Інструкція

“Про прядок встановлення, експлуатації та обслуговування комп’ютерної та офісної техніки в підрозділах університету”

При встановленні, експлуатації та обслуговуванні обчислювальної та офісної техніки на кафедрах і в підрозділах університету в першу чергу керуватися “Правилами охорони праці під час експлуатації електронно-обчислювальних машин” затвердженими наказом Держнаглядохоронпраці від 10.02.1999 р. № 21 та зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 17.06.1999 р. за № 382/3675. Ними передбачені вимоги до виробничих приміщень, розміщення в них ЕОМ і обладнання та організації робочих місць, вимоги безпеки та вимоги до персоналу.

При організації на кафедрах і в підрозділах університету робочих місць з комп’ютерною технікою потрібно дотримуватись наступних вимог:

1. Обладнання робочих місць для розміщення комп’ютерної та офісної техніки

1.1. Передбачити окрему групову трипровідну мережу, шляхом прокладання фазового, нульового робочого та нульового захисного провідників. Передбачити встановлення окремого аварійного вимикача. Нульовий захисний провідник використовується для заземлення пристроїв. Використання нульового робочого провідника як нульового захисного забороняється;

1.2. Нульовий захисний провід прокладається від стійки групового розподільного пункту до розеток живлення;

1.3. Заземлення повинно відповідати вимогам ДНАОП 0.00.1.21.98. Акт перевірки заземлення знаходиться у відповідального за ЕОМ співробітника підрозділу;

1.4. Кабелі силової та комп’ютерної мереж прокладаються у спеціальному коробі, який закривається кришкою;

1.5. Електророзетки необхідно монтувати на негорючих та важко горючих пластинах з урахуванням вимог ПВЕ та Правил пожежної безпеки в Україні.

1.6.
Забороняється:

1.6.1.
Вмикати у мережу, до якої підключені ЕОМ, потужні побутові пристрої та інше енергоємне обладнання;

1.6.2.
Підключення ЕОМ та периферійних пристроїв до звичайної двопровідної електромережі, в тому числі – з використанням перехідних пристроїв.

2. Встановлення та експлуатація комп’ютерів та обладнання  

2.1.
Персональна ЕОМ та інше комп’ютерне обладнання встановлюються на робочі місця відповідальним за ЕОМ по підрозділу разом з представником фірми-постачальника або співробітника ІОЦ з обов’язковою перевіркою його працездатності;

2.2.
Заповнюються картки на кожну ЕОМ (додаток 1) або додаткове обладнання (додаток 2), які підписуються сторонами і зберігаються у відповідального за обчислювальну техніку співробітника;

2.3.
Усі зміни у структурі комп’ютера, встановленого програмного забезпечення, ремонтні роботи проводяться тільки з відома відповідального за ЕОМ співробітника і фіксуються у картці на ЕОМ або обладнання;

2.4.
Отримане обладнання маркірується інвентарним номером;

2.5
При роботі на ЕОМ кожний користувач заповнює журнал обліку робіт по використанню ЕОМ та офісної техніки (додаток 3). Відповідальність за ведення журналу і достовірність інформації несе відповідальний по підрозділу. 

2.6.
Забороняється:

2.6.1.
Встановлювати ЕОМ на підлогу, закриті відсіки столів, у сильнозапилені місця приміщення, біля пристроїв системи опалювання та водопостачання;

2.6.2.
Навантажувати на ЕОМ та обладнання папери і інші речі, що обмежують можливості охолодження пристроїв та можуть викликати порушення їх працездатності.

2.7.
При роботі на ПЕОМ користувачу без відома відповідального за ЕОМ співробітника забороняється:

2.7.1.
Підключати додаткові пристрої та перемикати обладнання;

2.7.2.
Встановлювати нове програмне забезпечення;

2.7.3
Змінювати установки операційної системи, програмного забезпечення, обладнання, комп’ютерної мережі;

2.7.4.
Користуватися дискетами без перевірки їх на наявність комп’ютерних вірусів;

2.7.5.
При використанні Internet та електронної пошти дотримуватися положень наказу ректора № 505 від 21.10.2002 р.

3. Обслуговування та ремонт комп’ютерної техніки.

3.1.
З метою збільшення терміну використання засобів обчислювальної техніки потрібно проводити періодичні профілактичні заходи, які можуть виконуватись силами працівників підрозділу з відома відповідального за ЕОМ або, при наявності договору, співробітниками ІОЦ та комп’ютерних фірм. Періодичність профілактичних робіт установлюється виходячи із режиму роботи ЕОМ, але не менше ніж один раз на тиждень.

3.2.
Профілактика передбачає виконання наступних видів робіт та повинна проводитьсь з відома відповідального за ЕОМ по підрозділу:

· вилучення пилу і бруду з поверхні корпусів системного блоку, монітору, принтеру та інших приладів за допомогою спеціальних салфеток або вологої бавовняної тканини; 

· тестові перевірки працездатності ЕОМ та пристроїв;

· оновлення антивірусних баз та перевірка дисків на наявність комп’ютерних вірусів;
· перевірка роботи програмного забезпечення;

· вилучення або архівація непотрібних на даний час файлів та папок;

3.3.
Силами співробітників ІОЦ та комп’ютерних фірм проводяться наступні профілактичні та ремонтні роботи:

· вилучення пилу і бруду шляхом розкриття корпусів ЕОМ та обладнання;

· заміна або ремонт виведених із ладу пристроїв;

· установка операційних систем та програмного забезпечення;
· заправка картриджів для лазерних принтерів та копірів;
3.4.
Заявка на обслуговування та ремонт техніки, заправку картриджів за підписом завідуючого кафедрою або керівника підрозділу, головного бухгалтеру університету подається на ІОЦ (кім.2201). В заявці указуються види робіт, які необхідно виконати, характер неполадок, для заправки картриджів додається останній роздрукований аркуш. Вказується прізвище відповідального за обчислювальну техніку по підрозділу та номер контактного телефону.

При порушенні співробітниками підрозділу вимог, передбачених даною інструкцією, обчислювальна техніка та обладнання на обслуговування і ремонт не приймається.

