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1 Общие положения  
 

1.1 Назначение РИ  

Данная инструкция регламентирует требования к организации работы с 

персональными электронно-вычислительными машинами (ПЭВМ) в обучении, 

с целью создания оптимальных условий труда и учебы для сохранения здоровья 

и профилактики неблагоприятного влияния на человека вредных факторов про-

изводственной среды и трудового процесса при работе с вычислительной тех-

никой.  

1.2 Сфера действия РИ  

Рабочая инструкция обязательна к применению для действующих учеб-

ных аудиторий и рабочих мест подразделений университета, оснащенных 

ПЭВМ, а также при проектировании, реконструкции помещений, предназна-

ченных для размещения данных аудиторий.  

1.3 Область применения  

Рабочая инструкция обязательна к применению в подразделениях уни-

верситета.  
 

2 Нормативные ссылки  
 

В данном документе используются нормативные ссылки: 

Федеральный закон «О санитарно-эпидемиологическом благополучии 

населения» от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ  

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 

машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 от 30.05.2003  

ГОСТ Р ИСО 9004-2001 Системы менеджмента качества. Рекомендации 

по улучшению деятельности  

ГОСТ 12.2.032-78 ССБТ. Рабочее место при выполнении работ сидя. Об-

щие эргономические требования  

ИОТ-СБ-003-2008. Инструкция по охране труда для пользователей персо-

нальных электронно-вычислительных машин 
 

3 Термины, определения, сокращения  
 

3.1 Термины и определения  

Безопасные условия для человека – состояние среды обитания, при кото-

ром отсутствует опасность вредного воздействия ее факторов на человека.  

Вредное воздействие на человека − воздействие факторов среды обита-

ния, создающее угрозу жизни и здоровью человека либо угрозу жизни или здо-

ровью будущих поколений. 

Гигиенический норматив − установленное исследованиями допустимое 

максимальное или минимальное количественное и/или качественное значение 
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показателя, характеризующего тот или иной фактор среды обитания с позиций 

его безопасности и/или безвредности для человека. 

Государственные санитарно-эпидемиологические правила и нормативы − 

нормативные правовые акты, устанавливающие санитарно-эпидемиологические тре-

бования (в том числе критерии безопасности и/или безвредности факторов среды оби-

тания для человека, гигиенические и иные нормативы), несоблюдение которых созда-

ет угрозу жизни или здоровью человека, а также угрозу возникновения и распростра-

нения заболеваний.  

Оптимальные условия труда – это условия, при которых сохраняется 

здоровье работающих и создаются предпосылки для поддержания высокого 

уровня работоспособности.  

Организация рабочего места – система мероприятий по функциональному и 

пространственному размещению основных и вспомогательных средств труда для 

обеспечения оптимальных условий протекания технологического процесса.  

Рабочее место – место, в котором работник должен находиться или в ко-

торое ему необходимо прибыть в связи с его работой, и которое прямо или кос-

венно находиться под контролем работодателя.  

Условия труда – совокупность факторов производственной среды и трудо-

вого процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье человека. 

Учебная аудитория, оборудованная ПЭВМ – помещение для занятий, 

обучающихся в университете, оборудованное рабочими местами с ПЭВМ в со-

ответствии гигиеническими требованиями к ПЭВМ и организации работы. 

Эргономика – соответствие труда физическим и психическим возможно-

стям человека, обеспечение наиболее эффективной работы не создающей угро-

зы здоровью человека.  

3.2 Сокращения  

В настоящей инструкции используются следующие сокращения:  

ВТ – вычислительная техника;  

ВЦ – вычислительный центр;  

ПЭВМ – персональная электронно-вычислительная машина;  

ЭМИ – электромагнитные излучения;  

СанПиН – санитарные правила и нормативы;   

РМ – рабочее место;  

ВДТ – видеодисплейные терминалы. 
 

 

 

 

 

4 Ответственность  
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Руководители подразделений являются ответственными за составление 

(пересмотр) санитарного паспорта для учебных аудиторий и рабочих мест, 

оснащенных ПЭВМ. 
 

5 Описание действий  
 

5.1 Требования к действиям  

Выполнение действий по составлению санитарного паспорта для учебных 

аудиторий и рабочих мест, оборудованных ПЭВМ инициируется:  

− выходом приказа ректора по университету о паспортизации учебных 

аудиторий, оснащенных ПЭВМ; 

− необходимостью проведения инструментальных замеров в аудиториях, 

оснащенных ПЭВМ;  

– составлением санитарного паспорта для учебных аудиторий и рабочих 

мест, оснащенных ПЭВМ.  

Исполнителями действий по составлению санитарного паспорта являются: 

ведущий инженер по охране труда, заведующие кафедрой, заведующие лабора-

торией, заведующие ВЦ, ответственные за аудиторию, инженеры, программи-

сты. 

5.2 Порядок выполнения действий  
Исполнители, участники и ответственные за каждое мероприятие по со-

ставлению санитарного паспорта прописаны в матрице ответственности табли-

ца 1 (приложение В).  

В процессе выполнения мероприятий, указанных в таблице 1 приложения В, 

подготавливаются документы, согласно перечню, представленному в таблице 2. 

Таблица 2 – Перечень документов 

 

Вид документа 

Кому 

подаются 

документы 

Примечание 

1 2 3 4 

1 Докладная записка  

о проведении  

инструментальных  

замеров 

заместителю ректора по  

безопасности  

получение копии протокола из-

мерений у ведущего инженера 

по охране  

труда и технике безопасности 

после проведения инструмен-

тальных замеров  

2 Докладная записка (при 

необходимости) по уточ-

нению площади помеще-

ний согласно технической 

документации БТИ, о до-

полнительном освещении, 

о проведении проверки 

сопротивления изоляции 

проректору по капиталь-

ному строительству и хо-

зяйственным вопросам 

(проректор по КС и ХВ),  

с обязательной регистраци-

ей в отделе по охране 

труда 

докладная записка подготавли-

вается после выполнения п.8-9 

таблицы 1 
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осветительной сети, на 

установку вентиляции  

 

 

3 Заявка на закупку мебели, 

ПЭВМ 

проректору по КС и ХВ, с 

обязательной регистрацией 

в отделе по охране труда 

заявка подготавливается после 

выполнения п.5,10,11 таблицы 1 

4 Заявка о комплектации 

учебной аудитории  

и рабочих мест, 

оснащенных ПЭВМ  

огнетушителем и аптеч-

кой первой помощи  

заместителю ректора по 

безопасности, отдел по 

охране труда и технике 

безопасности  

заключается договор купли-

продажи на приобретение  

огнетушителей,  

аптечек первой помощи 

5 

Санитарный паспорт 

заместителю  

ректора  

по безопасности 

образец санитарного паспорта в 

приложениях А, Б, паспорт со-

ставляется в 2-х экземплярах: 1 

экземпляр предоставляется в 

отдел охраны труда, 

2 экземпляр остается в подраз-

делении в папке согласно но-

менклатуре дел 

 

5.3 Результат выполнения действий, регламентируемых РИ  

5.3.1 Создание оптимальных условий труда и учебы. Учебные и рабочие 

места с использованием ПЭВМ должны соответствовать требованиям СанПиН 

2.2.2/2.4.1340-03.  

5.3.2 Проведение инструментальных измерений физических факторов: 

уровня шума, микроклимата, освещенности, измерение ЭМИ, измерение ЭМИ 

промышленной частоты. Получение санитарно-эпидемиологического заключе-

ния Филиала ФГУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Хабаровском крае в г. 

Комсомольске–на–Амуре и Комсомольском районе» на возможность безопас-

ной эксплуатации учебных аудиторий и рабочих мест подразделений, оснащен-

ных ПЭВМ. 

5.3.3 Составление санитарного паспорта для учебных аудиторий и рабо-

чих мест, оснащенных ПЭВМ.  

5.3.4 Схема размещения рабочих мест в аудитории, оснащенной ПЭВМ в 2-х 

экземплярах, на примере схемы указанной на рисунке 1. 

5.3.5 Инструкция по охране труда для пользователей персональных элек-

тронно-вычислительных машин находится в отделе по охране труда и в подраз-

делениях. 

5.3.6 Определение режима работы учебных аудиторий, оснащенных 

ПЭВМ с указанием регламентированных перерывов. 
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                    а)                                                                                 б) 

Рисунок 1- Схема размещения рабочих мест в аудитории, оснащенной ПЭВМ : 

а) в два ряда;  б) в один ряд у стены  

 

6 Разработчик РИ  

 

Рабочую инструкцию разработали: 

Начальник отдела ОТ       Е.Н. Дмитриева 

Ведущий инженер ОМК     М.В. Короткова 
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(обязательное) 

 

Образец  

Санитарный паспорт 

учебной аудитории, оснащенной ПЭВМ  

Комсомольского–на–Амуре государственного технического университета  

 

 

Наименование факультета/института                                              «14» октября 2007 г.  

                                             аудитория № 218/2  

 

1 Назначение аудитории – проведение учебных занятий, аудитория об-

щей площадью – 66,0 м
2
; 

2 Наименование, модель ПЭВМ – Pentium 4, C (430)-1.8/512/160; его со-

ответствие гигиеническим требованиям – соответствует, сертификат соответ-

ствия имеется (РОСС RU. АЯ 35. B04061 от 05.02.2007); Копия сертификата 

соответствия прилагается к санитарному паспорту для учебных аудиторий, 

оснащенных ПЭВМ.  

3 Количество ПЭВМ – 10 шт. 

4 Санитарно-гигиеническая характеристика кабинета:  

 Наличие естественной вентиляции – оконные фрамуги; 

 Наличие искусственной вентиляции – кондиционирование воздуха: 2 

кондиционера БК – 1500, работают только на охлаждение воздуха; аудитория 

отапливается согласно проекту здания; 

 Наличие естественного освещения - 2 окна, ориентация окон – юг; 

 Искусственное освещение: тип светильников – люминесцентные све-

тильники, количество – 8 по 4 лампы мощностью 18 Вт с зеркальными парабо-

лическими решетками, лампы ЛБ-40, удельная мощность – 19,4 Вт/м
2
, осве-

щенность – 245 лк, протокол измерений освещенности № 783/2 от 10 сентября 

2004 г. Замеры проводились лабораторией филиала ФГУЗ «Центр гигиены и 

эпидемиологии в Хабаровском крае в городе Комсомольске–на–Амуре, Комсо-

мольском районе». Копия замеров прилагается к санитарному паспорту для 

учебных аудиторий, оснащенных ПЭВМ.  

 Наличие защитных экранов видеотерминала – встроенные;  

 Уровень шума вибрации, ЭМИ – соответствуют требованиям СанПиН 

2.2.2./2.4.1340-03 протоколы измерений № 237 от 10.09.2004, № 344 от 

12.09.2005. Замеры проводились лабораторией филиала ФГУЗ «Центр гигиены 

и эпидемиологии в Хабаровском крае в городе Комсомольске–на–Амуре,  
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Комсомольском районе». Копия замеров прилагается к санитарному паспорту 

для учебных аудиторий, оснащенных ПЭВМ.  

 Соответствие мебели гигиеническим требованиям: ученические столы и 

стулья, не соответствуют (соответствуют) гигиеническим требованиям, гигие-

нических сертификатов нет;  

 Отделка кабинета (полы, стены, потолки, светозащитные устройства): 

подвесной потолок, стены оклеены обоями под покраску, покраска стен крас-

кой светлых тонов, на полу - антистатический линолеум, на окнах - вертикаль-

ные жалюзи; 

 Наличие углекислотного огнетушителя: марка ОУ-3 - 1 шт.; дата по-

следней поверки 22.07.2007 г.; 

 Наличие аптечки первой медицинской помощи – 1 шт.;  

 Другие виды занятий в кабинете – нет.  

 

Данные по аудиториям должны быть действительными.  

 

 

 

Составил         И.О.Фамилия 

 

СОГЛАСОВАНО 

 

Руководитель подразделения      И.О.Фамилия 

 

Начальник отдела  ОТ        И.О.Фамилия 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Система менеджмента качества 

РИ-6.3-1 Порядок составления и ввода в действие санитарного 

паспорта для учебных аудиторий и рабочих мест подразделений 

университета, оснащенных персональными электронно-

вычислительными машинами 

с. 10 из 18 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ Б  

(обязательное) 

 

Образец  

Санитарный паспорт 

рабочих мест, оснащенных ПЭВМ  

Комсомольского–на–Амуре государственного технического университета  

 

 

Наименование подразделения      «14» октября 2007 г.  

аудитория № 223/3  

 

1 Аудитория общей площадью – 36,0 м
2
; 

2 Наименование, модель ПЭВМ – Pentium 4, C (430)-1.8/512/160; его со-

ответствие гигиеническим требованиям – соответствует (не соответствует), 

сертификат соответствия имеется (РОСС RU. АЯ 35. B04061 от 05.02.2007) или 

сертификата соответствия нет. Копия сертификата соответствия прилагается к 

санитарному паспорту для учебных аудиторий, оснащенных ПЭВМ.  

3 Количество ПЭВМ – 4 шт. 

4 Санитарно-гигиеническая характеристика кабинета:  

 Наличие естественной вентиляции – оконные фрамуги; 

 Наличие искусственной вентиляции – кондиционирование воздуха: 2 

кондиционера БК – 1500, работают только на охлаждение воздуха; аудитория 

отапливается согласно проекту здания; 

 Наличие естественного освещения - 2 окна, ориентация окон – юг; 

 Искусственное освещение: тип светильников – люминесцентные све-

тильники, количество – 8 по 4 лампы мощностью 18 Вт с зеркальными парабо-

лическими решетками, лампы ЛБ-40, удельная мощность – 19,4 Вт/м
2
, осве-

щенность – 245 лк, протокол измерений освещенности № 783/2 от 10 сентября 

2004 г. Замеры проводились лабораторией филиала ФГУЗ «Центр гигиены и 

эпидемиологии в Хабаровском крае в городе Комсомольске–на–Амуре, Комсо-

мольском районе». Копия замеров прилагается к санитарному паспорту для 

аудиторий, оснащенных ПЭВМ.  

 Наличие защитных экранов видеотерминала – встроенные; 

 Уровень шума вибрации, ЭМИ – инструментальные измерения не 

проводились, протокола замеров нет. 

 Соответствие мебели гигиеническим требованиям: ученические столы 

и стулья, не соответствуют (соответствуют) гигиеническим требованиям, гиги-

енических сертификатов нет;  
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 Отделка кабинета (полы, стены, потолки, светозащитные устройства): 

подвесной потолок, стены оклеены обоями под покраску, покраска стен крас-

кой светлых тонов, на полу - антистатический линолеум, на окнах - вертикаль-

ные жалюзи; 

 Наличие углекислотного огнетушителя: марка ОУ-3 - 1 шт.; дата по-

следней поверки 22.07.2007.; 

 Наличие аптечки первой медицинской помощи – 1 шт.;  

 

Данные по аудиториям должны быть действительными.  
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

(обязательное) 

 

Матрица ответственности 

 

Распределение ответственности и полномочий применительно к процессу 

составления санитарного паспорта для учебных аудиторий и рабочих мест, 

оснащенных ПЭВМ приведено в матрице ответственности (таблица 1), в кото-

рой использованы следующие обозначения: 

О – «ответственный» - должностное лицо (или подразделение), которое 

несет ответственность за выполнение мероприятия; 

И – «исполнитель» - должностное лицо (или подразделение), которое ор-

ганизует исполнение, обобщает результаты несет ответственность за своевре-

менность и качество выполнения мероприятия;  

У – «участник» - соисполнитель - должностное лицо (или подразделение), 

которое непосредственно принимает участие в выполнении мероприятия. 

Ув (внешний) – «участник процесса внешний» - должностное лицо (или 

организация), которое непосредственно принимает участие в выполнении ме-

роприятия и отвечает за качество результата выполнения работы; 

Утв. – «утверждает» - должностное лицо, которое принимает оконча-

тельное решение в выполнении мероприятия или утверждает документ; 

С - «согласовывает» - должностное лицо (или подразделение), с которым 

необходимо согласовать принимаемое решение или документ. 

Ответственный за аудиторию оснащенную ПЭВМ - начальник ВЦ, за-

ведующий кафедрой, заведующий лабораторией, инженер 
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