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1. Общие требования охраны труда

1.1. К самостоятельной работе на копировально-множительных аппаратах допускаются лица не моложе 18 лет, 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 должен 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. При работе на копировально-множительных аппаратах возможно воздействие на работающего следующих опасных и вредных производственных факторов:

· микроклиматические параметры;

· статическое электричество, образующееся в результате трения движущейся бумаги с рабочими механизмами, а также при некачественном заземлении аппаратов;

· ультрафиолетовая радиация, образующаяся при электрографическом способе копирования специальных ламп с УФ-спектром излучения;

· электромагнитные излучения, образующиеся при работе видеодисплейного терминала (ВДТ), входящего в состав копировального комплекса или находящегося в том же помещении;

· шум на рабочем месте, обусловленный конструкцией аппарата;

· химические вещества, выделяющиеся при работе и ремонте копировальных аппаратов - озон, азота оксид, аммиак, стирол (винилбензол), ацетон (пропан-2-он), селенистый водород (гидроселенид), эпихлоргидрин (хлорметил)оксиран), кислоты, бензин, этилена оксид (оксиран);

· физические перегрузки (вынужденная поза, длительная статическая нагрузка, перенос тяжестей);

· перенапряжение зрительного анализатора.

1.4. Работник, выполняющий работы на копировально-множительных аппаратах, в целях выполнения требований охраны труда должен:

· иметь четкое представление об опасных и вредных факторах, связанных с выполнением работ и знать основные способы защиты от их воздействия;

· заботиться о личной безопасности и личном здоровье, а также о безопасности окружающих в процессе выполнения работ либо во время нахождения на территории школы;

· знать требования электро- и пожаробезопасности при выполнении работ на копировально-множительной технике и уметь пользоваться средствами пожаротушения;

· уметь оказывать первую помощь пострадавшему;

· выполнять режимы труда и отдыха, установленные в учреждении;

· знать санитарно-гигиенические условия труда и соблюдать требования производственной санитарии;

· выполнять только ту работу, которая относится к должностным обязанностям и поручена непосредственно руководителем, при создании условий безопасного ее выполнения;

· не применять неисправные инструмент, приспособления, средства индивидуальной защиты;

· не производить ремонт инструмента, оборудования самостоятельно;

· проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктажи по охране труда, предварительные и периодические медицинские осмотры;

· содержать рабочее место в чистоте, не допускать его загромождения;

· не допускать на рабочее место посторонних лиц;

· соблюдать Правила внутреннего распорядка, трудовую дисциплину, а также правила поведения на территории и в помещениях общеобразовательного учреждения. При передвижении по территории и в помещениях следует пользоваться только установленными проходами.

1.5. Помещение для работы с копировально-множительной техникой должно быть оборудовано системами отопления и кондиционирования воздуха. Все копировально-множительные аппараты должны иметь гигиенические сертификаты, полученные в установленном порядке.

1.6. Лица, работающие на копировально-множительной технике, обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения и уметь пользоваться ими. Не допускать использования противопожарного оборудования для хозяйственных целей, не загромождать проходы и доступы к противопожарному оборудованию.

1.7. Во время работы нужно быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других.

1.8. Не допускается выполнять работу, находясь в состоянии алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном потреблением наркотических средств, психотропных, токсических или других одурманивающих веществ, а также распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства, психотропные, токсические или другие одурманивающие вещества на рабочем месте или на территории.

1.9. При неисправности оборудования прекратить работу, отключить копировально-множительный аппарат от сети и сообщить об этом руководителю.

1.10. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить руководителю.

1.11. В процессе работы на копировально-множительных аппаратах соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации, 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. После окончания работы, перед приемом пищи или курением мыть руки с мылом.
1.12. О замеченных случаях нарушения требований безопасности на рабочем месте, неисправностях оборудования, приспособлений и инструмента работник должен сообщить руководителю и не приступать к работе до устранения неисправностей.

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

1.14. 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 внутреннего распорядка.

2. Требования охраны труда перед началом работы на копировально-множительных аппаратах

2.1. Осмотреть оборудование и рабочее место, убрать все лишнее. В случае необходимости принять необходимые меры к устранению неисправностей и всех недостатков на рабочем месте, которые могут явиться причиной несчастного случая, убрать все лишние предметы, подготовить необходимые материалы.

2.2. Тщательно проветрить помещение для работы на копировально-множительных аппаратах, включить систему кондиционирования воздуха.

2.3. Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрического кабеля и электровилки.

2.4. Приступать к работе разрешается после выполнения подготовительных мероприятий и устранения всех недостатков и неисправностей.

3. Требования охраны труда во время работы на копировально-множительных аппаратах

3.1. Во время работы нужно быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других, не использовать мобильный телефон, соблюдать предписания инструкции по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах.

3.2. Содержать рабочее место необходимо в чистоте, своевременно удалять с пола рассыпанные (разлитые) предметы, продукты, материалы, вещества.

3.3. Не допускается загромождение рабочего места, проходов и проездов.

3.4. Не допускается собирать мусор, осколки незащищенными руками, для этой цели следует использовать щетку и совок.

3.5. Во время выполнения работ следует соблюдать правила ношения спецодежды, пользования средствами индивидуальной защиты.

3.6. В случае открывания оконных рам, фрамуг для проветривания помещений необходимо фиксировать открытые рамы с помощью крючков, а фрамуги фиксировать на ограничители.

3.7. Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить его нормальную работу.

3.8. Не подключать копировально-множительный аппарат к сети мокрыми и влажными руками.

3.9. Соблюдать правила эксплуатации копировально-множительного аппарата, не допускать попадания на него влаги.

3.10. Чистку цилиндра производить в резиновых медицинских перчатках этиловым ректифицированным спиртом согласно инструкции по обслуживанию.

3.11. После каждой чистки цилиндра, зарядника, узлов и т. д. мыть руки теплой водой с мылом.

3.12. Рассыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом.

3.13. 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;

· самостоятельно ремонтировать аппарат; 

· пользоваться самодельными предохранителями, неисправным инструментом и другими случайными предметами;

· работать на аппарате одновременно двум работникам;

· работать сидя, отвлекаться;

· покидать рабочее место, не выключив аппарат;

· вынимать застрявшие листы, не отключив оборудование.

3.14. Следить за исправной работой копировально-множительного аппарата, целостностью изоляции подводящего электрического кабеля.

3.15. Не наклоняться над работающим копировально-множительным аппаратом, необходимо находиться как можно дальше от него.

3.16. Не использовать для сидения и (или) в виде подставки случайные предметы и оборудование.

3.17. Не допускается во время работы нарушать настоящую инструкцию, иные инструкции по охране труда при выполнении работ и работе с оборудованием, непосредственно во время выполнения работы пользоваться мобильным телефоном.

3.18. При возникновении неисправностей в работе оборудования, опасной или аварийной ситуации прекратить работу и сообщить об этом непосредственному руководителю.

3.19. Запрещается находиться в зоне эксплуатации копировально-множительной техники в верхней одежде, раздеваться или вешать одежду, головные уборы, сумки на оборудование.

3.20. Запрещается ремонтировать оборудование, исправлять электрооборудование и электросеть персоналу, не имеющему допуска к этим работам, работать около не огражденных токоведущих частей, прикасаться к электропроводам, арматуре общего освещения, открывать дверцы электрошкафов, ограждения рубильников, щитов и пультов управления.

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

3.22. Не допускать к работе с копировально-множительной техникой посторонних лиц, а также сотрудников, не имеющих достаточного опыта работы с данного вида техникой и не ознакомленных с инструкцией по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах.

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. Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При отключении из электророзетки не дергать за электрический шнур (кабель).

5.2. Привести в порядок рабочее место, убрать бумагу.

5.3. Отключить систему кондиционирования воздуха.

5.4. Тщательно вымыть лицо и руки с мылом.

5.5. Удостовериться в противопожарной безопасности помещения, проветрить его. Удостовериться, что противопожарные правила в помещении соблюдены.

5.6. Проконтролировать вынос мусора из помещения, где производились копировально-множительные работы.

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

5.8. Закрыть окна, выключить свет.

5.9. При отсутствии недостатков закрыть помещение на ключ.
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