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                                                       Додаток 4

до розпорядження міського голови

                                                                                             від _03___11___2017__ № 217-р_
 
Інструкція з охорони праці №4

ПІД ЧАС РОБІТ НА КОПІЮВАЛЬНИХ АПАРАТАХ

 

1. Загальні положення

 

1.1. Ця інструкція розроблена з урахуванням нормативно-правових актів з охорони праці.

1.2. Посадові особи та інші працівники виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради (далі - працівники) допускаються до самостійної роботи після проходження ними медичного огляду, інструктажів з питань охорони праці.

1.3. Ця інструкція є нормативним актом, що містить обов’язкові для вивчення та дотримання працівниками вимог з охорони праці до роботи, безпосередньо на робочому місці, під час роботи і поширюється на:

- працівників;

- новоприйнятих працівників (постійно чи тимчасово);

- працівників, які переводяться до виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради з іншого виконавчого органу Южноукраїнської міської ради;

- осіб, які проходять стажування чи прибули у службове відрядження до виконавчого комітету Южноукраїнської міської ради.

1.4. Обов'язки працівників щодо додержання вимог законодавства з охорони праці:

- дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку і здоров’я оточуючих людей в процесі виконання будь-яких робіт;

- проходити у встановленому законодавством порядку попередні та періодичні медичні огляди.

1.5. Головні шкідливі та небезпечні фактори, які діють на оператора:

- дія електроструму;

- підвищена запиленість робочої зони;

- підвищений рівень шуму на робочому місті;

- підвищена температура поверхні обладнання;

- дія хімічних речовин, які застосовуються в роботі;

- контакт з порошком, який містить у собі селен.

1.6. Апарат необхідно встановлювати на рівній твердій поверхні. Різниця по вертикалі між переднім і заднім, а також лівим і правим боками повинна бути в межах 3-5 мм.

1.7. Двері з приміщення, де встановлені копіювальні апарати, повинні відкриватись зовні.

1.8. Приміщення повинно бути забезпечене засобами пожежогасіння, кількість і тип яких вказано в документації конкретних моделей апаратів.

1.9. Вносити будь-які зміни в конструкцію апарата не допускається.

1.10 Не допускається ставити на апарат металеві предмети, ємності з водою (вази, квіткові горщики, склянки), тому що при потраплянні їх в апарат може статися пожежа або ураження електрострумом.

1.11. Якщо апарат довгий час не використовується, його необхідно відключити від електромережі, вийнявши вилку з розетки.

1.12. Працівники, які не виконують вимоги даної інструкції, несуть передбачену чинним законодавством відповідальність.

1.13. Працівник має право відмовитись від дорученої роботи, якщо створилась небезпечна ситуація для його життя чи здоров’я людей, які його оточують.

 

2. Вимоги безпеки перед початком роботи

 

2.1. Перевірити стан робочого місця, відсутність в середині апарата сторонніх предметів, а на самому апараті, крім оригіналів документів, щоб нічого не було.

2.2. Перевірити стан мережевого кабелю, щоб на ньому не було важких предметів і згинів більше, ніж потрібно.

2.3. Вставити вилку в розетку і впевнитись, що вона міцно тримається. Не дозволяється вставляти і виймати вилку вологими руками.

 

3. Вимоги безпеки під час виконання роботи

 

3.1. Під час роботи на копіювальних апаратах, крім даної інструкції, необхідно користуватися інструкціями з безпечної експлуатації апаратів відповідної моделі.

3.2. 3абороняється експлуатація апаратів, технічний стан яких, вимоги безпеки, а також пожежної безпеки не відповідають встановленій документації на апарати конкретних моделей.

3.3. Під час друку забороняється:

- вимикати живлення апарату;

- відкривати дверці чи кришки;

- виймати мережевий кабель;

- переміщувати апарат.

3.4. Щоб уникнути попадання в очі світла від джерела експонентного випромінювання, не допускається включення режиму копіювання при піднятому притиску (кришці).

3.5. Кришку апарата необхідно відкривати і закривати м'яко, без ударів.

3.6. Під час видалення зім'ятого паперу не можна торкатись нагрівального блоку, так як він може бути гарячим.

Забороняється залишати в апараті обірваний папір.

3.7. Видаляти копії, що застрягли, слід не раніше, ніж через 15 секунд після вимкнення машини.

3.8. Після видалення паперу необхідно впевнитись, що всі блоки та важелі повернуті в першочергове положення, а всі кришки закриті.

3.9. Якщо в середину апарата попали метал, рідина чи інші сторонні предмети, необхідно негайно його вимкнути мережевим вимикачем, а потім вийняти вилку з розетки і викликати спеціаліста по обслуговуванню апарата.

Включати апарат в такому стані забороняється.

 

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи

 

4.1. Відключити апарат від електромережі.

4.2. Прибрати робоче місце, макулатурний папір прибрати в спеціальний ящик.

4.3. Прочистити експозиційне скло, верхню кришку, ролик подачі паперу, стіл подачі паперу протерти вологою тканиною і протерти сухою ганчіркою.

4.4.  Про всі недоліки, які мали місце в роботі, доповісти керівникові робіт.

 

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях.

 

5.1. Якщо в апараті з'явився сторонній стукіт, дим, неприємний запах або щось виглядає незвично, слід негайно вимкнути основний вимикач живлення, а потім вийняти вилку з розетки.

5.2. В разі нещасного випадку необхідно:

- швидко вжити заходів щодо запобігання впливу факторів, що травмують потерпілого, надати йому першу допомогу, викликати на місце події екстрену (швидку) медичну допомогу «103» або доставити потерпілого в заклад охорони здоров’я;

- повідомити про подію керівника чи іншу посадову особу, забезпечити до початку розслідування збереження обстановки, якщо це не становить небезпеки життю і здоров’ю людей.

5.3. Не допускати сторонніх осіб в небезпечну зону.

5.4. Ні в якому разі не намагатись ліквідувати несправності самому.

5.5. Надання першої допомоги при ураженні електричним струмом:

- переконатися у відсутності небезпеки;

- якщо постраждалий перебуває під дією електричного струму, при можливості припинити його дію: вимкнути джерело струму, відкинути електричний провід за допомогою сухої дерев’яної палиці чи іншого електронепровідного засобу;

- провести огляд постраждалого, визначити наявність свідомості, дихання;

- викликати екстрену (швидку) медичну допомогу;

- якщо у постраждалого відсутнє дихання, розпочати проведення серцево-легеневої реанімації;

- якщо постраждалий без свідомості, але дихання збережене, надати постраждалому стабільного положення;

- накласти на місця опіку чисті, стерильні пов’язки;

- забезпечити постійний нагляд за постраждалим до приїзду екстреної (швидкої) медичної допомоги;

- при погіршенні стану постраждалого до приїзду екстреної (швидкої) медичної допомоги повторно зателефонувати диспетчеру екстреної (швидкої) медичної допомоги.

5.6. У разі виявлення пожежі (ознак горіння) кожен працівник зобов'язаний здійснити оповіщення людей про пожежу – вголос, телефоном повідомити про це пожежну охорону за тел. «101».

 

Керуючий справами виконавчого комітету  
Южноукраїнської міської ради                                                                    І.В. Головченко

 
