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глава 1

Общие требования по охране труда

1.
К самостоятельной работе на копировальной технике допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, имеющие соответствующее образование и подготовку, обладающие теоретическими знаниями и профессиональными навыками в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов, не  имеющие противо​показаний к работе по состоянию здоровья, прошедшие в установлен​ном порядке предварительный (при поступлении на работу) и периодические (во время трудовой деятельнос​ти) медицинские осмотры, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, вводный инструктаж по охране труда и инструктаж по охране труда на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда, при необходимости стажировку на рабочем месте. Повторный инструктаж по охране труда должен проводиться не реже одного раза в шесть месяцев.

Работающий на копировальной технике должен иметь группу по электробезопасности I и проходить ежегодную проверку знаний в объеме требований к группе по электробезопасности I.

2.
В процессе труда на работников, работающих на копировальной технике, при определенных условиях могут воздействовать следующие вредные производ​ственные факторы:

повышенные уровни электромагнитного излучения промышленной частоты и высокочастотные;

повышенные уровни статического электричества;

повышенные уровни запыленности воздуха рабочей зоны;

повышенный или пониженный уровень освещенности рабочей зоны;

повышенное содержание в воздухе рабочей зоны окиси углерода, озона, аммиака, фенола, формальдегида и полихлорированных фенолов.

3.
При работе с копировальной техникой обеспечивается доступ работ​ников к первичным средствам пожаротушения, аптеч​кам первой медицинской помощи. 

4.
Работающие на копировальной машине обеспечиваются средствами индивидуальной защиты согласно таблице.

5.
При проведении работ на копировальной технике работник обязан:

5.1 соблюдать требования настоящей Инструкции, а также правила поведения на территории организации, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях;

5.2 поддерживать порядок на своем рабочем месте, соблюдать режим труда и отдыха, трудовую дисциплину (отдыхать и курить допускается только в специально оборудованных для этого местах). Не допускается производить работы, находясь в состоянии алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном употреблением наркотических средств, психотропных или токсичных веществ, а также распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства, психотропные или токсические вещества на рабочем месте или в рабочее время;

5.3 проходить в установленном законодательством порядке медицинские осмотры, подготовку (обучение), переподготовку, стажировку, инструктаж, повышение квалификации;

5.4 выполнять только ту работу, которая ему поручена, безопасные способы выполнения которой ему известны;

5.5 исполнять другие обязанности, предусмотренные законодательством об охране труда;

5.6  выполнять нормы и обязательства по охране труда, предусмотренные коллективным договором, соглашением, трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, должностными обязанностями;

5.7 быть внимательным во время работы, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвле​кать других от работы;

5.8 использовать оборудование и инструменты строго в соответствии с инструкциями заводов-изготови​телей;

5.9 использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с условиями и характером выполняемой работы. В случае отсутствия средств индивидуальной защиты немедленно уведомлять об этом непосредственного руководителя;

5.10 не допускать на рабочее место посторонних лиц;

5.11 немедленно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о любой ситуации, уг​рожающей жизни или здоровью работающих и окружающих, несчастном случае, произошедшем в учреждении, ухудшении состояния своего здоровья, оказывать содействие по принятию мер для оказания необходимой помощи потерпевшим и доставки их в учреждение здравоохранения;

5.12 соблюдать требования и предписания знаков безопасности, сигнальных цветов и разметки;

5.13 уметь оказывать первую медицинскую помощь пострадавшим при несчастных случаях;

5.14 при движении на работу (с работы) соблюдать меры безопасности. Носить удобную для движения пешим порядком обувь. При движении по лестничным маршам держаться за поручни. Проявлять осторожность при передвижении в мокрую погоду (при гололеде, снегопаде, в условиях ограниченной видимости). Соблюдать  Правила дорожного движения при пользовании городским и служебным транспортом;

5.15 знать номера телефонов для вызова экстренных служб (пожарно-спасательной службы, скорой медицинской по​мощи, аварийной службы газового хозяйства и т.д.) и срочного информирования непосредственного и вышестоящих руководителей, пути эвакуации людей при чрезвычайных ситуациях, место хранения аптечки и уметь применять содержащиеся в ней лекарственные средства и изделия медицинского назначения.

6. Требования по обеспечению пожаробезопасности:

запрещается:

6.1 курить в помещениях организации;

6.2 пользоваться неисправными электроприборами (электроаппаратами);

6.3 включать в помещениях электрообогреватели без специального разрешения;

6.4 оставлять без присмотра электроаппараты, включенные в сеть;

6.5 хранение в неустановленных местах легковоспламеняющихся веществ;

6.6 разводить открытый огонь в здании и на территории.

Работник должен знать сигналы оповещения, порядок действий при пожаре, места расположения средств пожаротуше​ния; уметь пользоваться средствами пожаротушения.

7.
При обнаружении неисправностей оборудования, приспособлений, инструмента, средств защиты, нарушениях технологического процесса работник обязан уведомить об этом руководителя структурного подразделения, а в его отсутствие – руководителя организации или лицо, его замещающее, по телефону _________ или непосредственным общением с ним.

8.
При несчастных случаях на производстве работник обязан оказать первую медицинскую помощь потерпевшим.

Необходимо знать перечень медикаментов, входящих в аптечку первой медицинской помощи, ее местонахождение и при необходимости обеспечить доставку (сопровождение) пострадавшего в лечебное учреждение.

9. При выполнении работы, оказании услуг работник обязан знать и соблюдать требования личной гигиены:

9.1 работать только в специальной одежде;

9.2 руки мыть теплой водой с мылом после выполнения каждого вида работ;

9.3 для мытья рук запрещается применение растворителей и других не предназначенных для этих целей жидкостей;

9.4 принимать пищу только в  специально отведенных местах;

9.5 воду пить из кранов, используя чистую посуду; не допускается использовать для питья химическую посуду.

10. Невыполнение работниками требований настоящей Инструкции  рассматривается как нарушение трудовой дисциплины. Работники, виновные в нарушении законодательства об охране труда, нарушающие требования инструкции по охране труда, подвергаются внеочередному инструктажу и внеочередной проверке знаний по охране труда и несут ответственность в соответствии с законодательством.

глава 2

Требования по охране труда перед началом работы

11. Работающий на копировальной машине перед началом работы обязан:

11.1 проветрить рабочее помещение;

11.2 надеть халат и застегнуть его на все пуговицы;

11.3 проверить наличие и пригодность диэлектрического коврика;

11.4 проверить правильность подключения оборудования, осветительных приборов местного освещения в электросеть, наличие защитного заземления;

11.5 обеспечить чистоту и порядок на рабочем месте, бумагу разместить на стеллажах и в лотках, предназначенных для этих целей, проверить наличие на рабочем месте химических препаратов в количествах, не превышающих суточной потребности;

11.6 проверить работу вентиляции;

11.7 удалить пыль с оборудования, используя протирочные материалы;

11.8 отходы производства, мусор, использованные обтирочные материалы складывать в предназначенные емкости.

12. Запрещается приступать к работе при:

обнаружении неисправности оборудования;

поврежденных кабелях электропитания;

отсутствии защитного заземления устройств;

нарушении гигиенических норм размещения копировальной машины;

отсутствии на рабочем месте углекислотного огнетушителя и аптечки первой помощи.

13. Обнаруженные перед началом работы нарушения требований охраны труда устранить собственными си​лами, а при невозможности самостоятельно сделать это – сообщить о неполадках непосредственному или выше​стоящему руководителю, представителям технических и (или) административно-хозяйственных служб для приня​тия соответствующих мер. До устранения неполадок к работе не приступать.

14. Не устранять самостоятельно нарушения требований охраны труда, связанные с ремонтом и наладкой оборудования.

Ремонт оборудования проводится только специалистами или в специализированных организациях.

глава 3

Требования по охране труда при выполнении работы

15. Работающий на копировальной машине обязан:

15.1 выполнять только ту работу, которая ему поручена и по которой он проинструктирован по охране труда;

15.2 содержать свое рабочее место в порядке и чистоте в течение всего рабочего дня;

15.3 соблюдать правила эксплуатации оборудования, установленные соответствующими инструкциями по эксплуатации;

15.4 соблюдать санитарные правила и нормы;

15.5 пользоваться дополнительными приспособлениями для создания удобств в работе;

15.6 следить за соблюдением температурно-влажностного режима, регулярно проветривать помещение;

15.7 не допускать нахождения вблизи копировальной машины других работников, не связанных с выполнением работы.

16. Запрещается:

выводить из работы ограждающие, блокирующие, сигнализирующие и другие устройства безопасности;

чистка, смазка и другой уход без остановки оборудования;

при возникновении неисправностей самостоятельно проводить их устранение;

принимать к тиражированию оригиналы, не соответствующие для исполнения техническим возможностям машины;

допускать на рабочее место и разрешать пользоваться машиной лицам, не имеющим отношения к порученной работе.

17. Перед каждым включением машины убедиться в том, что это безопасно, не может вызвать ее неисправность.

18. Соблюдать установленные эксплуатационной документацией перерывы в работе машины.

19. Лампы-осветители, стеклянные и зеркальные поверхности не трогать руками, пятна, пыль, порошок удалять ватными тампонами.

20. При закладке оригиналов осторожно опускать прижимы, надежно придерживать их рукой при опускании в рабочее положение, мягко открывать и закрывать крышки машины.

21. При работе на машине находиться на ди​электрическом коврике.

22. Не прикасаться к поверхностям, на которых скапливается электростатический заряд, и не снимать заряд на себя.

23. Во избежание повышения содержания озона регулярно проветривать помещение.

24. Будьте внимательны: в аппарате есть места, которые сильно нагреваются, и места под высоким напряжением.

25. Будьте внимательны, чтобы никакие металлические предметы или жидкости не попали ​внутрь аппарата, т.к. это может привести к пожару или поражению током.

глава 4

Требования по охране труда по окончании работы

26. По окончании работы работающий на копировальной технике обязан:

26.1 выключить питание копировальной машины;

26.2  осмотреть и привести в порядок рабочее место;

26.3 снять и убрать в специально отведенное место средства индивидуальной защиты, убедившись в их исправности и пригодности для дальнейшего использования;

26.4 вымыть с мылом лицо и руки;

26.5 при уходе с работы закрыть окна, выключить вентиляцию и освещение в рабочем помещении. 

27. Сообщить непосредственному или вышестоящему руководителю, а при необходимости – представи​телям ремонтно-технических и административно-хозяйственных служб о выявленных во время работы непо​ладках и неисправностях оборудования и других факторах, влияющих на безопасность труда, для принятия соответствующих мер.

глава 5

Требования по охране труда в аварийных ситуациях

28. При возникновении в рабочей зоне опасных условий труда (появление запаха гари и дыма, повышен​ное тепловыделение от оборудования, повышенный уровень шума при его работе, неисправность заземления, загорание материалов и оборудования, прекращение подачи электроэнергии, появление запаха газа и т.п.) немедленно прекратить работу, выключить оборудование, сообщить о происшедшем непосредственному или вышестоящему руководству, при необходимости вызвать представителей аварийной и (или) технической служб.

29. При возникновении пожара:

29.1 прекратить работу;

29.2 вызвать пожарно-спасательную службу по телефону 101, скорую медицинскую помощь по телефону 103 и проинформировать непосредственного или вышестоящего руководителя;

29.3 немедленно организовать эвакуацию людей из помещения в соответствии с утвержденным планом эвакуации;

29.4 при загорании электросетей и электрооборудования необходимо их обесточить;

29.5 приступить к тушению пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения.

30. При прочих аварийных ситуациях (поломка систем водоснабжения, канализации, отопления, вентиляции и др.), препятствующих выполнению технологических операций, прекратить работу и сообщить об этом руководителю структурного подразделения, а при его отсутствии – в администрацию организации.

31. При несчастном случае (травме):

31.1 оказать первую медицинскую помощь согласно Инструкции по оказанию первой медицин​ской помощи. При необходимости вызвать скорую медицинскую помощь по телефону 103;

31.2 сообщить о происшедшем руководителю структурного подразделения или другому должностному лицу;

31.3 если несчастный случай произошел с самим работником, он должен, по возможности, обратиться за помощью к медицинским работникам, одновременно сообщить об этом непосредственному руководителю или попросить сделать это кого-либо из окружающих. При авариях и несчастных случаях на производстве необходимо обеспечить до начала расследования сохранность обстановки, если это не представляет опасности для жизни и здоровья людей и не приведет к аварии.

32. При обнаружении ртути (ее паров), если разбилась люминесцентная лампа или другой ртутьсодержащий прибор,  необходимо немедленно сообщить об этом главному врачу, начальнику штаба ГО и действовать согласно Инструкции по демеркуризации ртути.

33. К работе с копировальной техникой можно приступить после ликвидации аварийной ситуации с разрешения руководителя  структурного подразделения. 

34. Порядок сообщения об аварии и несчастном случае на производстве:

руководителю структурного подразделения – непосредственным общением;

руководителю организации – по тел. _______;

заместителю руководителя организации – по тел. __ ;

инженеру по охране труда – по тел. ________.

