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ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах № 30
ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ

1.1. К работе на копировально - множительных аппаратах допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медосмотр и не имеющие противопоказаний, вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте. Повторный инструктаж проводится не реже 1 раза в 6 месяцев.

1.2. Работающий на копировально - множительных аппаратах работник (далее - оператор) должен:

- знать и выполнять правила внутреннего трудового распорядка, настоящую инструкцию, а также другие инструкции, действующие в организации, в которой он работает, и которые распространяются на всех работников (по общим требованиям безопасности, оказанию первой доврачебной помощи, пожарной безопасности и т.п.);

- иметь квалификационную группу по электробезопасности - I;

- знать требования руководств по эксплуатации обслуживаемых аппаратов.

1.3. Оператор должен обслуживать только тот вид копировально - множительных аппаратов, по работе с которыми проведено обучение и инструктаж по охране труда.

1.4. При выполнении работы оператор должен быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы.

1.5. На рабочем месте оператора должны быть медицинская аптечка, углекислотный или порошковый огнетушитель.

1.6. Оператору в соответствии с нормами бесплатной выдачи средств индивидуальной защиты выдается халат хлопчатобумажный на 12 месяцев.

1.7. Выполнение работ разрешается при включенной и эффективно работающей вентиляции, достаточной освещенности помещения и рабочего места.
ГЛАВА 2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. Убедиться в исправности спецодежды, надеть и застегнуть ее на все пуговицы.

2.2. Осмотреть оборудование и рабочее место.

2.3. Проверить исправность машины, включающих и выключающих устройств, наличие и прочность крепления ограждений, надежность фукционирования предохранительных приспособлений, блокировок, наличие защитного заземления, чистоту и порядок на рабочем месте.

2.4. Проверить, включены ли местная вытяжная и общая приточно - вытяжная вентиляции. Следует помнить, что вентиляция должна быть включена за 10-15 минут до начала работы.

2.5. В случае обнаружения неисправностей и недостатков работу не начинать и доложить о них своему руководителю. К работе приступить после устранения недостатков.

ГЛАВА 3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
3.1. Выполнять только порученную работу.

3.2. Не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе. Не передоверять оборудование другому лицу.

3.3. При ремонте оборудования, проведении профилактики необходимо сделать запись в журнале технического состояния оборудования. Лицо, производившее ремонт (наладчик, электронщик), обязан сделать запись в журнале о проведенном ремонте.

3.4. Все работы по чистке аппарата производить только после отключения его от электросети.

3.5. Чистку (смывку) производить только в резиновых перчатках согласно инструкции по обслуживанию.

3.6. Не допускается опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала, работать на аппарате с треснувшим стеклом.

3.7. Необходимо мыть руки теплой водой с мылом после каждой чистки узлов и т.д.

3.8. Рассыпанный тонер, носитель немедленно убирается пылесосом.

3.9. Следует постоянно следить за надежностью блокировок и функционированием сигнальных устройств о наличии прогрева и застрявшей бумаги.

3.10. Не допускается:

- оставлять включенный аппарат без присмотра или разрешать выполнение работ на нем посторонним лицам;

- вынимать застрявшую бумагу, не отключив аппарат от электросети;

- прикасаться руками к деталям аппарата, находящимся под электрическим напряжением (имеющим электростатический заряд);

- производить наладку, чистку, регулировку и устранять неполадки при работающем или включенном в электросеть аппарате;

- снимать ограждения и отключать блокировки во время работы аппаратов или работать при их отсутствии или неисправности;

- работать в помещении без вентиляции;

- работать с поврежденной электропроводкой или неисправными элементами электрической схемы;

- класть на аппарат посторонние предметы.

ГЛАВА 4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. При возникновении возгорания немедленно отключить оборудование. Сообщить о пожаре руководителю, вызвать пожарную команду по телефону 01 и приступить к тушению очага возгорания имеющимися средствами пожаротушения. Гасить воспламеняющееся электрооборудование необходимо только углекислотными или порошковыми огнетушителями (водой или пенным огнетушителем - не допускается).

4.2. Если на металлических частях оборудования обнаружено напряжение (ощущение тока), электродвигатель работает с посторонним шумом, при возникновении вибрации, обрыве заземляющего провода - немедленно остановить аппарат, доложить руководителю работ о неисправности оборудования и без его указания к работе не приступать.

4.3. При прекращении подачи электроэнергии отключить аппарат от электросети.

4.4. При несчастном случае на производстве необходимо в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора и оказать ему первую доврачебную помощь, вызвать скорую медицинскую помощь, о происшедшем случае сообщить руководителю.

ГЛАВА 5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
5.1. Выключить копировально - множительное оборудование, убрать и привести в порядок рабочее место, сделать запись в журнале о техническом состоянии оборудования.

5.2. Выключить приточно - вытяжную вентиляцию.

5.3. О замеченных неисправностях в работе оборудования сообщить руководителю работ.

5.4. Снять спецодежду, убрать ее в гардероб или в индивидуальный шкаф.

5.5. Вымыть руки и лицо теплой водой с мылом.
  СОГЛАСОВАНО
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