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Инструкция по охране труда при работе на копировально-множительном  оборудовании
ИОТ 009-2020
 
Настоящая инструкция разработана на основе «ТО РО 29-001-009-02 Типовая инструкция по охране труда при работе на копировально-множительном  оборудовании (типа «Канон», «Ксерокс» и т.п.)», с учетом ст. 212 Трудового кодекса РФ и предназначена для работников МКУК «Пустомержский КДЦ «Импульс» при выполнении ими  работ с использованием копировально-множительного  оборудования.

1. Общие требования охраны труда

1.1. К работе на копировально-множительном оборудовании допускаются лица, прошедшие вводный инструктаж, инструктаж на рабочем месте, обучение безопасным методам работы и проверку знаний требований охраны труда.
1.2. При работе на копировально-множительной технике на работника воздействуют следующие вредные и (или) опасные производственные факторы:
· электрический ток;
· статическое электричество, образующееся в результате трения движущейся бумаги с рабочими механизмами, а также при некачественном заземлении аппаратов;
· электромагнитное излучение;
· химические вещества, выделяющиеся при работе аппаратов.
1.3. Каждый работник обязан:
- соблюдать требования настоящей инструкции;
- следовать правилам внутреннего трудового распорядка,  соблюдать режим труда и отдыха;
- содержать в чистоте рабочее место;
- соблюдать меры пожарной безопасности;
- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда; 
-уметь оказывать первую помощь пострадавшим от электрического тока и при других несчастных случаях; 
- уметь применять первичные средства пожаротушения. 
1.4. Запрещается находиться в зоне эксплуатации копировально-множительной техники в верхней одежде, раздеваться или вешать одежду, головные уборы, сумки на оборудование.
1.5. Работник несет ответственность за соблюдение настоящей инструкции в соответствии с действующим законодательством РФ.

2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1.   Тщательно проветрить помещение.
2.2.   Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишнее.
2.3. Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки.
2.4.     Включить копировально­множительный аппарат и проверить его нормальную работу. 
2.5.   Проверить и отрегулировать освещение рабочего места.
2.6.  О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить руководителю и до устранения неполадок и разрешения к работе не приступать.

3. Требования охраны труда во время работы

3.1. При выполнении работ необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними разговорами и делами, не отвлекать других работников.
3.2. Во время работы обращать внимание на символы, высвечивающиеся на панели оборудования, не игнорировать их..
3.3.  Соблюдать правила эксплуатации копировально­множительного аппарата, не допускать попадания на него влаги.
3.4.  Не производить копирование с незакрытой прижимной крышкой оригинала.
3.5. Следить за исправной работой копировально­множительного аппарата, целостностью изоляции подводящего электрокабеля. 
3.6.  Не наклоняться над работающим копировально­множительным аппаратом.
3.7.  Не класть и не ставить на копировально­множительный аппарат никаких посторонних предметов, не подвергать его механическим воздействиям. 
3.8.   Не оставлять работающий копировально­множительный аппарат без присмотра.
3.9.   Не производить включение/выключение аппаратов мокрыми руками.
3.10. Не эксплуатировать аппарат, если он перегрелся, стал дымиться, появился посторонний запах или звук.
3.11. Вынимать застрявшие листы можно только после отключения устройства из сети.
3.12. Запрещается перемещать аппараты.
3.13. Все работы по замене картриджей, бумаги можно производить только после отключения аппарата от сети.
3.14. Запрещается опираться на стекло оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала.
3.15. Запрещается работать на аппарате с треснувшим стеклом.
3.16. Обязательно мыть руки теплой водой с мылом после каждой чистки картриджей, узлов и т.д.
3.17. Просыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом или влажной ветошью.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. При появлении неисправности в работе копировально-множительного аппарата, искрении, запаха гари, нарушении изоляции проводов прекратить работу, выключить питание и сообщить об аварийной ситуации непосредственному руководителю.
4.2. В случае короткого замыкания и загорания оборудования, немедленно отключить питание и принять меры к тушению очага возгорания при помощи углекислотного или порошкового огнетушителя, сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть и руководителю.
4.3. При поражении электрическим током немедленно освободить пострадавшего от действия тока путем отключения электропитания, оказать ему первую доврачебную помощь, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.
4.4. Немедленно сообщить непосредственному руководителю о происшедшем с ним или по его вине несчастном случае, а также о любом несчастном случае с участием других работников (посетителей) учреждения или сторонней организации, свидетелем которого работник был. 

5. Требования охраны труда по окончании работы

5.1. Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При отключении от электророзетки не дергать за электрический шнур (кабель).                
5.2. Привести в порядок рабочее место, проветрить помещение, тщательно вымыть лицо и руки с мылом.
5.3. Сообщить непосредственному руководителю о нарушениях, влияющих на безопасность труда, обнаруженных во время работы.


Инструкцию разработал:                       Трыбуш Е.А.
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