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Инструкция  №  6
 по охране  труда при работе на копировально-множительном оборудовании
 (типа "Канон", "Ксерокс" и т.п.) 

   (Разработана с учетом требований  СанПиН 2.2.2.1332-03. Гигиенические требования к организации работы на копировально-множительной технике  от  25.06.2003г.)

I. Общие требования безопасности 

· К работе на копировально-множительном оборудовании допускаются лица, прошедшие медицинский осмотр, вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте. Рабочие допускаются к самостоятельной работе после стажировки, проверки теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы. В дальнейшем на рабочем месте проводятся инструктажи по охране труда не реже одного раза в 3 месяца.

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.
· При переводе на новую работу, с временной на постоянную, с одной операции на другую с изменением технологического процесса или оборудования работники должны пройти инструктаж по охране труда на рабочем месте.

Проведение всех видов инструктажей должно регистрироваться в Журнале инструктажей с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.

· Каждый работник обязан соблюдать требования настоящей инструкции, трудовую и производственную дисциплину, режим труда и отдыха, все требования по охране труда, безопасному производству работ, производственной санитарии, пожарной безопасности, электробезопасности.

·  Площадь помещения на одного работающего должна быть не менее 6,0 м², при объеме не менее 15 м³. Расстояние от стены до краев аппарата должно составлять не менее 0,6м., а со стороны зоны обслуживания – не менее 1,0м. Все копировально-множительные аппараты должны иметь гигиенические сертификаты, полученные в установленном порядке.

· Курить разрешается только в специально отведенных для этого местах. Запрещается употребление алкогольных напитков на работе, а также выход на работу в состоянии алкогольного или наркотического опьянения.

· При выполнении работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы. Запрещается садиться и облокачиваться на случайные предметы и ограждения.

· В процессе работы на копировально-множительном аппарате соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
II. Требования безопасности перед началом работы 

· Тщательно проверить помещение для работы.

· Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишнее.
· Убедиться в достаточной освещенности рабочего места.
· Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки.
III. Требования безопасности во время работы 

· Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить его нормальную работу.
· Не подключать копировально-множительный аппарат к электросети мокрыми и влажными руками.
· Соблюдать правила эксплуатации копировально-множительного аппарата, не допускать попадания на него влаги.

· Не наклоняться над работающим копировально-множительным аппаратом, находиться возможно дальше от него.

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

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

· Рассыпанный тонер  немедленно собрать пылесосом.
 Запрещается:
- чистку аппарата проводить, не отключив оборудование от сети;

- опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала;

- допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе;

- передоверять оборудование другому лицу;

- работать на аппарате с треснувшим стеклом;

- ремонтировать аппарат;

- работать сидя и заниматься посторонними разговорами;

- покидать рабочее место, не выключив аппарат;

- вынимать застрявшие листы, не отключив оборудование;

IV. Требования безопасности в аварийных ситуациях 

· При возгорании немедленно отключить аппарат, обесточить электросеть за исключением осветительной сети, вызвать пожарную команду, сообщить руководителю работ и приступить к ликвидации очага пожара имеющимися средствами огнетушения.

· Если на металлических частях аппарата обнаружено напряжение (ощущение тока) - отключить аппарат, доложить  руководителю  о  неисправности и без его указаний к работе не приступать.

· Отключить оборудование при прекращении подачи электроэнергии или возникновении вибрации и шума.

· При травме в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора, поставить в известность руководителя работ, вызвать медицинскую помощь, оказать первую помощь пострадавшему и сохранить травмоопасную ситуацию до расследования причин случившегося.
V. Требования безопасности по окончании работы 

· Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При отключении от электророзетки не дергать за электрический шнур (кабель)
· Привести в порядок рабочее место, отключить систему кондиционирования воздуха, тщательно вымыть лицо и руки с мылом.

· Сообщить руководителю работ обо всех неполадках, обнаруженных в процессе работы, и принятых мерах.
Ответственный  за  охрану 
 труда   администрации                                                                             Козлова Е.А.                   
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