ІНСТРУКЦІЯ №
при роботі на копіювально-розмножувальних апаратах
1. Загальні вимоги безпеки

До роботи допускаються працівники не молодше 18 років після навчання, перевірки знань та інструктажу з питань охорони праці.

Оператор повинен обов'язково виконувати інструкцію, а також всі вказівки керівництва по безпечному проведенню робіт.

Необхідно виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку. Виконувати треба ту роботу, яка надана керівником робіт, якщо немає загрози здоров'ю та життю.

У випадку травмування, необхідно припинити роботу, звернутись у лікарню за необхідною медичною    допомогою і сповістити керівництво підприємства про нещасний випадок.

Дотримуватись правил пожежної безпеки.

Особи, які не виконують вимог даної інструкції, можуть бути усунені з посади, притягнуті до адміністративної відповідальності.
2. Вимоги безпеки перед початком роботи

2.1. Перед включенням апарату в електромережу потрібно впевнитись у справності машини, захисного огородження, заземлення, штепсельної вилки, шнура, електророзетки.

В разі виявлення несправностей треба негайно сповістити про це керівника свого структурного підрозділу і викликати механіка /електрика/ для усунення недоліків.

2.2. Перевірити освітлення та роботу вентиляції.

2.З Одягнути та привести в порядок спецодяг.
3. Вимоги безпеки під час проведення робіт

3.1. Тримайте робоче місце в належній чистоті і порядку.

3.2. Забороняється:
· працювати на електромашині при відсутності заземлення або якщо прострочено термін перевірки;

· лагодити машину, коли вона увімкнена в електромережу;
· вимикати обладнання, витягуючи штепсельну вилку за шнур;

· доторкатися до оголених частин електроустаткування та проводів;

· користуватися електророзетками та штепселями з розбитими корпусами;

· використовувати несправні освітлювальні та інші електроприлади;
· відкривати    та    самому    виконувати    ремонт    в    силових
електрошафах, електрощитках освітлення, заміняти електролампи;

· проводити ремонт електрообладнання під напругою;

· користуватися несправними, нестійкими драбинами-стремянками;

· використовувати випадкові предмети, підставки для роботи на висоті;

· допускати на своє робоче місце, або передоручати свою роботу стороннім особам;


· залишати   ввімкнені електроприлади без нагляду;

· приносити та зберігати на робочому місці    вибухонебезпечні предмети, отруйні речовини, легкозаймисті та горючі рідини;

· перевіряти хімреактиви   (тоннер) «на смак»;

· користуватися саморобними електроприладами;

· працювати на електрообладнанні у разі виявлення "пробою" на корпус;

· користуватися несправними електророзетками, вимикачами,
електрошнурами;

· використовувати електромеханічне обладнання у власних цілях
без дозволу керівництва;

· експлуатувати електрообладнання (де це передбачено) без
"занулення" (заземлення);

· захаращувати проходи, шляхи евакуації (на випадок пожежі);

· нагромаджувати на шафах (зверху) речі різного призначення;

· користуватися відкритим вогнем;

· користуватися електронагрівальними приладами з відкритою
електроспіраллю та без пристрою автоматичного відключення;

· вживати алкогольні напої та наркотичні речовини;

· курити в приміщенні;

· використовувати (зберігати)   прилади з металічною ртуттю;

· носити взуття, яке може призвести до падіння (дуже високий
каблук, підошва, без задників);

· бігати по приміщенням , по сходах;

· користуватися для входу на роботу "дірками" в паркані, а не облаштованими (посипаними в зимовий період) доріжками;

· приступати до роботи без отримання інструктажу з безпечного виконання робіт (у визначені терміни, а цільовий інструктаж перед виконанням разової роботи);

· користування обладнанням без попереднього навчання правилам безпечної експлуатації.

3.3.   Про  всі  випадки  порушень безпеки життєдіяльності на робочому місці доповідає керівництву закладу, завідувачу кабінетом.

3.4 При використанні електроподовжувачів необхідно їх кріпити таким чином , щоб вони не лежали на підлозі під ногами. Електропровід не повинен заламуватися або надмірно натягуватися.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

4.1. Зупинити роботу машини, відключити від електромережі.

4.2. Скласти інструменти, робочий матеріал у відповідне місце

4.3. Прибрати робоче місце.

5. В аварійних ситуаціях
5.1. При раптовому припиненні подавання електроенергії вимкнути копіювальну техніку і витягнути штепсельні вилки з розеток.

5.2. При виявленні ознак горіння (дим, запах гару), вимкнути апаратуру, знайти джерело займання і вжити заходів для його ліквідації, повідомити керівника робіт.

В разі виникнення пожежі негайно повідомити пожежну частину, вжити необхідних заходів для евакуації людей і приступити до гасіння первинними засобами  пожежегасіння.

5.3. Про пожежу необхідно сповістити по телефону за номером 101, доповісти керівнику підприємства.

Не можна гасити електропроводи, які знаходяться під напругою, водою чи пінним вогнегасником.

Це треба робити сухим піском, вуглекислотним вогнегасником.

     Інструкцію склав:          ______________                 
          Погоджено:          ______________                  
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