоб на ньому не було важких предметів і згинів більше, ніж потрібно.

2.32. Вставити вилку в розетку і впевнитись, що вона міцно тримається. Не дозволяється вставляти і виймати вилку вологими руками.

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

3.1. Під час роботи на копіювальних апаратах, крім даної інструкції, необхідно користуватися інструкціями з безпечної експлуатації апаратів відповідної моделі.

3.2. 3абороняється експлуатація апаратів, технічний стан яких, вимоги безпеки, а також пожежної безпеки не відповідають встановленій документації на апарати конкретних моделей.

3.3. Напруга живлення не повинна коливатись більше, ніж на 10%.

3.4.Під час друку забороняється:

виключати живлення апарату;

відкривати дверці чи кришки;

виймати сітьовий кабель;

переміщати апарат.

3.5. Щоб уникнути попадання в очі світла від джерела експонентного випромінювання, не допускається включення режиму копіювання при піднятому притиску (кришці).

3.6. Притиск і кришки необхідно відкривати і закривати м'яко, без ударів.

3.7. Під час видалення зім'ятого паперу не можна торкатись нагрівального блоку, так як він може бути дуже гарячим.

Забороняється залишати в апараті обірваний папір.

3.8. Видаляти копії, що застрягли, слід не раніше, ніж через 15 секунд після виключення машини.

3.9. Після видалення паперу необхідно впевнитись, що всі блоки та важелі повернуті в першочергове положення, а всі кришки закриті.

3.10. Під час виконання операцій, пов'язаних з можливим дотиком до матеріалів, які містять селен, слід користуватися медичними рукавичками.

3.11. Якщо руки забруднились фарбою:

уникайте повторного контакту зі шкірою;

негайно протріть шкіру вологою ганчіркою або помийте руки теплою водою з милом.

3.12. Треба також слідкувати, щоб фарба не попадала на одяг.

З.13. Якщо в середину апарата потрапили метал, рідина чи інші сторонні предмети, необхідно негайно його виключити сітьовим вимикачем, а потім вийняти вилку з розетки і викликати спеціаліста із обслуговування апарата.

Включати апарат в такому стані забороняється.

3.14. При обслуговуванні апарата його необхідно відключити від електромережі.

3.15. 3абороняється приймати їжу під час операції копіювання.

Перед прийомом їжі необхідно помити руки з милом і провітрити приміщення.

3.16. Під час виготовлення матриць не можна відкривати верхню кришку.

3.17. Забороняється використовувати алюмінієву фольгу, папір, який містить вуглець (графіт) або інший провідний папір.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Відключити апарат від електромережі.

4.2. Прибрати робоче місце; макулатурний папір прибрати в спеціальний ящик.

4.3. Прочистити експозиційне скло, верхню кришку, ролик подачі паперу, стіл подачі паперу протерти вологою тканиною і протерти сухою ганчіркою.

4.4. Ретельно помити руки, обличчя теплою водою з милом.

4.5. Про всі недоліки, які мали місце в роботі, доповісти керівникові.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. Якщо в апараті з'явився сторонній стукіт, дим, неприємний запах або щось виглядає незвично, слід негайно виключити основний вимикач живлення, а потім вийняти вилку з розетки.

5.2. Не допускати сторонніх осіб в небезпечну зону.

5.3. Повідомити про те, що сталося, керівника.

5.4. Ні в якому разі не намагатись ліквідувати несправності самому.

5.5. Якщо є потерпілі, необхідно подавати їм першу медичну допомогу, при необхідності, викликати швидку медичну допомогу.

5.5.1. Надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.

При уражені 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.

При відсутності у потерпілого дихання і пульсу необхідно робити йому штучне дихання і непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. При такому стані оживлення починати необхідно негайно, після чого викликати швидку медичну допомогу.
5.6. Якщо сталася пожежа, викликати пожежну частину і приступити до гасіння пожежі наявними засобами пожежогасіння.

5.7. У всіх випадках виконувати вказівки керівника по усуненню небезпечної ситуації.

Директор Департаменту






Л.Г. Карпова
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 

15.05.2018 № 146
Інструкція з охорони праці № 3
з електробезпеки для працівників Департаменту науки і освіти 

Харківської обласної державної адміністрації.
1. Загальні положення
1.1. Дана інструкція розроблена відповідно до чинних нормативних актів: 

1.1.1 Закон України «Про охорону праці».

1.1.2. Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України         15.02.2005 за №231/10511,

1.1.3. Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в закладах, установах, організаціях, підприємствах, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 18.04.2006 № 304, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.07.2006 за № 806/12680.

1.1.4. Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9 (у редакції наказу Міністерства соціальної політики України від 30.03.2017 № 526), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 07 квітня 1998 року за №226/2666 (зі змінами).

1.1.5. Порядок опрацювання і затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві, затверджений наказом Державного комітету України по нагляду за охороною праці від 21.12.1993               № 132, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.02.1994 за № 20/229.

1.2. Дана інструкція є нормативним документом у межах Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації (далі – Департамент). Дія інструкції поширюється на всіх державних службовців (працівників) Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації.
2. Загальні вимоги безпеки
2.1. Всім необхідно постійно пам’ятати, що електричний струм приховує в собі певну небезпеку, якщо ним невміло користуватися.

Електричний струм небезпечний тим, що його дія на організм людини може викликати порушення серцевої діяльності, зупинку дихання, шоковий стан, опіки, а нерідко закінчується смертю.

Внаслідок цього користування електричним струмом вимагає особливої уваги та обережності від людини.

Ураження електричним струмом суттєво відрізняється від інших травм.

При ураженні електричним струмом розрізнюють: електричні удари, коли струмом уражається весь організм, і електротравми, коли отримують місцеві зовнішні та внутрішні ураження тіла – опіки.

При електричному ударі, коли струм проходить через тіло людини, у більшості випадків спочатку порушується дихання, а серце продовжує працювати з порушенням свого ритму, після чого може статися його зупинка, а потім і смерть.

Електричні опіки тіла можуть бути отримані, як при проходженні електричного струму через тіло людини, так і від іскор вольтової дуги при різноманітних умовах короткого замикання, наприклад при зміні зіпсованих електрозапобіжників, при випадковому замиканні різних електричних фаз металевими предметами або несправної ізоляції живлячих дротів і інші. При 

цьому опік може виявлятися почервонінням шкіри та утворенні на ній пухирів, а іноді може викликати глибоке порушення тканин і навіть обвуглення кісток.
2.2. Аби уникнути ураження електричним струмом при користуванні побутовими та промисловими електроприладами (далі електроспоживачі) (комп’ютери, принтери, копіювальні апарати, обігрівачі, кондиціонери та ін.) слід дотримуватися правил:
- користуватися електроспоживачами, як правило, шнури живлення яких мають трьох полосну вилку з попереджуючим включенням заземлюючого (занулюючого) дроту;

- не вмикати в електромережу електроспоживачі, шнури живлення яких мають пошкоджену ізоляцію;

- не вмикати в електромережу електроспоживачі, які мають пошкоджені або ненадійно з’єднані з електродротом живлення, вилками, розетками та подовжувачами;

- не вмикати електроспоживачі в розетки, які не мають захисних, направляючих вилку, кришок;

- не користуватися пошкодженими розетками, відголужувальними та з’єднувальними коробками, вимикачами та іншою електроарматурою, а також електролампами, скло яких має сліди затемнення або випинання;

- не користуватися саморобними подовжувачами, які не відповідають вимогам ПУЕ, що пред’являються до переносних електропроводок;

- не застосовувати для опалення приміщень нестандартного (саморобного) електронагрівального обладнання або ламп розжарювання;

- при користуванні електроспоживачами, які мають окремий, самостійний дріт заземлення, перед включенням його в електромережу, перевірити наявність та надійність приєднаного заземлюючого електродроту до відповідних клем;

- при можливості уникати доторкання руками до металевих частин електроспоживачів увімкнених в електромережу;

- не доторкатися руками до обірваних та оголених дротів електромережі, електроспоживачів;

- не замінювати самостійно зіпсовані електрозапобіжники, електролампи, не проводити ремонт електроспоживачів, електромережі;

- при прибиранні пилу з електроспоживачів, митті холодильників, підлоги обов’язково вимикати їх від електромережі;

- не залишати без догляду працюючі електроспоживачі;

- по закінченні робочого дня вимкнути вимикач на електроспоживачі та від’єднати дріт живлення від розетки електромережі. При цьому слід пам’ятати, що від’єднуючи вилку електроспоживача від розетки її слід тримати за корпус, 

а не смикати за дріт живлення, бо можна висмикнути один з дротів і потрапити під дію електричного струму.

3. Дії працюючих при можливому ураженні електричним струмом
3.1. При ураженні електричним струмом слід негайно звільнити потерпілого від його дії шляхом вимкнення електричного струму або відривання його від джерела струму тримаючись за одяг потерпілого, якщо він сухий, чи ставши на гумову ковдру, суху дошку, картон, фанеру, брезент.

Якщо потерпілий опинився в стані непритомності, слід забезпечити йому приплив свіжого повітря, розстібнути тісний одяг, дати нюхати нашатирний спирт, обприскати водою, розтирати і зігрівати тіло.

Негайно викликати швидку медичну допомогу за телефонами: 
103 (моб. тел.), 9-03.

При рідкому та судорожному вдиханні потерпілого, слід робити йому штучне дихання. Штучне дихання – це лікарський засіб, метою якого є відновлення природного дихання потерпілого.

Засіб штучного дихання являє собою механічний, ритмічний вплив на грудну клітину та дихальні м’язи потерпілого. При цьому створюється газообмін у легенях і поступово може відновитися природне дихання.

Допомогу потерпілому повинні надавати дві особи:

- одна з них накладає долоню на нижню третину грудей і створює поштовхи на груди з частковою приблизно 50-ти поштовхів на хвилину.

Стискання серця між грудьми та хребтом призводить до виштовхування крові із серця в судини і сприяє відновленню кровоточу.

- друга надає допомогу, щільно притуливши свої губи до роту потерпілого і вдуває в його легені повітря. При цьому грудна клітина розширюється і утворюється пасивний вдих. Коли особа, яка надає допомогу відсторонюється, грудна клітина потерпілого спадає і в нього утворюється пасивний видих.

Надавати цю допомогу потерпілому продовжувати до прибуття кваліфікованої медичної допомоги.
3.2. При отриманні потерпілим опіків, не торкатися руками обпечених місць, обережно накласти на пошкоджені місця стерильну пов’язку і відвести потерпілого до медичного закладу

Директор Департаменту






Л.Г. Карпова
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 

15.05.2018 № 146
Інструкція з охорони праці № 4
для працівників, які перебувають у службовому відрядженні

1. Загальні положення
1.1. Дана інструкція розроблена відповідно до чинних нормативних актів: 

1.1.1 Закон України «Про охорону праці».

1.1.2. Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України         15.02.2005 за №231/10511,

1.1.3. Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в закладах, установах, організаціях, підприємствах, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 18.04.2006 № 304, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.07.2006 за № 806/12680.

1.1.4. Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9 (у редакції наказу Міністерства соціальної політики України від 30.03.2017 № 526), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 07 квітня 1998 року за №226/2666 (зі змінами).

1.1.5. Порядок опрацювання і затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві, затверджений наказом Державного комітету України по нагляду за охороною праці від 21.12.1993               № 132, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.02.1994 за № 20/229.

1.1.6. Інструкції про службові відрядження в рамках України і за кордон, затвердженої наказом Міністерства фінансів України, Правил поведінки у громадському транспорті. належить до нормативно-правових актів з охорони праці і встановлює вимоги безпеки під час перебування працівників у службовому відрядженні.

1.2. Дана інструкція є нормативним документом у межах Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації (далі – Департамент). Дія інструкції поширюється на всіх працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації, які відряджаються за наказом (розпорядженням) керівника установи на певний строк до іншого населеного пункту для виконання робіт, службового доручення, або проходження навчання, підвищення кваліфікації (далі – відряджені працівники).
1.3. До виконання робіт у відрядженні допускаються особи, які: пройшли інструктаж з питань охорони праці, у тому числі за цією інструкцією; мають посвідчення про відрядження, оформлена відповідно до вимог чинного законодавства.

1.4. Особа відповідальна за направлення працівників у відрядження, в супровідних документах зазначає мету відрядження, маршрут, час перебування працівників у відрядженні і види транспортних засобів, на якому їм дозволено добиратися до місця відрядження та у зворотному напрямку.

1.5. Особи, які пройшли навчання і перевірку знань нормативних актів з охорони праці і направляються для виконання робіт в іншій організації, установі (підприємстві) або на навчання, повинні мати при собі посвідчення з охорони праці встановленого зразка.
1.6. На відрядженого працівника розповсюджується режим роботи (робочого часу) тієї організації, установи (підприємства), до якої він відряджений.

1.7. Працівник зобов’язаний:

1.7.1. Дотримуватись вимог цієї інструкції, інструкцій з охорони праці за видами виконуваних робіт, інструкцій з пожежної безпеки, правил внутрішнього трудового розпорядку, санітарних норм і правил особистої гігієни.

1.7.2. Знати номери телефонів екстреного виклику відповідних служб:

101 – пожежна безпека
102 – поліція;

103 – невідкладна медична допомога;

104 – аварійна газова служба;
112 – єдиний номер для виклику всіх служб екстреної допомоги. 

1.7.3. Дотримуватись завдання на виконання робіт.

1.8. Працівник має право відмовитися від дорученої роботи якщо створилася виробнича ситуація, небезпечна для життя чи здоров’я працівника, оточуючих чи навколишнього природного середовища.

1.9. За порушення вимог безпеки та цієї інструкції працівник несе дисциплінарну, адміністративну, матеріальну та кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством.

2. Вимоги безпеки при проїзді в транспортному засобі

2.1. Пересуваючись до місця відрядження та у зворотному напрямку на своєму транспортному засобі, працівники повинні виконувати вимоги Правил дорожнього руху. При використанні орендованих засобів пересування (автомобіль, автобус, потяг тощо) - виконувати вимоги безпеки, які висуваються обслуговуючим персоналом транспортного засобу.

2.2.Чекати транспортний засіб необхідно на зупинках.

2.3. Заходити в транспортний засіб потрібно не поспішаючи, не штовхаючись у дверях. 

2.4. Не засинати під час руху автотранспорту: можна отримати травму під час різкого гальмування або маневру.

2.5. Не притулятися до дверей, намагатися під час руху не стояти в 
проході або на східцях транспортних засобів.

2.6. Не відвертати увагу водія, не заважати йому під час керування транспортним засобом.

2.7. Під час висадки пасажирів не можна самовільно відчиняти двері.

2.8. При виході із транспортного засобу бути уважним, виходити обережно, тримаючись за поручні, не штовхаючись.


3. Вимоги безпеки під час руху по території населеного пункту

3.1. Рухаючись по території населеного пункту потрібно виконувати такі вимоги: 

— ходити лише по пішохідних доріжках, тротуарах, а за їх відсутності — по узбіччю, обов’язково повернувшись обличчям до автотранспорту, що рухається; 

— переходити вулицю у визначених місцях на зелене світло світлофора та при відсутності транспорту, що наближається;

— не сідати і не спиратися на випадкові предмети і огородження;
— в холодну пору року не перебувати в зоні можливого падіння з даху снігу і 

бурульок; 

— рухаючись сходовими маршами, триматися за поручні;

— не перевищувати вантажопідйомність ліфтів, дотримуватися правил користування ними;

— не підходити та не чіпати предмети та речовини, які несуть потенційну загрозу (металеві пристрої, закриті ємкості, отрутохімікати);

— бути уважним, проявляти особисту обережність;    - дбати про особисту безпеку і здоров'я.

3.2. Забороняється вживати спиртні напої, наркотичні речовини і з'являтися в нетверезому стані, стані наркотичного чи токсичного сп'яніння. Палити дозволяється лише в спеціально відведених і обладнаних для цього місцях.

3.3. У неробочий час працівник повинен виконувати правила поведінки в громадських місцях. 

3.4. Забороняється вступати в конфліктні ситуації з особами, які їх провокують. При виникненні загрози нападу зловмисників необхідно привернути до себе увагу колег, перехожих, співробітників міліції. 


4. Вимоги безпеки при перебуванні в готелі, гуртожитку

4.1. При поселенні в готель чи гуртожиток працівники зобов'язані:     ознайомитися з діючими Правилами внутрішнього трудового розпорядку і суворо їх дотримуватися;

(  перевірити в номері справність електричних розеток, вимикачів, сантехніки;

(    при виявленні неполадок або невідповідностей поставити до відома чергового готелю (гуртожитку);(  ознайомитися з евакуаційними шляхами.

4.2. Якщо в готелі (гуртожитку) дозволено користування електропобутовими приладами, потрібно обов’язково дотримуватися правил безпеки при користуванні ними.


5. Вимоги безпеки під час роботи

5.1. Працівник зобов'язаний:

5.1.1. При прибутті до місця відрядження повинні доповісти про своє прибуття керівнику установи, організації. 

5.1.2. Дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку тієї установи, організації, куди працівник був відряджений. 

5.1.3. Перед початком роботи перевірити своє робоче місце: наявність, комплектність і справність необхідних засобів, пристроїв, приладів, інструменту, приладів контролю і безпеки; повідомити керівника робіт про існуючі недоліки з охорони праці. 

5.1.4. Виконувати тільки ті завдання і тільки в такому обсязі, які визначені завданням на відрядження.

5.1.5. Дбайливо ставитися до виданих інструментів, пристроїв, приладів, повідомляти про їх несправність керівника робіт. 

5.1.6. Дотримуватися вимог інструкцій та нормативних актів з охорони праці.

5.1.7. Повідомляти керівника робіт про аварійні ситуації, займання і пожежі, нещасні випадки і захворювання в процесі виконання робіт.

6. Вимоги  безпеки після закінчення роботи
Працівник зобов'язаний:

6.1. Прибрати робоче місце, здати видані матеріали, інструмент, пристрої, прилади, засоби захисту, тощо.

6.2. Доповісти керівнику структурного підрозділу про закінчення і обсяг виконаних робіт.

6.3. Оформити посвідчення про відрядження.

6.4. За доставку відрядженого персоналу транспортом на місце основної діяльності (маршрут руху, місця зупинок тощо) несе відповідальність підрозділ, який замовляє автотранспорт.

6.5. Відрядженим працівникам забороняється:

-    змінювати на свій розсуд маршрут руху, місця зупинок, вид транспортного засобу (при використанні автотранспорту підприємства);

-    порушувати вимоги безпеки на транспорті.


7. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

Під час перебування у службовому відрядженні можливі такі аварійні ситуації: травмування працівників;пожежа; ДТП.

7.1. Про виникнення чи можливість виникнення аварійної ситуації відряджений працівник повинен негайно повідомити безпосереднього керівника робіт.

7.2. Про всі випадки травмування на робочому місці чи за місцем проживання (готель, гуртожиток) відряджений працівник повідомляє керівника установи, організації до якої він направлений.

7.3.  Керівник установи, організації зобов'язаний організувати доставку і супровід потерпілого до лікувального закладу і письмово повідомити про нещасний випадок у службу охорони праці за основним місцем роботи відрядженого.

7.4.  У всіх випадках травмування потерпілому надається перша долікарська допомога в залежності від виду і ступеня тяжкості отриманої травми.
7.5. При виникненні пожежі працівник повинен:

— терміново повідомити керівника структурного підрозділу про загорання;

— вимкнути (по можливості) електроустаткування що зайнялося, від мережі електроживлення та розпочати гасіння вуглекислотним або порошковим вогнегасником. Застосовувати воду і пінний вогнегасник для гасіння пожеж в електроустановках забороняється;

— вимкнути (по можливості) електроустаткування що зайнялося, від мережі електроживлення та розпочати гасіння вуглекислотним або 

порошковим вогнегасником. Застосовувати воду і пінний вогнегасник для гасіння пожеж в електроустановках забороняється;

— при неможливості загасити пожежу власними силами необхідно сповістити пожежну охорону за телефоном „101”, організувати евакуацію людей і майна та відійти на безпечну відстань від місця загорання.

7.6. У випадку загорання одягу на людині його необхідно зірвати і загасити. При охопленні вогнем великої частини одягу людину потрібно закутати в тканину чи ковдру (тільки не з головою) і загасити полум'я.

7.7. При виявленні пожежі в приміщенні готелю чи гуртожитку працівник зобов'язаний:

- негайно викликати пожежну охорону за телефоном „101” (при наявності телефону в номері); 

- знеструмити електропобутові прилади (якщо такі є в наявності);
повідомити про загорання чергового готелю чи гуртожитку; приступити до гасіння пожежі наявними засобами пожежегасіння, якщо є така можливість; 

- у разі неможливості загасити пожежу власними силами негайно евакуюватися з приміщення готелю (гуртожитка).

7.8. При дорожньо-транспортній пригоді працівник, якщо сам не постраждав, повинен надати першу допомогу потерпілому, викликати "швидку допомогу", допомогти відправити потерпілих до лікувального закладу, дочекатися приїзду міліції, записати прізвища, номери телефонів та домашні адреси свідків, повідомити про випадок безпосереднього керівника.

7.9. При виникненні чи загрозі виникнення інших аварійних ситуацій працівник повинен діяти у відповідності зі своїми обов'язками та згідно з Планом ліквідації аварій.

7.10. По можливості зберегти доаварійний стан на робочому місці для подальшого розслідування та усунення причин аварії, якщо це не загрожує життю та здоров'ю людей та не призведе до травмування працюючих.

Директор Департаменту






Л.Г. Карпова
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом директора Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 

15.05.2018 № 146
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 5  
під час проведення суботників
1. Загальні положення
1.1. Дана інструкція розроблена відповідно до чинних нормативних актів: 

1.1.1 Закон України «Про охорону праці».

1.1.2. Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України         15.02.2005 за №231/10511,

1.1.3. Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в закладах, установах, організаціях, підприємствах, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 18.04.2006 № 304, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.07.2006 за № 806/12680.

1.1.4. Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9 (у редакції наказу Міністерства соціальної політики України від 30.03.2017 № 526), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 07 квітня 1998 року за №226/2666 (зі змінами).

1.1.5. Порядок опрацювання і затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві, затверджений наказом Державного комітету України по нагляду за охороною праці від 21.12.1993               № 132, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.02.1994 за № 20/229.

1.2. Дана інструкція є нормативним документом у межах Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації (далі – Департамент). Дія інструкції поширюється на всіх працівників Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації.
2. Загальні вимоги безпеки

2.1. До робіт з прибирання приміщень і території під час проведення суботників допускаються працівники, які не мають медичних протипоказань, пройшли у встановленому порядку цільовий інструктаж з питань охорони праці та забезпечені засобами індивідуального захисту згідно характеру виконуваних робіт.

Цільовий інструктаж працівники проходять у безпосереднього керівника робіт на суботнику.

2.2. Працівники, які залучаються до робіт з прибирання приміщень і території, зобов'язані:

виконувати тільки ту роботу, яка їм доручена і за якою вони проінструктовані з охорони праці;

застосовувати видаються їм засоби індивідуального захисту.

дотримуватися вимог правил внутрішнього трудового розпорядку, особистої гігієни, цієї інструкції;

відпочивати і палити тільки в спеціально відведених місцях;

знати місцезнаходження і вміти користуватися первинними засобами пожежогасіння, не захаращувати доступ до протипожежного інвентарю, гідрантів та запасних виходів;

уміти надавати потерпілим першу допомогу при нещасних випадках і інших надзвичайних ситуаціях;

2.3. При прибирання приміщень та території на працівників можуть впливати небезпечні і шкідливі виробничі фактори:

рухомі транспортні засоби і механізми, переміщувані контейнери (баки) із сміттям;

знижена температура повітря робочої зони;

недостатня освітленість робочої зони;

підвищена запиленість повітря робочої зони;

підвищена рухливість повітря;

підвищене значення напруги в електричній мережі;

гострі кромки, задирки і шорсткість на поверхнях інвентарю та інструменту;

фізичні перевантаження.

2.4. Працівник повинен правильно застосовувати видані йому засоби індивідуального захисту. Збирання колючих та ріжучих предметів (дріт, гілки дерев, скло і т.п.) працівник повинен виконувати в захисних окулярах і рукавицях (рукавичках).

2.5. Працівник, допущений до роботи із застосуванням електрифікованого інструменту, повинен мати II кваліфікаційну групу з електробезпеки.

2.6. Не допускається розведення багать і спалювання побутових відходів, кошторис листя, гілок дерев і сміття;

2.7. Забороняється вживати, перебувати на робочому місці, території установи в стані алкогольного, наркотичного або токсичного сп'яніння, курити у невстановлених місцях.

2.8. Забороняється залишати підрозділ без повідомлення про це безпосереднього керівника робіт.

2.9. Особи, які порушили вимоги цієї Інструкції, залучаються відповідальності відповідно до законодавства.
3. Вимоги безпеки праці перед початком роботи

3.1. Отримати завдання і пройти цільовий інструктаж з безпечних прийомів і методів роботи у безпосереднього керівника робіт; 

3.2. Привести в порядок і надіти спеціальний одяг, інші засоби індивідуального захисту; 

3.3. Отримати інструмент та інвентар, оглянути робочу зону (місце 
роботи), переконатися в можливості безпечного виконання робіт.

4. Вимоги безпеки під час роботи

4.1. Збирання пішохідних доріжок, тротуарів виробляти, в міру можливості, пересуваючись назустріч пішоходам.

4.2. Проводити прибирання території, перебуваючи обличчям до зустрічному транспорту.

4.3. Встановити на збираних ділянках в зоні руху транспорту з боку руху транспортних засобів на відстані 5-7 м від робочого місця переносні огорожі, пофарбовані у сигнальний колір.

4.4. При появі транспорту на прибирали ділянці території припинити роботу на час його проїзду або маневрування, стежити за його переміщенням перебуваючи в безпечному місці. У кузов автомобіля не залазити, під час руху сміття в кузов не кидати.

4.5. При навантаженні сміття на автомобілі або при складуванні його у відведене місце розташовуватися з навітряного боку.

4.6. Збирання бою скла робити за допомогою совка і щітки.

4.7. Роботи з дезінфікуючими та миючими речовинами проводити з використанням засобів індивідуального захисту .

4.8. Не користуватися несправними вентилями і кранами. При наповненні ємності спочатку відкривати кран холодної, а потім кран гарячої води.

4.9. При перенесенні гарячої води у відрах дотримуватися обережності (відра наповнюються не більше , ніж на ¾ обсягу);

4.10. При виконанні робіт на висоті, миття вікон забороняється вставати на підвіконня або використовувати столи, стільці, інші випадкові предмети. Для цих цілей слід використовувати драбини (драбинки), а для мийки вікон застосовувати щітки і інший інструмент з довгою ручкою.

4.11. При митті раковин умивальників та інших санітарно-технічних приладів слід використовувати спеціальні миючі засоби. Не допускається застосування для цих цілей кислот, бензину, скипидару, ацетону та інших агресивних і горючих рідин.

4.12. Виносити сміття з приміщень слід у відведене для нього місце.

4.13. При вологого прибирання необхідно уникати попадання води на дроти, електрообладнання та інші електротехнічні пристрої.

4.14. Щоб уникнути простудних захворювань під час роботи слід уникати протягів (не відкривати одночасно вікна і двері для провітрювання).

4.15. Не дозволяється:

залишати інструмент та інвентар на тротуарах і проїжджій частині;

виконувати чистку електроосвітлювальної арматури і світильників. Ця робота виконується електротехнічним персоналом;

працювати в умовах недостатньої видимості.

5. Вимоги безпеки після закінчення роботи

5.1. Привести в порядок місце роботи вимкнути електроприлади, освітлення;

5.2. Інструмент, інвентар та засоби індивідуального захисту здати в місця їх зберігання, особі їх видали; 

5.3. Про закінчення робіт і всіх зауваженнях доповісти керівнику робіт. 

5.4. Вимити з милом обличчя, руки.

6. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

6.1. При появі небезпеки, яка може призвести до аварії або нещасного випадку, необхідно припинити роботу і повідомити про це керівника робіт.

6.2. При виявленні пожежі чи загоряння необхідно:

негайно повідомити про це в пожежну службу, при цьому чітко назвати адресу, місце пожежі, свою посаду і прізвище;

вжити заходів до евакуації людей та майна;

приступити до гасіння пожежі наявними первинними засобами пожежегасіння;

сповістити про пожежу наймача;

організувати зустріч пожежних підрозділів;

6.3. При нещасному випадку на виробництві:

вжити заходів щодо запобігання впливу травмуючих чинників на потерпілого;

надати йому першу (долікарську) допомогу;

викликати медичних працівників або доставити потерпілого до приймального відділення стаціонару;

повідомити про подію керівнику робіт (структурного підрозділу) або іншій вищій посадовій особі.

7. Дії при наданні першої (долікарської) медичної допомоги

Надання першої медичної допомоги потрібно почати з оцінки загального стану потерпілого й на підставі цього скласти думку про характер пошкодження.

7.1.У разі різкого порушення або відсутності дихання, зупинки серця негайно зробити штучне дихання та зовнішній масаж серця, викликати швидку медичну допомогу.

7.2. Дії при ураженні електричним струмом:

· негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електрообладнання від джерела живлення, а при неможливості відключення – відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал;

· за відсутності в потерпілого дихання й пульсу зробити йому штучне дихання та непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. У такому разі оживлення необхідно починати негайно, після чого викликати швидку 
медичну допомогу.

7.3. Дії при пораненні:

· для надання першої допомоги при пораненні необхідно розкрити 
індивідуальний пакет, накласти на рану стерильний перев’язувальний 
матеріал і зав’язати її бинтом;

· якщо індивідуального пакету немає, то для перев’язки необхідно використати чисту носову хустинку, полотняну ганчірку тощо. На те місце ганчірки, що приходиться безпосередньо на рану, бажано нанести декілька крапель настойки йоду, щоб одержати пляму розміром більше рани, а після цього накласти ганчірку на рану.

7.4. Дії при переломах, вивихах, ударах, розтягненні:

· при переломах і вивихах кінцівок необхідно пошкоджену кінцівку укріпити шиною, фанерною пластинкою, палицею, картоном або іншим подібним предметом. Пошкоджену руку можна також підвісити за допомогою перев’язки або хустки до шиї і прибинтувати до тулуба;

· при передбачуваному переломі черепа (несвідомий стан після удару голови, кровотеча з вух або рота) необхідно прикласти до голови холодний предмет (грілку з льодом, снігом чи холодною водою) або зробити холодну примочку;

· при підозрі на перелом хребта необхідно потерпілого покласти на дошку, не підіймаючи його, чи повернути потерпілого на живіт обличчям униз, слідкуючи, щоб тулуб не перегинався, з метою уникнення ушкодження спинного мозку;

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

7.5. Дії при теплових опіках:

· при опіках вогнем, парою, гарячими предметами ні в якому разі не можна відкривати пухирі, які утворюються, та перев’язувати опіки бинтом;

· при опіках першого ступеня (почервоніння) обпечене місце обробляють ватою, змоченою етиловим спиртом; при опіках другого ступеня (пухирі) – спиртом, або 4 % розчином таніну;

· при опіках третього ступеня (зруйнування шкіряної тканини) рану накривають стерильною пов’язкою та викликають лікаря.

7.6. Дії при кровотечі:

· для того щоб зупинити кровотечу, необхідно підняти поранену кінцівку вверх, кровоточиву рану закрити перев’язувальним матеріалом (із пакета), складеним у клубочок, придавити її зверху, не торкаючись самої рани, потримати протягом 4-5 хв.; якщо кровотеча зупинилася, то, не знімаючи накладеного матеріалу, поверх нього накласти ще одну подушечку з іншого пакета й забинтувати поранене місце (з деяким натиском);

· при сильній кровотечі, яку не можна зупинити пов’язкою, застосовується здавлювання кровоносних судин, що живлять поранену область, за допомогою згинання кінцівок у суглобах, а також пальцями, джгутом 
або закруткою; при великій кровотечі необхідно терміново викликати лікаря.

Директор Департаменту
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ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом директора Департаменту

науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації 

15.05.2018 № 146
ІНСТРУКЦІЯ З ОХОРОНИ ПРАЦІ № 6
на робочих місцях працівників Департаменту науки і освіти 

Харківської обласної державної адміністрації
1. Загальні вимоги безпеки

1.1. Дана інструкція розроблена відповідно до чинних нормативних актів: 

1.1.1 Закон України «Про охорону праці».

1.1.2. Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці та Переліку робіт з підвищеною небезпекою, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України         15.02.2005 за №231/10511,

1.1.3. Положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці в закладах, установах, організаціях, підприємствах, підпорядкованих Міністерству освіти і науки України, затверджене наказом Міністерства освіти і науки України від 18.04.2006 № 304, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.07.2006 за № 806/12680.

1.1.4. Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9 (у редакції наказу Міністерства соціальної політики України від 30.03.2017 № 526), зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 07 квітня 1998 року за №226/2666 (зі змінами).

1.1.5. Порядок опрацювання і затвердження власником нормативних актів про охорону праці, що діють на підприємстві, затверджений наказом Державного комітету України по нагляду за охороною праці від 21.12.1993               № 132, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 07.02.1994 за                        № 20/229

1.2. Дана інструкція є нормативним документом у межах Департаменту науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації (далі – Департамент).

1.3. Працівник Департаменту зобов’язаний дотримуватися вимог нормативно-правових актів з охорони праці, що встановлюються  ст. 14 Закону України «Про охорону праці».

Повторний інструктаж проводиться в строки, визначені керівником структурного підрозділу Департамтенту з урахуванням конкретних умов виконання робіт, але не рідше 1 разу на 6 місяців. 

2. Вимоги безпеки праці перед початком роботи

2.1. Перед початком роботи працівник зобов’язаний: 

Оглянути своє робоче місце з метою виявлення небезпечних для життя та здоров’я факторів (перевірити шляхом зовнішнього огляду справність електрокабелів (шнурів), розеток, штепсельних вилок та вимикачів, правильність підключення устаткування до електромережі).

2.2. У разі виявлення порушень або несправностей ужити заходів щодо їх усунення, у разі неможливості – поінформувати директора Департаменту. Вмикати живлення пошкоджених електроприладів категорично забороняється.
3. Вимоги безпеки під час роботи

3.1. Працівник Департаменту в процесі роботи зобов’язаний:

3.1.1. Виконувати роботу згідно зі своїми посадовими інструкціями.

3.1.2. Не залишати без нагляду своє робоче місце, коли офісне обладнання підключене до електромережі (комп’ютер, електроприлади тощо).

3.1.3. Запобігати порушенням правил внутрішнього розпорядку, охорони праці, пожежної безпеки. 

3.1.4. Негайно припинити роботу у разі виявлення будь-яких дефектів електроприладів, електричних розеток та вимикачів чи перебоїв з електроживленням. 

3.1.5. Забезпечувати усунення всіх порушень або несправностей, що 
виникли під час роботи, у разі неможливості – поінформувати директора Департаменту.

3.1.6. Для зниження напруженості праці на комп’ютері необхідно рівномірно розподіляти і чергувати характер робіт відповідно до їх складності.
4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Працівник Департаменту після закінчення роботи повинен:

4.1.1. Провести огляд робочого приміщення.

4.1.2. Переконатись у відсутності підключених приладів.

4.1.3. Перевірити наявність повного комплекту контрольних екземплярів ключів від приміщення.

4.1.4. Забезпечити закриття відкритих вікон, кватирок та фрамуг у приміщеннях.

4.1.5. Упевнитися, що приміщення звільнене працівниками Департаменту, відвідувачами.

4.1.6. Забезпечити відключення загальної подачі електричної напруги до приміщення.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях

5.1. При виявленні небезпечної ситуації (пожежа, землетрус, радіаційна безпека, неполадки в електрогосподарстві тощо) чи іншої загрози для життя та здоров’я працівник має негайно припинити роботу, відключити електроприлади і повідомити безпосереднього керівника структурного підрозділу та директора Департаменту, заспокоїти оточуючих, оцінити важкість аварійної ситуації, забезпечити організацію її ліквідації та евакуації людей.

5.2. Забороняється самостійно ліквідовувати та залучати до усунення аварійної ситуації з електрообладнанням осіб, які не мають при собі відповідних дозволів на роботу в електромережі й на електрообладнанні; необхідно виключити загальну подачу електроструму. 

5.3. У разі виникнення пожежі дії працівника спрямовуються на створення безпеки людей, їх евакуацію та рятування. Негайно викликати 
пожежну частину.
Працівник, який виявив пожежу або її ознаки (задимлення, запах горіння або тління різних матеріалів, підвищення температури в приміщенні тощо), зобов’язана: 

сповістити людей, які працюють в прилеглих приміщеннях, про пожежу; 

розпочати самому і залучити інших осіб до евакуації людей з будівлі до безпечного місця згідно з планом евакуації; 

у разі відсутності загрози життю та здоров’ю, вжити заходів до збереження матеріальних цінностей та гасіння пожежі наявними в Департаменту засобами пожежогасіння. 

5.4. При спробах сторонніх осіб застосувати протиправні дії стосовно безпеки життя чи здоров’я працівників або майна Департаменту працівник самостійно чи за допомогою інших працівників Департаменту викликає поліцію.

5.5. Про кожний нещасний випадок працівник, який його виявив, або сам потерпілий повинні негайно повідомити керівника структурного підрозділу, де працює потерпілий, та директора Департаменту, і вжити заходів з надання

необхідної допомоги. 

7. Дії при наданні першої (долікарської) медичної допомоги

Надання першої медичної допомоги потрібно почати з оцінки загального

стану потерпілого й на підставі цього скласти думку про характер пошкодження.

7.1. У разі різкого порушення або відсутності дихання, зупинки серця негайно зробити штучне дихання та зовнішній масаж серця, викликати швидку медичну допомогу.

7.2. Дії при ураженні електричним струмом:

· негайно звільнити потерпілого від дії електричного струму, відключивши електрообладнання від джерела живлення, а при неможливості відключення – відтягнути його від струмоведучих частин за одяг або застосувавши підручний ізоляційний матеріал;

· за відсутності в потерпілого дихання й пульсу зробити йому штучне дихання та непрямий (зовнішній) масаж серця, звернувши увагу на зіниці. Розширені зіниці свідчать про різке погіршення кровообігу мозку. У такому разі оживлення необхідно починати негайно, після чого викликати швидку 

медичну допомогу.

7.7. Дії при пораненні:

· для надання першої допомоги при пораненні необхідно розкрити 

індивідуальний пакет, накласти на рану стерильний перев’язувальний 

матеріал і зав’язати її бинтом;

· якщо індивідуального пакету немає, то для перев’язки необхідно використати чисту носову хустинку, полотняну ганчірку тощо. На те місце ганчірки, що приходиться безпосередньо на рану, бажано нанести декілька крапель настойки йоду, щоб одержати пляму розміром більше рани, а після 
цього накласти ганчірку на рану.

7.8. Дії при переломах, вивихах, ударах, розтягненні:

· при переломах і вивихах кінцівок необхідно пошкоджену кінцівку укріпити шиною, фанерною пластинкою, палицею, картоном або іншим подібним предметом. Пошкоджену руку можна також підвісити за допомогою перев’язки або хустки до шиї і прибинтувати до тулуба;

· при передбачуваному переломі черепа (несвідомий стан після удару голови, кровотеча з вух або рота) необхідно прикласти до голови холодний предмет (грілку з льодом, снігом чи холодною водою) або зробити холодну примочку;

· при підозрі на перелом хребта необхідно потерпілого покласти на дошку, не підіймаючи його, чи повернути потерпілого на живіт обличчям униз, слідкуючи, щоб тулуб не перегинався, з метою уникнення ушкодження спинного мозку;

· при переломі ребер, ознакою якого є біль при диханні, кашлі, чханні, рухах, необхідно туго забинтувати груди чи стягнути їх рушником під час 

видиху.

7.9. Дії при теплових опіках:

· при опіках вогнем, парою, гарячими предметами ні в якому разі не можна відкривати пухирі, які утворюються, та перев’язувати опіки бинтом;

· при опіках першого ступеня (почервоніння) обпечене місце
обробляють ватою, змоченою етиловим спиртом; при опіках другого ступеня (пухирі) – спиртом, або 4 % розчином таніну;

· при опіках третього ступеня (зруйнування шкіряної тканини) рану накривають стерильною пов’язкою та викликають лікаря.

7.10. Дії при кровотечі:

· для того щоб зупинити кровотечу, необхідно підняти поранену кінцівку вверх, кровоточиву рану закрити перев’язувальним матеріалом (із пакета), складеним у клубочок, придавити її зверху, не торкаючись самої рани, потримати протягом 4-5 хв.; якщо кровотеча зупинилася, то, не знімаючи накладеного матеріалу, поверх нього накласти ще одну подушечку з іншого пакета й забинтувати поранене місце (з деяким натиском);

· при сильній кровотечі, яку не можна зупинити пов’язкою, застосовується здавлювання кровоносних судин, що живлять поранену область, за допомогою згинання кінцівок у суглобах, а також пальцями, джгутом 

або закруткою; при великій кровотечі необхідно терміново викликати лікаря.

Директор Департаменту
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