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Инструкция
по технике безопасности при работе с мультимедийным  проектором.
__________________

1. Общие требования безопасности

1.1. К работе с  мультимедийным  проектором допускаются лица, обученные данной специальности, прошедшие вводный инструктаж по охране труда, инструктаж по охране труда, инструктаж по технике безопасности непосредственно на рабочем месте и инструктаж по электробезопасности.

1.2. Проектор рассчитан на безотказную эксплуатацию при напряжении сети питания переменного тока от 100 до 240 В, однако сбои питания и скачки напряжения свыше ±10 В могут привести к выходу проектора из строя. Поэтому при опасности сбоев питания или скачков напряжения рекомендуется подключать проектор через стабилизатор напряжения, фильтр для защиты от перенапряжения или источник бесперебойного питания (UPS).
1.3. В процессе работы лампа проектора сильно нагревается. Перед заменой лампы необходимо дать проектору остыть в течение приблизительно 45 минут. Не используйте лампы с истекшим номинальным сроком службы. При работе сверх установленного срока службы лампа может разбиться, хотя и в достаточно редких случаях.

1.4. Запрещается выполнять замену лампы и других электронных компонентов, пока вилка шнура питания проектора не вынута из розетки.

1.5. Не пытайтесь самостоятельно разбирать проектор. Внутри корпуса находятся детали под напряжением, контакт с которыми может привести к смертельному исходу. Единственным элементом, обслуживание которого может осуществляться пользователем, является лампа, имеющая отдельную съемную крышку. Ни при каких обстоятельствах не следует отвинчивать или снимать никакие другие крышки. Для выполнения обслуживания обращайтесь только к квалифицированным специалистам. 

1.6. Не устанавливайте проектор на неустойчивую тележку, стойку или стол. Запрещается устанавливать проектор вертикально на торец. Падение проектора может причинить серьезный ущерб.

1.7. Не устанавливайте проектор в следующих местах.

-    В местах с плохой вентиляцией или при  ограниченном пространстве.

Расстояние от стен должно быть не менее 50 см, а вокруг проектора должна быть свободная циркуляция воздуха.

-    В местах с повышенной температурой, например, у батареи центрального отопления в зимний период.

-    В местах с повышенной влажностью, запыленностью или задымленностью, где возможно загрязнение компонентов оптики, которое приведет  к сокращению срока службы проектора и затемнению изображения.

-    Рядом с пожарной сигнализацией.

-    При температуре окружающей среды, превышающей 40°C / 104°F

-    В местах, где высота над уровнем моря превышает 3000 м (10000 футов)

1.8. Для проведения технического обслуживания необходимо обращаться только к квалифицированным специалистам.
2. Требования безопасности перед началом работы

2.1.     Перед работой с проектором обязательно прочтите руководство пользователя.

2.2.     Убедитесь целостности проектора, в правильности установки и подключений к сети и компьютеру. Во время работы проектор должен быть установлен на ровной горизонтальной поверхности. Наклон влево или вправо не должен превышать 10 градусов, а вперед и назад - 15 градусов. Работа проектора в наклонном положении может привести к нарушению работы или повреждению лампы. 

2.3.  Не включать оборудование в неисправную розетку, во время работы следить, не греется ли электровилка, не нарушена ли целостность электрошнура.
2.4.   Не приступать к работе с влажными руками.

2.5.   Откройте затвор или снимайте крышку объектива лампы проектора.

2.6.   Не оставлять включенное оборудование без присмотра.

3.     Требования безопасности во время работы

3.1.   Запрещается смотреть в объектив во время работы проектора. Интенсивный луч света опасен для зрения.
3.2.    Во время работы проектора запрещается закрывать проекционный объектив каким-либо предметами - это может привести к нагреванию и деформированию этих предметов или даже стать причиной возгорания. 

3.3.    Во время работы проектора вы можете ощутить поток теплого воздуха со специфическим запахом из вентиляционной решетки проектора. Это - обычное явление и не является неисправностью устройства. 

3.4.    Не закрывайте вентиляционные отверстия.

- Не устанавливайте проектор на мягкую легковоспламеняющуюся поверхность.

- Не накрывайте проектор тканью и т.д.

- Не размещайте рядом с проектором легко воспламеняющиеся предметы.

Нарушение вентиляции проектора через отверстия может привести к перегреву проектора и возникновению пожара.
3.5. Не ставьте емкости с жидкостью на проектор или рядом с ним. Попадание жидкости внутрь корпуса может привести к выходу проектора из строя. В случае попадания жидкости выньте вилку шнура питания из розетки и обратитесь в сервисный центр для обслуживания проектора.

4.  Требования безопасности в аварийных случаях

4.1. При возникновении возгорания немедленно отключите оборудование, обесточьте электросеть (за исключением осветительной сети), сообщите о пожаре всем работающим и приступите к тушению очага возгорания имеющимися средствами пожаротушения.

4.2. Если на металлических частях оборудования обнаружено напряжение (ощущение тока), заземляющий провод оборван - отключите оборудование немедленно, доложите руководителю о неисправности электрооборудования и без его указания к работе не приступайте.

4.3. При прекращении подачи электроэнергии отключите оборудование.

4.4. При несчастном случае необходимо в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора. ВНИМАНИЕ: при освобождении пострадавшего от действия электротока следите за тем, чтобы самому не оказаться в контакте с токоведущей частью и под напряжением. 
4.5. При обнаружении обрыва проводов питания или нарушения целостности их изоляции, неисправности заземления и других повреждений проектора, появления запаха гари, посторонних звуков в работе проектора и тестовых сигналов, индицирующих о его неисправности, немедленно прекратить работу, отключить питание и сообщить об этом непосредственному руководителю, или дежурному администратору. 

4.6. При перегорании лампы (при этом будет слышен громкий хлопок) необходимо тщательно проветрить помещение и следить за тем, чтобы не вдохнуть газ, выходящий из вентиляционных отверстий проектора. Перед заменой лампы необходимо убедиться в том, что проектор выключен и отсоединен от источника питания. Замену лампы разрешается проводить только после ее полного остывания. Запрещается самостоятельно производить очистку проектора от осколков в случае, если лампа лопнет. 

4.7. В случае поступления сигналов в виде сообщений или индикаторов о  различных неисправностях необходимо отключить питание и действовать в соответствии с инструкцией по эксплуатации проектора.
5. Требования безопасности по окончании работ

5.1. Выключить проектор 

5.2. Не прикасаться к области вокруг лампы и вентиляционных отверстий проектора сразу после окончания работы, так как это может привести к ожогу
5.3. Дождаться остановки вентилятора

5.4.      Закрыть затвор или крышку объектива лампы проектора
5.5.      Отключить оборудование от электросети 

5.6.      Привести в порядок рабочее место 
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Инструкция 
по технике безопасности при работе с источником бесперебойного питания.
 
1. ОБЩИЕ  ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. Действие настоящей инструкции распространяется на всех работников образовательного учреждения, которые используют в работе источники бесперебойного питания персонального пользователя (ИБП ПП).

1.2. К самостоятельной работе с ИБП ПП допускаются лица:

·    не моложе 18 лет, прошедшие обязательный периодический медицинский осмотр и не имеющие медицинских противопоказаний для работы с ПЭВМ и ВДТ;

·    прошедшие курс обучения принципам работы с вычислительной техникой;

·    прошедшие вводный инструктаж по электробезопасности;

·    ознакомленные с инструкцией по эксплуатации конкретной модели ИБП ПП.

1.3. Опасными факторами при работе с ИБП ПП являются:

·    физические (низкочастотные электрические и магнитные поля; статическое электричество; ионизация воздуха; опасное напряжение в электрической сети и в аккумуляторе);

·     химические (пыль).

·     психофизиологические (монотонность труда).

1.4. Обо всех неисправностях электропроводки, средств вычислительной и оргтехники, пользователь ИБП ПП обязан немедленно проинформировать ответственного за технику безопасности в учреждении, завхоза,  а в случае их отсутствия – дежурного администратора, сделать запись в тетради заявок.

1.5. Пользователь ИБП ПП обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.

1.6. Пользователь ИБП ПП обязан знать расположение аптечки для оказания доврачебной помощи пострадавшим.

1.7. ИБП ПП устанавливается только в закрытых помещениях с контролируемой температурой и влажностью воздуха и свободных от электропроводящих загрязнений. Для предотвращения перегрева не ставить ИБП ПП у радиаторов отопления или под прямыми солнечными лучами.

1.8. Установка ИБП ПП ближе 0,5 м от монитора может вызвать искажение изображения.

1.9. Перед подсоединением ИБП ПП к электрической сети его необходимо заземлить. 

1.10. Кабель для подключения ИБП ПП к электрической сети не должен быть длиннее 10 метров. Розетка для подключения должна быть легко доступна. Подсоединение ИБП ПП к сетевой розетке необходимо осуществлять только после того, как будут выключены все устройства нагрузки. 

1.11. Для уменьшения риска поражения электрическим током следует отключить ИБП ПП от сети перед подключением сигнального кабеля к компьютеру. Вновь подключать к сети шнур питания можно только после завершения подключения сигнального кабеля.

1.12. Внутренний источник питания (аккумулятор) не может быть отключен пользователем. Выход ИБП ПП может находиться под напряжением, даже если устройство не подключено к сети.

1.13.  Для уменьшения опасности возгорания необходимо заменять предохранители только на предохранители того же типа и номинала.

1.14. Перед подсоединением нагрузки к выходным розеткам на задней панели ИБП ПП необходимо выключить все подключаемые к ИБП ПП устройства.

1.15.  Запрещается:


·      подключать к ИБП ПП бытовые нагревательные и прочие мощные электроприборы (например, обогреватели, электрочайники, лазерные принтеры, кондиционеры и т. д.);

·      подключать к ИБП ПП устройства, требующие для своего питания синусоидальное напряжение, например, устройства, содержащие блоки питания с трансформаторами на входе;

·      превышать заявленную мощность нагрузки ИБП ПП;

·      располагать ИБП ПП на открытом воздухе.

2. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ПЕРЕД  НАЧАЛОМ  РАБОТЫ
2.1.  Проверить правильность оборудования рабочего места и правильность подключения ИБП ПП к сети и нагрузке.

2.2. Для включения ИБП ПП после подключения его к сети необходимо нажать кнопку включения и удерживать ее в течение более 1 секунды, до тех пор, пока не появится соответствующая индикация, характерная для конкретной модели ИБП ПП.

      3. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ВО  ВРЕМЯ  РАБОТЫ

3.1. Во время работы пользователь обязан соблюдать настоящую инструкцию, правила эксплуатации конкретной модели ИБП ПП.

Пользователь во время работы обязан постоянно содержать в порядке и чистоте рабочее место.

Во время работы запрещается:

· переключать разъемы интерфейсных кабелей при включенном питании;

· снимать крышку ИБП ПП;

· самостоятельно производить обслуживание и ремонт ИБП ПП;

· допускать попадания внутрь влаги, агрессивных растворов, металлических предметов;

· прикасаться к ИБП ПП.

4. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  В  АВАРИЙНЫХ  СИТУАЦИЯХ

4.1. При обнаружении обрыва проводов питания или нарушения целостности их изоляции, неисправности заземления и других повреждений , появления запаха гари, посторонних звуков в работе ИБП ПП и тестовых сигналов, индицирующих о его неисправности, немедленно прекратить работу, отключить питание и сообщить об этом непосредственному руководителю, или дежурному администратору.

4.2. При поражении работника электрическим током принять меры по его освобождению от действия тока путем отключения электропитания и до прибытия врача оказать потерпевшему первую медицинскую помощь.

4.3. В случае возгорания  отключить питание, сообщить в пожарную охрану и непосредственному руководителю, после чего приступить к тушению пожара имеющимися средствами в соответствии с инструкцией о тушении пожара. 

5. ТРЕБОВАНИЯ  БЕЗОПАСНОСТИ  ПО  ОКОНЧАНИИ  РАБОТЫ

5.1.  После окончания работы отключить ИБП ПП от сети

5.2.  Привести в порядок рабочее место.
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Инструкция 

первая помощь человеку, пораженному электрическим током.

1. Первую доврачебную помощь пораженному человеку током должен уметь оказывать каждый работающий с электроустановками. Она состоит из двух этапов:

1) Освобождение пострадавшего от действия тока.

2) Оказание ему медицинской помощи.

2. Освобождение можно осуществить несколькими способами:

1) Отключить электроустановку, которой касается человек, от источника питания.

2) Оттянуть пострадавшего. При напряжениях до 1000В допускается оттягивание пострадавшего, взявшись за его одежду и предварительно изолировав руки (перчатками, шарфом, рукавицами …). Действовать необходимо одной рукой. Изолировать себя от пола можно став на резиновый коврик, сухую доску или одежду.

3) Перерубить провода. Перерубать провода до напряжения 1000В можно топором с сухой деревянной ручкой или другим инструментом с изолированными ручками. Каждый провод нужно перерубать отдельно, чтобы не вызвать короткого замыкания.

3. Сразу после освобождения пострадавшего ему оказывается первая доврачебная помощь. Для определения ее вида и объема необходимо выяснить состояние пострадавшего (проверить пульс, дыхание, реакцию зрачков на свет).

1) Если пострадавший находится в сознании, у него нормальное дыхание и сердцебиение, то его все же нельзя считать здоровым. Его следует удобно уложить в сухое место, расстегнуть одежду и обеспечить полный покой до прибытия врача. Отрицательное воздействие электрического тока на организм человека может сказаться спустя некоторое время.

2) Если пострадавших находится без сознания, но с нормальным дыханием и пульсом, его следует удобно уложить, обеспечить приток свежего воздуха и начать приводить в сознание (подносить к носу вату смоченную нашатырем, обрызгивать лицо холодной водой, растирать и согревать тело).

3) В случае отсутствия у пострадавшего дыхания и (или) пульса ему необходимо производить искусственное дыхание и непрямой массаж сердца. Никогда не следует отказываться от оказания помощи пострадавшему и считать его мертвым из-за отсутствия  дыхания, сердцебиения и других признаков жизни. Однако попытки оживления эффективны лишь, когда с момента остановки сердца прошло не более 5-6 минут.

4) Длительное отсутствие пульса при появлении дыхания и других признаков оживления организма указывает на наличие фибрилляции сердца. В этом случае необходимо провести дефибрилляцию. Достигается она путем кратковременного воздействия большого тока не сердце пострадавшего.  В результате происходит одновременное сокращение всех волокон сердечной мышцы, которые до того сокращались в разное время. Дефибрилляция производится с помощью специального прибора – дефибриллятора. Ее может производить только врач.
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Инструкция

по охране труда при работе пользователей с компьютерами, принтерами, ксеросками и другими электрическими приборами

1. Общие требования безопасности

К работе с компьютерами, принтерами, ксероксами и другими электрическими приборами допускаются лица, обученные данной специальности, прошедшие вводный инструктаж по охране труда, инструктаж по охране труда, инструктаж по технике безопасности непосредственно на рабочем месте и инструктаж по электробезопасности.

При работе с дисплеями не допускается расположение рабочих мест в помещениях без естественного освещения. Освещение должно быть смешанным (естественным и искусственным).

Для защиты от прямых солнечных лучей должны предусматриваться солнцезащитные устройства (пленка с металлизированным покрытием, регулируемые жалюзи с вертикальными ламелями и др.)

Для исключения бликов отражения на экранах от светильников общего освещения необходимо применить специальные фильтры для экранов, защитные козырьки или располагать источники света параллельно направлению взгляда на экран. 

Осветительные установки должны обеспечивать равномерную освещенность с помощью преимущественно отраженного или рассеянного светораспределения. Они не должны создавать слепящих бликов на клавиатуре и других частях пульта, а также на экране дисплея в направлении глаз оператора.

Допускаемые уровни напряженности электростатических полей на рабочих местах не должны превышать 20 кв./м (ГОСТ 120,145-84).

Мощность экспозиционной дозы низкоэнергетического рентгеновского излучения на расстоянии 5 см от экрана, задней и боковых стенок дисплея не должна превышать 100 мкр/ч (0,03 мкр/с).

Мощность ультрафиолетового излучения не должна превышать 10 Вт/мч-2 Вт/мч на расстоянии 5 и 30 см от экрана дисплея (ГОСТ 27954-88).

Клавиатура дисплея не должна быть жестко связана с монитором. Площадь помещения из расчета на одного человека должна быть не менее 6,0 кв.м.

На рабочих местах необходимо обеспечивать микроклиматические параметры, уровни освещенности, шума и состояния воздушной среды согласно санитарным нормам.

Пол помещения должен быть покрыт материалами, не выделяющими вредных веществ, поглощающими шум, не накапливающими статического электричества. Для предотвращения образования и защиты от статического электричества необходимо использовать нейтрализаторы и увлажнители. 

О случаях травмирования и обнаружения неисправности оборудования работники должны немедленно сообщить руководителю. Работать на неисправном оборудовании запрещается. Не разрешается допускать на свое рабочее место лиц, не имеющих отношения к данной работе.

Работники обязаны выполнять правила безопасности, при обнаружении возможной опасности предупредить окружающих и немедленно сообщить руководителю; содержать в чистоте рабочее место и не загромождать его посторонними предметами. 

Лица, виновные в нарушении требований, изложенных в данной инструкции, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

2. Требования безопасности перед началом работы

Осмотреть и убедиться в исправности оборудования, заземления электропроводки. В случае обнаружения неисправностей к работе не приступать. Сообщить об этом руководителю и только после устранения неполадок и его разрешения приступить к работе. 

Проверить освещение рабочего места, при необходимости принять меры к его нормализации.

3. Требования безопасности во время работы

Не включать оборудование в неисправную розетку, во время работы следить, не греется ли электровилка, не нарушена ли целостность электрошнура.

Не приступать к работе с влажными руками.

Не оставлять включенное оборудование без присмотра.

Не класть предметы на оборудование и дисплей.

Режим труда и отдыха предусматривает соблюдение регламентированных перерывов. Основным перерывом является перерыв на обед. В режиме труда должны быть дополнительные регламентированные перерывы по 10 минут каждый; два перерыва при 8-часовом рабочем дне. При 8-часовом рабочем дне с обеденным перерывом через 4 часа работы, дополнительные перерывы необходимо делать через 3 часа работы и за 2 часа до окончания.

Режим труда и отдыха персонала, непосредственно работающего с дисплеем, зависит от характера работы: при вводе данных, редактировании программ, чтении информации с экрана; непрерывная продолжительность работы с дисплеем не должна превышать четырех часов при 8-часовом рабочем дне.

Количество обрабатываемых символов (или знаков) на дисплеи не должно превышать 30000 за 4 часа работы.

При работе на ксероксе во избежание поражения электротоком при устранении блокировки бумаги и мелком ремонте отключайте аппарат от сети. Не устанавливайте детали с других копировальных машин. Отключайте аппарат от сети при длительном простое. Не допускайте воздействия огня на тонер-картридж. 

4. Требования безопасности в аварийных случаях

При возникновении возгорания немедленно отключите оборудование, обесточьте электросеть (за исключением осветительной сети), сообщите о пожаре всем работающим и приступите к тушению очага возгорания имеющимися средствами пожаротушения.

Если на металлических частях оборудования обнаружено напряжение (ощущение тока), заземляющий провод оборван - отключите оборудование немедленно, доложите руководителю о неисправности электрооборудования и без его указания к работе не приступайте.

При прекращении подачи электроэнергии отключите оборудование.

При несчастном случае необходимо в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора. ВНИМАНИЕ: при освобождении пострадавшего от действия электротока следите за тем, чтобы самому не оказаться в контакте с токоведущей частью и под напряжением. 

5. Требования безопасности по окончании работ

Отключить оборудование от электросети.

Привести в порядок рабочее место.

Закрыть оборудование чехлами (если это предусмотрено).
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Инструкция 

по охране труда при работе в кабинете информатики 

1. Общие требования безопасности

1.1. К работе в кабинете информатики допускаются учащиеся со 2-го класса, прошедшие инструктаж по охране труда, медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.
1.2. При работе в кабинете информатики учащиеся должны соблю​дать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда и отдыха.
1.3. При работе в кабинете информатики возможно воздействие на учащихся следующих опасных и вредных производственных факторов:
- неблагоприятное воздействие на организм человека неионизирующих электромагнитных излучений видеотерминалов;
- неблагоприятное воздействие на зрение визуальных эргономических параметров видеотерминалов, выходящих за пределы оптимального диапазона;
- поражение электрическим током.
1.4. Кабинет информатики должен быть укомплектован медицинской аптечкой с набором необходимых медикаментов и перевязочных средств для оказания первой помощи при травмах или при плохом самочувствии.
1.5. При работе в кабинете информатики соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения. Кабинет информатики должен быть оснащен двумя углекислотными огнетушителями.
1.6. О каждом несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить учителю (преподавателю). При неисправности оборудования прекратить работу и сообщить об этом учителю (преподавателю).
1.7. В процессе работы с видеотерминалами учащиеся должны соблюдать порядок проведения работ, правила личной гигиены, содержат в чистоте рабочее место.
1.8. Учащиеся, допустившие невыполнение или нарушение инструк​ции по охране труда, привлекаются к ответственности, а со всеми уча​щимися проводится внеплановый инструктаж по охране труда.
2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Тщательно проветрить кабинет информатики и убедиться, что температура воздуха в кабинете находится в пределах 20 - 21° С, отно​сительная влажность воздуха в пределах 62- 55%.
2.2. Убедиться в наличии защитного заземления оборудования.
2.3. Включить видеотерминалы и проверить стабильность и четкость изображения на экранах.
3. Требования безопасности во время работы

3.1. Не включать видеотерминалы без разрешения учителя (преподавателя).
3.2. Недопустимы занятия за одним видеотерминалом двух и более человек.
3.3. При работающем видеотерминале расстояние от глаз до экрана должно быть 0,6 - 0,7м, уровень глаз должен приходиться на центр экрана или на 2/3 его высоты.
3.4. Изображение на экранах видеотерминалов должно быть стабиль​ным, ясным и предельно четким, не иметь мерцаний символов и фона, на экранах не должно быть бликов и отражений светильников, окон и окружающих предметов.
3.5. Длительность работы с видеотерминалами не должна превышать: для учащихся  2-5 классов -15 мин., для учащихся 6-7 классов - 20 мин., для учащихся 8-9 классов 25 мин., для учащихся 10-11 классов - при двух уроках подряд на первом из них - 30 мин., на втором - 20 мин., после чего сделать перерыв не менее 10 мин. для выполнения специальных упражнений, сни​мающих зрительное утомление.
3.6. Во время производственной практики ежедневная длительность работы за видеотерминалами не должна превышать 3-х часов для уча​щихся старше 16 лет и 2-х часов для учащихся моложе 16 лет с обязательным проведением гимнастики для глаз через каждые 20 - 25 мин. работы и физических упражнений через каждые 45 мин. во время перерывов.
3.7. Занятия в кружках с использованием видеотерминалов должны проводиться не раньше, чем через 1 час после окончания учебных за​нятий в школе, не чаще 2-х раз в неделю общей продолжительностью: для учащихся 2-5 классов - не более 60 мин., для учащихся 6-х классов и старше - до 90 мин.
3.8. Не рекомендуется использовать в кабинете для написания ин​формации меловую доску.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. В случае появления неисправности в работе видеотерминала сле​дует выключить его и сообщить об этом учителю (преподавателю).
4.2. При плохом самочувствии, появлении головной боли, головокружения и пр. прекратить работу и сообщить об этом учителю (пре​подавателю).
4.3. При поражении электрическим током немедленно отключить видеотерминалы, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее лечебное учреждение и сообщить об этом администрации учреждения.
5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. С разрешения учителя (преподавателя) выключить видеотерминалы и привести в порядок рабочее место.
5.2. Тщательно проветрить кабинет информатики.
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Инструкция
по охране труда при работе на персональных электронно-вычислительных машинах (ПЭВМ)
1.Общие требования безопасности

1.1. К самостоятельной работе с ПЭВМ допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие специальную подготовку, в том числе на III группу электробезопасности, обязательный медицинский осмотр и инструктаж по охране труда, не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья. Женщины со времени установления беремен​ности и в период кормления ребенка грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием ПЭВМ, не допускаются.
1.2. Пользователи ПЭВМ должны соблюдать правила внутрен​него трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.
1.3. При работе с ПЭВМ возможно воздействие на работаю​щих следующих опасных и вредных производственных факторов:
- ионизирующие и неионизирующие излучения видеотерминалов;
- поражение электрическим током;
- зрительное утомление, а также неблагоприятное воздействие на зрение мерцаний символов и фона при неустойчивой работе видеотер​минала, нечетком изображении на экране.
1.4. При работе с ПЭВМ необходимо использовать защит​ные экраны.
1.5. Помещение с ПЭВМ должно быть оснащено медицинской аптечкой первой помощи, системой кондиционирования воздуха или вытяж​ной вентиляцией.
1.6. Пользователи ПЭВМ обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения. Помещение с ПЭВМ должно быть оснащено двумя углекислотными огнетушителями и автоматической системой пожарной сигнализации.
1.7. О каждом несчастном случае с работником,  пострадавший  или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить администрации учреждения. 

1.8. При неисправности оборудования прекратить работу и сообщить администрации учреждения.
1.9. В процессе работы пользователи ПЭВМ должны соблюдать правила использования средств индивидуальной и коллективной защиты, соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
1.10. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкций по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда.
2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Тщательно проветрить помещение с ПЭВМ, убедиться, что микроклимат в помещении находится в допустимых пределах: температура воздуха в холодный период года - 22-24°С, в теплый период года - 23-25°С, относительная влажность воздуха – 40 - 60 %.
2.2. Убедиться в наличии защитного заземления оборудования.
2.3. Включить видеомониторы и проверить стабильность и четко изображения на экранах.
3. Требования безопасности во время работы

3.1. При работе с ПЭВМ значения визуальных параметров монитора должны находиться в пределах оптимального диапазона.
3.2. При работающем видеотерминале расстояние от глаз до экрана должно быть 0,6 - 0,7м, уровень глаз должен приходиться на экран или на 2/3 его высоты.
3.3. Изображение на экранах видеомониторов должно быть ясным и предельно четким, не иметь мерцаний символов на экранах, не должно быть бликов и отражений светильников, окон и окружающих предметов.
3.4. Не работать с ПЭВМ без защитных экранов.
3.5. Суммарное время непосредственной работы с ПЭВМ в течение рабочего дня для учителей об​щеобразовательных школ - не более 4 часов в день.
3.6. Продолжительность непрерывной работы с ПЭВМ без регламентированного перерыва не должна превышать 2-х часов. Через каждый час работы следует делать регламентированный перерыв про​должительностью 15 мин.
3.7. Во время регламентированных перерывов с целью снижения не​рвно-эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения раз​вития познотонического утомления следует выполнять комплексы упраж​нений для глаз, физкультурные минутки и физкультурные паузы.
4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1.В случае появления неисправности в работе видеотерминала вык​лючить его, сообщить об этом администрации учреждения. Работу про​должать только после устранения возникшей неисправности.
4.2. В случае возникновения у пользователя зрительного дискомфорта и других неблагоприятных субъективных ощущений следует ограничить время работы с ВДТ и ПЭВМ, провести коррекцию длительности пе​рерывов для отдыха или провести смену деятельности на другую, не связанную с использованием ВДТ и ПЭВМ.
4.3. При поражении пользователя электрическим током немедленно отключить электросеть, оказать первую помощь пострадавшему, при необходимости отправить его в ближайшее лечебное учреждение.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Выключить ВДТ и ПЭВМ, очистить их экраны от пыли.
5.2. Тщательно проветрить помещение с ВДТ и ПЭВМ.
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Инструкция 

по технике безопасности и правилам поведения в компьютерном классе.

1. Общее положения:

1.1. К работе в компьютерном классе допускаются лица, ознакомленные с данной инструкцией по технике безопасности и правилам поведения.

1.2. Работа учащихся в компьютерном классе разрешается только в присутствии преподавателя (инженера, лаборанта).

1.3. Во время занятий посторонние лица могут находиться в классе только с разрешения преподавателя.

1.4. Во время перемен между уроками проводится обязательное проветривание компьютерного кабинета с обязательным выходом учащихся из класса.

1.5. Помните, что каждый учащийся в ответе за состояние своего рабочего места и сохранность размещенного на нем оборудования.

2. Перед началом работы необходимо:

2.1.  Убедиться в отсутствии видимых повреждений на рабочем месте;

2.2. Разместить на столе тетради, учебные пособия так, что бы они не мешали работе на компьютере;

2.3.  Принять правильною рабочую позу;

2.4. Посмотреть на индикатор монитора и системного блока и определить, включён или выключен компьютер.  Переместите мышь, если компьютер находится в энергосберегающем состоянии или включить  монитор, если он был выключен.

3. При работе в компьютерном классе категорически запрещается:

3.1.  Находиться в классе в  верхней одежде;

3.2.  Класть одежду и сумки на столы;

3.3.  Находиться в классе с напитками и едой;

3.4.  Располагаться сбоку или сзади от включенного монитора;

3.5.  Присоединять или отсоединять кабели, трогать разъемы, провода и розетки;

3.6.  Передвигать компьютеры и мониторы;

3.7.  Открывать системный блок;

3.8.  Включать и выключать компьютеры самостоятельно. 

3.9.  Пытаться самостоятельно устранять неисправности в работе аппаратуры;

3.10.  Перекрывать вентиляционные отверстия на системном блоке и мониторе;

3.11.  Ударять по клавиатуре, нажимать бесцельно на клавиши;

3.12.  Класть книги, тетради и другие вещи на клавиатуру, монитор и системный блок;

3.13.  Удалять и перемещать чужие файлы;

3.14.  Приносить и запускать компьютерные игры.

4. Находясь в компьютерном классе, учащиеся обязаны:

4.1.   Соблюдать тишину и порядок;

4.2.   Выполнять требования преподавателя и лаборанта;

4.3.   Находясь в сети работать только под своим именем и паролем;

4.4.   Соблюдать режим работы (согласно п. 9.4.2. Санитарных правил и норм);

4.5. При появлении рези в глазах, резком ухудшении видимости, невозможности сфокусировать взгляд или навести его на резкость, появления боли в пальцах и кистях рук, усиления сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить о происшедшем преподавателю и обратиться к врачу;

4.6.  После окончания работы завершить все активные программы и корректно выключить компьютер;

4.7.   Оставить рабочее место чистым.

5. Работая за компьютером, необходимо соблюдать правила:

5.1.  Расстояние от экрана до глаз – 70 – 80 см (расстояние вытянутой руки);

5.2.  Вертикально прямая спина;

5.3.  Плечи опущены и расслаблены;

5.4.  Ноги на полу и не скрещены;

5.5.  Локти, запястья и кисти рук на одном уровне;

5.6. Локтевые, тазобедренные, коленные, голеностопные суставы под прямым углом.

6. Требования безопасности в аварийных ситуациях:

6.1.  При появлении программных ошибок или сбоях оборудования учащийся должен немедленно обратиться к преподавателю (лаборанту).

6.2.  При появлении запаха гари, необычного звука немедленно прекратить работу,  и сообщить преподавателю (лаборанту).
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Инструкция 

по охране труда для учащихся во время занятий в кабинете информатики

1. Общие требования безопасности

1.1 . К работе на компьютере допускаются учащиеся,  прошедшие инструктаж по технике безопасности и имеющие сменную обувь.

1.2 . Опасным фактором является действие электрического тока, поэтому не       прикасайтесь руками к розеткам и разъёмам.

1.3 . Вредным фактором является электромагнитное излучение экранов мониторов, поэтому расстояние от глаз до экрана монитора не менее 60 -70 сантиметров.

2. Требования безопасности перед началом работы

2.1.  Спокойно занимайте отведённое вам место.

2.2.  Не допускайте толчков оборудования.

2.3.  Убедитесь в отсутствии видимых повреждений оборудования.

2.4.  Посмотрите на индикатор монитора и системного блока и определите, включён     или выключен компьютер.

2.5.  Переместите мышь, если компьютер находится в энергосберегающем состоянии или включите питание  системного блока, если компьютер был выключен.

2.6.  Дождитесь загрузки операционной системы.

2.7.  Во время загрузки операционной системы запрещается нажимать на клавиши или перемещать мышь.

2.8.  Работайте только с теми программами, которые необходимы для данного урока.

3. Требования безопасности во время работы

3.1.  Работайте на расстоянии от глаз до экрана монитора не менее 70-80     сантиметров.

3.2.  Плавно нажимайте на клавиши, не допуская резких ударов и толчков оборудования.

3.3.  Не кладите посторонние вещи (тетради, книги) на аппаратуру.

3.4.  Не касайтесь руками экрана монитора и разъёмов.

3.5.  При плохом самочувствии немедленно доложите учителю.

3.6.  При зависании компьютера поставьте об этом в известность учителя.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1.  При появлении запаха гари, необычного звука немедленно прекратить работу,            выключить системный блок и монитор, сообщить преподавателю. 

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1.  Закройте все открытые приложения, папки, документы.

5.2.  Выключайте компьютер только по указанию учителя.

5.3.  Сдайте свое рабочее место учителю.
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Инструкция

по пожарной безопасности в кабинете информатики

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

1.1. Помещение кабинета постоянно должно содержаться в чистоте. 

1.2. Огнетушители должны размещаться в легкодоступных местах, где исключено их повреждение, попадание на них прямых солнечных лучей, непосредственное воздействие отопительных и нагревательных приборов.

1.3. По окончании занятий учитель должен тщательно осмотреть помещение кабинета и закрыть его, обесточив электросеть.

1.4. Неисправные электросети и электрооборудование немедленно отключать для приведения их в пожаробезопасное состояние.

2. ЗАПРЕЩАЕТСЯ

2.1. Курить в помещении кабинета.

2.2. Пользоваться нестандартными (самодельными) электроприборами 

2.3. Применять электропровода с поврежденной изоляцией, самодельные предохранители.

2.4. Использовать неисправные штепсельные соединения для включения электроприборов в сеть.

3. ДЕЙСТВИЯ ПРИ ВОЗНИКНОВЕНИИ ПОЖАРА

3.1.  Немедленно сообщить о пожаре в пожарную часть по телефону 01 и директору школы или заменяющему его работнику.

3.2.   Принять меры к эвакуации детей из помещения кабинета и здания школы.

3.3. Одновременно силами добровольной дружины приступить к тушению очага возгорания и его локализации с помощью первичных средств пожаротушения до приезда пожарной команды.

3.4.   Покидая помещение кабинета, закрыть за собой все двери и окна во избежание распространения огня и дыма в смежные помещения.
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Инструкция  

по охране труда на лабораторных работах по информатике
Опасность для учащихся:

1. Опасные излучения от монитора и системного блока. (Могут привести к ухудшению зрения и общего состояния здоровья) 

2. Так как компьютеры и его периферийные устройства подключены к электросети, то существует опасность поражения электрическим током. (Последствия: ожёг, потеря речи, зрения … вплоть до смертельного исхода). 

3. При неосторожном обращении с ПК и его периферийными устройствами они могут упасть и нанести телесные повреждения учащемуся. (В результате учащийся может получить ушибы и переломы). 

Опасность для оборудования:

1. При падении ПК или его периферийных устройств они могут повредиться. 

2. ПК и его периферийные устройства могут испортиться при попадании в них посторонних предметов (скрепок, шпилек и т. д.) и влаги. 

3. Могут происходить нарушения работы ПК при его эксплуатации в неблагоприятных для него внешних условиях (температура воздуха, влажность, напряжение розеток, качество розеток, кабелей и т. д.). 

4. Может произойти повреждение оборудования при попытке учащихся произвести самостоятельный ремонт в случае каких-либо неполадок. 

5. Если в CD-ROM вставить диск с трещиной, то он может разлететься (повредится только CD-ROM). 

Опасность для программ:

1. Дискеты, CD-диски, флэшки могут оказаться носителями вирусов. ( В результате могут произойти нарушения в работе некоторых программ). 

2. При неправильном завершении работы компьютера некоторые файлы могут быть потеряны.
Меры безопасности

1. Присутствовать в лаборатории только в своё время и с разрешения учителя. 

2. Аккуратно обращаться с источниками тока. 

3. Вести себя спокойно (не баловаться, не бегать и т. д.). 

4. Не допускать попадания в компьютер и периферийные устройства посторонних предметов (скрепок, шпилек и т. д.), любой жидкости, равно как и сыпучих веществ. 

5. Не допускать резких перегибов, передавливания и натяжения кабелей электропитания. 

6. Не использовать повреждённых кабелей, розеток, сетевых фильтров и адаптеров. 

7. Не использовать компьютер и периферийные устройства с повреждёнными сетевыми разъёмами и блоками питания. 

8. Не перекрывать вентиляционных отверстий компьютера и его периферийных устройств. 

9. Не подключайте и не отключайте кабели и разъёмы внешних устройств при включённом компьютере. 

10. Не вскрывайте блоки питания компьютера, корпус монитора, принтера. 

11. Запрещается самому производить ремонт оборудования. 

12. Не допускайте на своё рабочее место посторонних лиц. 

13. Используйте собственные диски, флэшки или дискеты только с разрешения учителя, при этом проверьте, не являются ли они носителями вируса. 

14. При обнаружении какой-либо неисправности в оборудовании обращаться к учителю. 

15. Сохранять свои работы только в отведённой для вашего класса папке. 
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Инструкция 
по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах

1. Общие требования безопасности

1.1. К самостоятельной работе на КА допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж по безопасности труда, инструктаж и проверку знаний по электробезопасности с присвоением 1 группы, не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья. Женщины со времени установления беременности и в период кормления ребенка грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием средств копировально-множительной техники, не допускаются.

1.2. Лица, допущенные к работе на копировально-множительных аппаратах, должны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.

1.3. Работа на копировально-множительных аппаратах относится к категории работ, связанных с опасными и вредными условиями труда. При работе на копировально-множительных аппаратах возможно воздействие на работающих следующих опасных и вредных производственных факторов:

- повышенные уровни ультрафиолетового излучения;

- поражение электрическим током;

- повышенное содержание в воздухе рабочей зоны озона, азота оксида, ацетона, водорода селенистого, эпихлоргидрина.

1.4. Помещение для работы с копировально-множительной техникой должно быть оборудовано системами отопления и вентиляции воздуха. Площадь помещения на одного работающего должна быть не менее 6,0 кв. м., при кубатуре не менее 15 куб. м. Расстояние от стены до краев аппарата должно составлять не менее 0,6м., а со стороны зоны обслуживания не менее 1,0 м. Все копировально-множительные аппараты должны иметь гигиенические сертификаты, полученные в установленном порядке.

1.5. Лица, работающие на копировально-множительной технике, обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.

1.6. При неисправности оборудования прекратить работу, отключить копировально-множительный аппарат от сети и сообщить об этом администрации.

1.7. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить администрации.

1.8. В процессе работы на копировально-множительных аппаратах соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.

1.9. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются внеочередной проверке знаний и правил охраны труда.

2. Требования безопасности перед началом работы.

2.1. Тщательно проветрить помещение для работы на копировально-множительных аппаратах.

2.2. Убедиться в достаточной освещенности рабочего места.

2.3. Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки.

3. Требования безопасности во время работы:

3.1. Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить его нормальную работу.

3.2. Не подключать копировально-множительный аппарат к электросети мокрыми и влажными руками.

3.3. Не наклоняться над работающим копировально-множительным аппаратом, находится, возможно, дальше от него.

3.4. Не класть и не ставить на копировально-множительный аппарат никаких посторонних предметов, не подвергать его механическим воздействиям.

3.5. Не оставлять включенный в электросеть и работающий копировально-множительный аппарат без присмотра.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

4.1. При появлении неисправности в работе копировально-множительного аппарата, искрении, запаха гари, нарушении изоляции проводов прекратить работу, выключить питание и сообщить об аварийной ситуации администрации.

4.2. В случае короткого замыкания и загорания оборудования немедленно отключить питание, и принять меры к тушению очага возгорания пи помощи углекислотного или порошкового огнетушителя, сообщить о пожаре по телефону 01 и администрации Управления.

4.3. При поражении электрическим током немедленно освободить пострадавшего от действия тока путем отключения электропитания, оказать ему первую доврачебную помощь, отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При отключении от электросети не дергать за электрический шнур.

5.2.   Привести в порядок рабочее место, тщательно вымыть лицо и руки с мылом.
