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1. ОБЩИЕ  ТРЕБОВАНИЯ  ОХРАНЫ  ТРУДА

1.1.  К работе на копировальной и множительной технике (далее - КМТ) допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр, выполняющие требования правил по эксплуатации конкретной КМТ, ознакомленные с настоящей инструкцией.

1.2.  К работе на КМТ не допускаются лица моложе 18 лет, беременные женщины и имеющие медицинские противопоказания.

1.3.  При работе на КМТ необходимо соблюдать требования безопасности труда для обеспечения защиты от воздействия 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), кислоты, бензин, этилена оксид (оксиран).

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

· перенапряжение зрительного анализатора.

1.4.  При работе на КМТ следует использовать предоставляемые работодателем бесплатно спецодежду (халат) и технологическую обувь (тапочки).
1.5.  ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

· курить в помещении, в котором расположена КМТ. 

· прием пищи вблизи КМТ. 

1.6.  За невыполнение требований настоящей инструкции работник несет ответственность согласно действующему законодательству.
2. Общие требования к организации рабочих мест операторов КМТ
2.1. Площадь и кубатура помещений на одного работающего рассчитывается в соответствии с требованиями технологической и эксплуатационной документации (не менее 6 м2, при кубатуре - не менее 15 м3).

2.2. Расстановка оборудования производится с учетом обеспечения свободного доступа ко всем частям механизмов машин и аппаратов, как для обслуживания, так и для ремонта.

Расстояние от стены или колонны до краев машины или аппарата (с учетом конструкции вентсистем) составляет - не менее 0,6 м, а со стороны зоны обслуживания - не менее 1,0 м.

Между станками и машинами предусматриваются места для размещения сырья, полуфабрикатов и готовой продукции. Минимальные размеры проходов - не менее 0,6 м.

2.3. Допускается хранить на рабочем месте запас сырья и готовой продукции не более чем на одну смену.

2.4. Поверхность пола в производственных помещениях делается ровной, без выбоин, нескользкой, удобной для очистки и влажной уборки. Пол покрывается материалом, обладающим антистатическими свойствами.

2.5. Помещения копировально-множительного производства оборудуются системами отопления, вентиляции и кондиционирования воздуха в соответствии с требованиями действующих нормативных документов и Санитарных правил.

2.6. Общеобменная приточно-вытяжная и местная вытяжная вентиляция работает в течение всей смены (или в период производства работ, в случае, если это помещение с временным пребыванием работников).

2.7. В производственных помещениях копировально-множительных работ предусматривается естественное и искусственное освещение. Размещение производств с постоянными рабочими местами в помещениях без естественного света не допускается.

2.8. В качестве источников света в установках общего и местного освещения рекомендуется предусматривать газоразрядные лампы типа ЛБ.

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ  ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

3.1. Надеть и тщательно заправить установленную спецодежду (халат) и технологическую обувь (тапочки), не допуская свисания концов и стеснения их при движении. 

3.2. Проверить журнал технического состояния  оборудования.  В случае  каких-либо  замечаний к работе не приступать до устранения неполадок  и  отметки  в   журнале   (наладчика,   электрика)   об исправности оборудования.

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

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

3.5. Проверить и отрегулировать освещение рабочего места.

3.6. Не производить каких-либо работ по ремонту КМТ. 

3.7. Обо всех недостатках и неисправностях, обнаруженных при осмотре на рабочем месте, доложить своему руководителю для принятия мер к их полному устранению. 

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ  ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

4.1. Выполнять только порученную администрацией работу.

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

4.3. При   ремонте   оборудования,   проведении   профилактики необходимо  сделать  запись  в  журнале   технического   состояния оборудования.   Лицо,  производившее  ремонт  (слесарь,  электрик),  обязано сделать  запись  в  журнале  о  проведенном ремонте.

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

4.5. Чистку   (смывку)   производить   только   в    резиновых медицинских  перчатках этиловым ректифицированным спиртом согласно инструкции по обслуживанию.

4.6. Обязательно мыть руки теплой водой с мылом  после  каждой чистки зарядников, узлов и т.д.

4.7. Просыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом.

4.8. При работе оборудования все крышки и кожухи должны быть закрыты. 

4.9. При работе на оборудовании нельзя касаться токоведущих частей штепселей и вилок, соединительных шнуров и кабелей 

4.10. Шнуры должны быть в полной исправности: изоляционные втулки штепселей не должны иметь трещин, а шнуры - оголенных мест. 

4.11. Включать шнуры и провода можно только при выключенном оборудовании, держа их за изоляционные втулки. 

4.12. Проверка на отсутствие замыкания на корпус и состояние изоляции производится специально назначенным лицом не реже 1 раза в 6 месяцев. 

4.13. Руки, одежда и обувь персонала должны быть всегда сухими 

4.14. Технологические процессы, связанные с работой источников УФИ, проводятся в автоматическом режиме без присутствия человека, за исключением электрографических аппаратов различных типов и моделей.

4.15. При ремонте, наладке установок УФИ работники используют средства индивидуальной защиты глаз и рук (темное стекло светофильтров толщиной не менее 3,5 мм).

              Указанные средства индивидуальной защиты выдаются работникам и хранятся на рабочем месте.

4.16. Запрещается:

· опираться   на  стекло  оригиналодержателя, класть на него какие-либо вещи помимо оригинала;
· работать на аппарате с треснувшим стеклом;
· работать с неисправными средствами защиты и аппаратами;
· находиться  в  помещении  во  время  работы копировально-множительного аппарата  всем,  кроме  лиц,  имеющих специальный допуск.

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ  ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

5.1. При возникновении неисправности в КМТ необходимо отключить её от сети.   ЗАПРЕЩАЕТСЯ пытаться самостоятельно устранить причину неисправности, об этом необходимо сообщить в соответствующие службы технического обслуживания.

5.2. Если  на  металлических  частях  оборудования  обнаружено напряжение (ощущение тока),  электродвигатель работает на две фазы (гудит),  заземляющий  провод  оборван,  -  немедленно  остановить аппарат,   доложить    руководителю    работ    о    неисправности электрооборудования и без его указания к работе не приступать.

5.3. При прекращении  подачи  электроэнергии  и  возникновении вибрации отключить аппарат.

5.4. В случае загорания электропровода или КМТ немедленно отключить её от сети, сообщить об этом в пожарную часть по телефону 01 и приступить к тушению пожара углекислотным или порошковым огнетушителем.

ЗАПРЕЩАЕТСЯ применять пенные огнетушители для тушения электропроводок и оборудования под напряжением, так как пена - хороший проводник электрического тока

5.5. В случае поражения работника электрическим током:  
· оказать медицинскую помощь пострадавшему, 

· вызвать «Скорую помощь» (при необходимости), 

· сообщить о случившемся в администрацию предприятия. 

· сохранить до расследования обстановку на рабочем месте такой, какой она была в момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к аварии.
6. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ  ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

6.1. По окончании работы на КМТ следует:

· Отключить оборудование от сети, штепсельную вилку при этом держать за корпус. Запрещается отключать КМТ за электропровод.  
· Привести в порядок рабочее место.

6.2. Обо всех нарушениях требований безопасности, имевших место в процессе выполнения работы, необходимо сообщить своему руководителю.
     Настоящая инструкция разработана на основании типовой инструкции по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах ("КАНОН" КСЕРОКС) ТОИ Р-01-002-97 и СанПиН 2.2.2.1332-03 "Гигиенические требования к организации работы на копировально-множительной технике".
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