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1. Общие требования охраны труда
1.1. К работам по заправке картриджей принтеров и копировально-множительных машин допускаются работники, имеющие теоретическую и практическую подготовку, прошедшие:

- предварительный (при приеме на работу) медицинский осмотр и допущенные по состоянию здоровья к указанной работе;

- вводный инструктаж по охране труда;

- первичный инструктаж по охране труда непосредственно на рабочем месте;

- обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда;

- обучение по оказанию первой помощи пострадавшим; 

- инструктаж по электробезопасности на рабочем месте.

1.2. Работник обязан проходить:

- обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны не реже одного раза в год;

- инструктаж и присвоение 1 группы по электробезопасности ежегодно;

- повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте не реже одного раза в шесть месяцев; 

- периодический медицинский осмотр.

1.3. Работник, не прошедший инструктажи, обучение и проверку знаний по охране труда, к самостоятельной работе не допускается.

1.4. При переводе на новую работу, с временной на постоянную, с одной операции на другую с изменением технологического процесса или оборудования работник должен пройти инструктаж по охране труда.

1.5. При выполнении работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться на посторонние дела и разговоры, не отвлекать других. Запрещается садиться и облокачиваться на случайные предметы и ограждения.

1.6. Работник, выполняющий работу по заправке картриджей принтеров и копировально-множительных машин, должен знать:

— меры безопасности при выполнении указанной работы;

— способы рациональной организации рабочего места;

— санитарно-гигиенические требования к условиям труда;

— опасные и вредные производственные факторы, которые могут оказывать неблагоприятное воздействие на работников;

— правила, нормы и инструкции по охране труда и пожарной безопасности;

— правила пользования первичными средствами пожаротушения;

— способы оказания первой помощи при несчастных случаях;

— правила внутреннего трудового распорядка организации.

1.7. Работник, направленный для участия в несвойственных его профессии работах, должен пройти целевой инструктаж по безопасному выполнению предстоящих работ.

1.8. Работнику запрещается пользоваться инструментом, приспособлениями и оборудованием, безопасному обращению с которым он не обучен.

1.9. Во время работы по заправке картриджей принтеров и копировально-множительных машин на работника могут оказывать неблагоприятное воздействие следующие опасные и вредные производственные факторы:

— повышенная концентрация заправляемых в картриджи порошковых материалов в воздухе рабочей зоны;

— загрязнение рук химическими веществами, входящими в состав порошков;

— недостаточная освещенность рабочего места;

— пожароопасность.

1.10. В соответствии с действующими Нормами бесплатной выдачи спецодежды и других средств индивидуальной защиты (СИЗ) работник, выполняющий работу по заправке картриджей принтеров и копировально-множительных машин, должен быть обеспечен специальной одеждой, обувью и другими СИЗ, в т.ч. респиратором или маской, а также защитными очками.

1.11. Работник обязан соблюдать требования настоящей инструкции, трудовую и производственную дисциплину, режим труда и отдыха, требования по охране труда, производственной санитарии, пожарной безопасности, электробезопасности.

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

1.13. Работнику необходимо:

— знать место хранения аптечки и уметь оказывать первую помощь при производственных травмах;

— знать место нахождения средств пожаротушения и уметь ими пользоваться.

1.14. Принимать пищу, курить, отдыхать только в специально отведенных для этого помещениях и местах. Пить воду только из специально предназначенных для этого установок. После окончания работы, перед приемом пищи или курением мыть руки с мылом.

1.15. Работник должен извещать своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания.

1.16. При несчастном случае немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю, лицу его замещающему. 

1.17. Рабочее время, установленные перерывы в работе, время перерыва для отдыха и приема пищи определяются действующими в организации Правилами трудового распорядка и инструкциями по охране труда. 

1.18. Работник несет дисциплинарную и материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством за: 

· несоблюдение требований инструкций по охране труда, требований пожарной безопасности и производственной санитарии, если это могло привести или привело к несчастному случаю, аварии или пожару и был нанесен ущерб организации или отдельным лицам; 

· несоблюдение Правил трудового распорядка.

2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Надеть спецодежду, приготовить необходимые средства индивидуальной защиты. Спецодежда должна соответствующего размера, чистой и не стеснять движений, быть полностью застегнута, не иметь свисающих концов. Волосы убрать под головной убор.

2.2. Не закалывать одежду булавками, иголками, не держать в карманах одежды острые, бьющиеся предметы.

2.3. Проверить состояние рабочего места, при необходимости привести его в порядок и убрать с рабочего места все лишние предметы, не используемые в работе.

2.4. Осмотреть инструмент, который будут использоваться в работе, и убедиться в его полной исправности.

2.5. Убедиться в достаточности и равномерности освещения рабочего места, в отсутствии резких теней, картриджи и контейнер с порошковыми материалами должны быть отчетливо различимы, включить общеобменную приточно-вытяжную и местную вентиляцию.

2.6. Работник должен лично убедиться в том, что все меры, необходимые для обеспечения безопасности выполнены.

2.7. Обо всех неисправностях, обнаруженных при проверке инструмента, приспособлений, сообщить непосредственному руководителю и до устранения неисправностей не использовать их в работе.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Все работы по заправке картриджей принтеров и копировально-множительных машин должны выполняться в полном соответствии с технологической документацией заводов-изготовителей.

3.2. Во время выполнения работ по заправке картриджей принтеров и копировально-множительных машин необходимо следить, чтобы была включена общеобменная приточно-вытяжная и местная вентиляция.

3.3. Нельзя допускать скопление пыли от заправляемых порошковых материалов на оборудовании, столах и других поверхностях помещения.

3.4. В помещении, где выполняются работы по заправке картриджей принтеров и копировально-множительных машин, запрещается курить, зажигать спички, пользоваться огнем и открытыми электронагревательными приборами.

3.5. При непосредственной работе с химическими веществами (например, с порошковыми материалами) следует помнить о том, что они могут представлять опасность для здоровья человека, поэтому не рекомендуется во время работы трогать руками лицо, полости рта и носа, глаза.

3.6. При заправке картриджей лазерных принтеров и копировально-множительных машин следует пользоваться только исправным и специально предназначенным для этого инструментом.

3.7. Инструмент должен быть закреплен за работником для индивидуального пользования.

3.8. Во время работы по заправке инструмент на рабочем месте должен быть расположен так, чтобы исключалась возможность его падения.

3.9. Допускается хранение на рабочем месте запаса порошковых материалов не более чем на одну смену.

3.10. В складском помещении должен быть обеспечен свободный доступ к порошковым материалам, а также их удобная транспортировка в помещение, где производится заправка картриджей принтеров и копировально-множительных машин.

3.11. Порошковые материалы должны храниться в таре фирмы-изготовителя.

3.12. Тара, в которой находятся порошковые материалы, должна быть снабжена этикеткой, и хорошо укупорена.

3.13. Во время работы работник должен быть вежливым, вести себя спокойно и выдержанно, избегать конфликтных ситуаций, которые могут вызвать нервно-эмоциональное напряжение и отразиться на безопасности труда.

3.14. Работник, находящийся в болезненном или переутомленном состоянии, а также под воздействием алкоголя, наркотических веществ или лекарств, притупляющих внимание и реакцию, не должен приступать к работе, так как это может привести к несчастному случаю.

3.15. Во время работы следует быть внимательным, не отвлекаться от выполнения своих обязанностей.

3.16. Курение, прием пищи на рабочем месте запрещены.

3.17. Не допускать к своей работе необученных лиц.

3.18. В случае плохого самочувствия прекратить работу, поставить в известность руководство и обратиться к врачу.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций, принять меры к сохранности оборудования. 

4.2. При возникновении поломки оборудования, угрожающей аварией на рабочем месте необходимо прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии; доложить о принятых мерах своему руководителю и действовать в соответствии с полученными указаниями.

4.3. При возникновении пожара немедленно сообщить об этом своему руководителю:

- прекратить работу;

- вызвать пожарную охрану;

- приступить к тушению пожара, используя средства пожаротушения.

4.4. При несчастном случае оказать пострадавшему первую помощь, помочь доставить его в здравпункт или ближайшее медицинское учреждение, при необходимости вызвать медицинских работников на место происшествия.

4.5. При внезапном заболевании, плохом самочувствии, в том числе о проявлении признаков острого заболевания сообщить своему руководителю. 

4.6. Обо всех аварийных ситуациях информировать своего руководителя.

4.7. Принять меры для сохранения обстановки несчастного случая, если это не сопряжено с опасностью для жизни и здоровья людей. 

4.8. При расследовании несчастного случая работник должен сообщить все известные ему обстоятельства происшедшего случая. 

5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. По окончании работы следует привести в порядок рабочее место, спецодежду, убрать расходные материалы, документацию, готовую продукцию и т.п.

5.2. Использованные во время работы материалы, отходы, брак, а также использованные при уборке тряпки, ветошь и другие материалы следует сложить в специально отведенное место (например, в металлический ящик с закрывающейся крышкой).

5.3. По окончании работы следует снять спецодежду, спецобувь и другие средства индивидуальной защиты и убрать их в установленное место хранения, при необходимости — сдать в стирку, чистку.

5.4. Обо всех замеченных в процессе работы неполадках и неисправностях применяемого инструмента и оборудования, а также о других нарушениях требований охраны труда сообщить своему руководителю.

5.5. По окончании работы следует тщательно вымыть руки тёплой водой с мылом, при необходимости принять душ.
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