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1. Общие требования охраны труда
1.1. К работе в качестве брошюровщика допускаются лица, 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 безопасным методам и приемам выполнения работы со стажировкой и проверку знаний требований охраны труда;

- обучение по оказанию первой помощи пострадавшим; 

- инструктаж по электробезопасности на рабочем месте.

1.2. Брошюровщик должен проходить:

- обучение и проверку знаний требований охраны труда один раз в год;

- инструктаж и присвоение 1 группы по электробезопасности ежегодно;

- обучение и проверку знаний по оказанию первой помощи пострадавшим не реже одного раз в год;

- повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте один раз в 6 месяцев;

- периодический медицинский осмотр.

1.3. Брошюровщик должен соблюдать правила внутреннего распорядка, установленные режимы труда и отдыха, инструкции по охране труда.

1.4. При работе на брошюровщика возможно воздействие следующих вредных производственных факторов:

· поражение электрическим током при включении электроосвещения, использовании неисправных электрических приборов (компьютера, ксерокса, сканера и пр.);

· подвижные части периферийных устройств ПЭВМ и средств оргтехники; 

· повышенная или пониженная температура воздуха на рабочем месте; 

· повышенная влажность и подвижность воздуха;

· нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места;

· физические перегрузки из-за длительного нахождения в неудобном рабочем положении; 

· нервно-психические и эмоциональные перегрузки; 

· скольжение по засоренному обрывками бумаги или не вытертому насухо после мойки полу, вследствие чего не исключается возможное падение на пол и получение ушибов о стоящую мебель; 

· получение травм вследствие неосторожного обращения с канцелярскими принадлежностями либо ввиду использования их не по прямому назначению;

· получение физических и (или) психических травм в связи с незаконными действиями работников, обучающихся, иных лиц, вошедших в прямой контакт с брошюровщиком для номинального решения тех или иных вопросов производственного характера.

1.5. В процессе работы брошюровщик обязан соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место. Принимать пищу, курить, отдыхать только в специально отведенных для этого помещениях и местах. Пить воду только из специально предназначенных для этого установок.

1.6. Брошюровщик, выполняющий не свойственную его должности работу, должен пройти целевой инструктаж по безопасному выполнению предстоящих работ, при изменении условий труда и нормативных правовых актов по охране труда, а также при несчастном случае - внеплановый инструктаж.

1.7. Брошюровщик обязан: 

· выполнять только те виды работ, которые соответствуют его квалификации, предусмотрены должностной инструкцией, не противоречат требованиям законодательства о труде и об охране труда, а также требованиям действующих в организации локальных нормативных актов; 

· в необходимом объеме знать и выполнять инструкции по эксплуатации оборудования и средств оргтехники, имеющихся на рабочем месте, и иных используемых им в работе средств и устройств; 

· выполнять требования должностной инструкций, инструкций по охране труда и о мерах пожарной безопасности, Правил внутреннего распорядка; 

· использовать в работе только по прямому назначению и только исправные мебель, приспособления, средства оргтехники и другое оборудование рабочего места; 

· не допускать нахождения на своем рабочем месте посторонних предметов, мешающих работе; 

· не допускать присутствия без производственной необходимости на своем рабочем месте посторонних лиц; 

· уметь оказывать первую помощь, пользоваться первичными средствами пожаротушения. 

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

1.9. Рабочее время, установленные перерывы в работе, время перерыва для отдыха и приема пищи определяются действующими в организации правилами внутреннего распорядка.

1.10. Брошюровщик 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 внутреннего распорядка.

2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Проверить исправность розетки подключения вилки сетевого шнура (силового кабеля), отсутствие каких-либо предметов на этом шнуре, а также под основным лотком финишера. Подключение сетевого шнура к розетке, предназначенной для подключения нескольких потребителей (например, тройник), а также к удлинителю, рассчитанному на меньшую мощность, чем эксплуатируемый аппарат, не допускается. Если вилка подключения сетевого шнура не входит полностью в розетку начинать работу нельзя. В этом случае следует вызвать электромонтера.

2.2. Убедиться, что на технику подается надлежащее напряжение питания, сетевой шнур не имеет повреждений, предохранители соответствуют указанной заводской номинальной силе тока.

2.3. Проверить целостность стекла сенсорного экрана панели управления и освещенность символов на экране, наличие и прочность крепления предусмотренных конструкцией крышек и ограждений, надежность фиксации центральной дверцы в отрытом положении, чтобы не получить травму при самопроизвольном ее возвращении на исходное положение, чистоту и не изношенность предупреждающих наклеек, отсутствие пыли на розетке и вилке сетевого шнура.

2.4. Не ставить и не класть на технику какие-либо предметы (книги, бутылки с напитками, другие емкости с жидкостью и т.п.). 

2.5. Проверить и отрегулировать освещение на рабочем месте.

2.6. О замеченных недостатках и неисправностях оборудования немедленно сообщить руководителю и до устранения неполадок к работе не приступать.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Выполнять только порученную работу, не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе, не передоверять технику другому лицу.

3.2. Использовать вблизи аппаратов легковоспламеняющиеся аэрозоли, жидкости или газы, вытаскивать вилку сетевого шнура из розетки влажными руками, открывать крышки и ограждения в период работы техники запрещается.

3.3. Тщательно следить, чтобы вместе с оригиналами, с которых снимаются копии, не попадали скрепки или скобки для степлеров. В случае попадания их и других посторонних предметов в аппарат необходимо сразу выключить аппарат, вынуть вилку сетевого шнура из розетки и вызвать соответствующего специалиста. Не пытаться сделать это самостоятельно при отсутствии опыта. Не допускается тянуть за сетевой шнур, чтобы вынуть вилку из розетки.

3.4. Не вытягивать и не перегибать сетевой шнур, не ставить на него какие-либо предметы. 

3.5. При удалении застрявшей бумаги касаться только обозначенных на аппарате областей. Не допускается касаться областей, обозначенных предупредительными наклейками.

3.6. Опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо предметы, помимо оригинала, работать на аппарате с треснувшим стеклом запрещается.

3.7. Не совать руку в отверстие вывода готовых документов финишера.

3.8. При выполнении какой-либо операции касаться только тех частей аппарата, на которые указывается в руководстве по обслуживанию этого аппарата.

3.9. Соблюдать правила поведения на территории Института, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях.

3.10. Не принимать пищу и не курить на рабочем месте.

3.11. В случае плохого самочувствия прекратить работу, обратиться к врачу.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. Брошюровщик обязан:

а) немедленно отключить машину от электросети при появлении запаха гари, дыма или огня из электродвигателя и его пускорегулирующей аппаратуры, значительном нагревании корпуса машины или электроприборов, сильных вибрациях, прекращении подачи электроэнергии, а также при неисправностях в системах быстрой остановки машины и сигнализации;

б) предупредить работающих об опасности;

в) поставить немедленно в известность руководителя и принять меры по устранению аварийной ситуации;

г) при несчастных случаях с людьми оказать им первую помощь, немедленно поставить в известность руководителя, сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай.

4.2. В случае возникновения аварийных ситуаций, принять меры к сохранности оборудования. 

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. Продолжать работу разрешается после устранения всех причин, которые привели к аварийной ситуации, и только с разрешения непосредственного руководителя.

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

4.6. При расследовании несчастного случая брошюровщик должен сообщить все известные ему обстоятельства происшедшего случая. 

5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. Брошюровщик обязан:

а) выключить машину;

б) привести в порядок рабочее место, очистить от пыли оборудование, собрать отходы и мусор в специальный ящик;

в) вымыть руки с мылом.

5.2. Обо всех замеченных в процессе работы неполадках и неисправностях оборудования, а также о нарушениях требований охраны труда следует сообщить своему руководителю.

5.3. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ.
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