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Инструкция

по охране труда для системного администратора

1. Общие требования охраны труда

1.1. На основании настоящей инструкции разрабатывается инструкция по охране труда для системного администратора с учетом условий его работы в конкретной организации.

1.2. Для выполнения обязанностей системного администратора могут быть приняты лица не моложе 18 лет, годные по состоянию здоровья и прошедшие:

1.2.1. Вводный инструктаж по пожарной безопасности.

1.2.2. Первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте.

1.2.3. Обучение безопасным методам и приемам труда.

1.2.4. Проверку знаний требований охраны труда.

1.2.5. Медицинский осмотр.

1.3. Системный администратор обязан:

1.3.1. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные в организации.

1.3.2. Соблюдать требования настоящей инструкции, инструкции о мерах пожарной безопасности.

1.3.3. Использовать по назначению и бережно относиться к выданным средствам индивидуальной и коллективной защиты.

1.3.4. Незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о произошедших с ним или другими работниками несчастных случаях, травмах, неисправностях оборудования и т.д.

1.4. Системный администратор должен:

1.4.1. Уметь оказывать первую (доврачебную) помощь пострадавшему при несчастном случае.

1.4.2. Знать местоположение средств оказания доврачебной помощи, первичных средств пожаротушения, главных и запасных выходов, путей эвакуации в случае аварии или пожара.

1.4.3. Выполнять только порученную непосредственным руководителем работу и не передавать ее другим без разрешения непосредственного руководителя.

1.4.4. Во время работы быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других, не допускать присутствие на рабочем месте лиц, не имеющих отношения к работе.

1.4.5. Содержать рабочее место, в том числе и проходы к рабочим местам в чистоте и порядке, при обнаружении захламления рабочей зоны - обеспечить ее уборку.

1.5. Системный администратор должен знать и соблюдать правила личной гигиены. Принимать пищу, курить, отдыхать разрешается только в специально отведенных для этого помещениях и местах. Пить воду только из специально предназначенных для этого установок (кулеров).

1.6. Системный администратор обязан выполнять свою работу в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией. В своей работе необходимо неукоснительно соблюдать установленные правила внутреннего распорядка дня.

1.7. На системного администратора во время работы могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы:

1.7.1. Физические перегрузки.

1.7.2. Работа на высоте.

1.7.3. Повышенные уровни электромагнитного излучения.

1.7.4. Повышенные уровни ультрафиолетового излучения.

1.7.5. Повышенный уровень инфракрасного излучения.

1.7.6. Повышенный уровень статического электричества.

1.7.7. Повышенное содержание положительных и отрицательных аэроионов в воздухе рабочей зоны.

1.7.8. Повышенный или пониженный уровень освещенности.

1.7.9. Неравномерность распределения яркости в поле зрения.

1.7.10. Повышенная яркость светового изображения.

1.7.11. Повышенный уровень пульсации светового потока.

1.7.12. Повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека.

1.7.13. Повышенные уровни запыленности воздуха рабочей зоны.

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

1.9. Контроль за выполнением мероприятий, изложенных в настоящей инструкции, работником осуществляет непосредственный руководитель.

2. Требования охраны труда перед началом работ

2.1. Перед началом работы системный администратор должен:

2.1.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место.

2.1.2. Отрегулировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности освещенности, отсутствии отражений на экране, отсутствии встречного светового потока.

2.1.3. Проверить правильность подключения оборудования в электросеть.

2.1.4. Проверить исправность питающих проводов оборудования и отсутствие на них оголенных участков.

2.1.5. Убедиться в наличии защитного заземления и подключения экранного проводника к корпусу процессора.

2.1.6. Протереть специальной салфеткой поверхность экрана.

2.1.7. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, положения оборудования, угла наклона экрана, положение клавиатуры и, при необходимости, произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.

2.2. При осмотре рабочего места следует обратить внимание на то, чтобы:

2.2.1. На рабочем месте не было мусора, пролитого масла, воды и других жидкостей.

2.2.2. Проходы были свободные и шириной не менее 1 м.

2.2.3. Пол рабочего места был ровным, нескользким.

2.3. Пользоваться защитными средствами, срок годности которых истек, не допускается.

2.4. Обо всех обнаруженных недостатках в работе системный администратор обязан сообщить непосредственному руководителю.

3. Требования охраны труда во время работы

3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел инструктаж по охране труда и к которой допущен работником, ответственным за безопасное выполнение работ.

3.2. Не поручать свою работу посторонним лицам.

3.3. Запрещается во время работы пить какие-либо напитки, принимать пищу.

3.4. При выполнении работы следует соблюдать осторожность и не создавать опасной обстановки для работающих рядом или проходящих мимо.

3.5. Держать открытыми вентиляционные отверстия, которыми оборудованы приборы и персональные компьютеры.

3.6. Выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха.

3.7. Соблюдать правила эксплуатации всего оборудования в соответствии с инструкциями по эксплуатации.

3.8. Соблюдать расстояние от глаз до экрана персонального компьютера в пределах 60 - 70 см.

3.9. Следить за тем, чтобы не загромождались проходы между оборудованием, приборами и рабочими местами, а также пути эвакуации.

3.10. Используемое оборудование должно содержаться в исправном состоянии, размещаться в предусмотренных технологическим процессом местах, не мешать работе, свободному проходу и проезду. Оборудование должно быть безопасным при монтаже (демонтаже), эксплуатации, ремонте, транспортировании и хранении, при использовании отдельно или в составе технологических комплексов и систем.

3.11. На все виды используемого в работе оборудования должны быть инструкции по эксплуатации, содержащие требования по безопасности обслуживания.

3.12. Оборудование должно использоваться по назначению и применяться в условиях, установленных предприятием-изготовителем.

3.13. Не разрешается эксплуатация оборудования без предусмотренных их конструкцией ограждающих устройств, предохранительных устройств, блокировок, систем сигнализации и других средств коллективной защиты работников.

3.14. Включение, запуск и контроль за работающим оборудованием должны производиться только лицом, за которым оно закреплено.

3.15. Переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств производить только при выключенном питании.

3.16. Приступать к работе на неисправном оборудовании допускается только в случае устранения нарушений в работе оборудования.

3.17. При выполнении работ на высоте свыше 1,3 метра работник обязан использовать монтажный пояс.

3.18. Работы на высоте должны выполняться со средств подмащивания (лесов, подмостей, настилов, площадок, лестниц и других аналогичных вспомогательных устройств и приспособлений), обеспечивающих безопасные условия работы.

3.19. Работнику во время работы запрещается:

3.19.1. Прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании.

3.19.2. Производить переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании.

3.19.3. Загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами.

3.19.4. Производить отключение питания во время выполнения активной задачи.

3.19.5. Производить частые переключения питания.

3.19.6. Допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств.

3.19.7. Включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование.

3.19.8. Пользоваться неисправным оборудованием и периферийными устройствами.

3.19.9. Выполнять работу на высоте с настилов и на случайных подставках (ящиках, бочках и т.п.).

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. В случае появления задымления или возгорания немедленно прекратить работу, отключить электрооборудование, вызвать пожарную охрану, сообщить непосредственному руководителю и администрации организации, принять меры к эвакуации из помещения. При ликвидации загорания необходимо использовать первичные средства пожаротушения, принять участие в эвакуации людей. При загорании электрооборудования применять только углекислотные огнетушители или порошковые.

4.2. В случае получения травмы работник обязан прекратить работу, поставить в известность непосредственного руководителя и вызвать скорую медицинскую помощь или обратиться в медицинское учреждение.

4.3. Во всех случаях отравления предоставить пострадавшему покой и как можно скорее обратиться за медицинской помощью.

4.4. При попадании вредных веществ через дыхательные пути необходимо удалить пострадавшего из зоны заражения на свежий воздух, уложить его, желательно в теплом месте, расстегнуть одежду, пояс.

4.5. При попадании вредных веществ на кожу снять зараженную одежду, тщательно обмыть загрязненные участки кожи большим количеством воды. При попадании в глаза тщательно и обильно промыть струей проточной воды.

4.6. При попадании вредных веществ в желудочно-кишечный тракт дать выпить несколько стаканов теплой воды или 2%-ного раствора пищевой соды.

4.7. При поражении электрическим током необходимо освободить пострадавшего от действия тока путем немедленного отключения электроустановки рубильником или выключателем. Если отключить электроустановку достаточно быстро нельзя, необходимо пострадавшего освободить с помощью диэлектрических перчаток или сухого деревянного предмета, при этом необходимо следить и за тем, чтобы самому не оказаться под напряжением. После освобождения пострадавшего от действия тока необходимо оценить его состояние, вызвать скорую медицинскую помощь и до прибытия врача оказывать первую доврачебную помощь.

5. Требования охраны труда по окончании работ

5.1. По окончании работы системный администратор обязан:

5.1.1. Отключить питание системного блока (процессора).

5.1.2. Отключить питание всех периферийных устройств.

5.1.3. Произвести обслуживание компьютера и подготовить его к следующему рабочему дню в соответствии с требованиями руководства по эксплуатации.

5.1.4. Осмотреть и привести в порядок рабочее место.

5.2. Не допускается нахождение на рабочем месте, в производственных помещениях и на территории объекта после окончания смены без разрешения непосредственного руководителя (за исключением аварийной ситуации и неявки сменного персонала).

6. Заключительные положения

6.1. Настоящая инструкция вступает в действие с момента ее утверждения руководителем организации.

6.2. За нарушение требований инструкции виновные привлекаются к ответственности в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке.

    СОГЛАСОВАНО:

    ________________________________________________________

    (должностное лицо, с которым согласовывается инструкция)

    "___"________ ____ г.

    _______________ ________________

        (Ф.И.О.)        (подпись)

    Начальник юридического отдела:

    "___"________ ____ г.

    _______________ ________________

        (Ф.И.О.)        (подпись)
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Информация для сведения:

<1> Согласно Федеральному закону от 06.04.2015 N 82-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части отмены обязательности печати хозяйственных обществ" с 07.04.2015 хозяйственные общества не обязаны иметь печать.

