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Федеральное государственное бюджетное учреждение науки

Физический институт им. П.Н. Лебедева Российской академии наук (ФИАН)


Инструкция №__________

по охране труда при работе
на копировально-множительной технике
в ____________________

(подразделение)

Москва
Введение
1. Данная инструкция составлена в соответствии с СанПин 2.2.2.1332-03 «Гигиенические требования к организации работы на копировально-множительной технике».

2. Для проведения копировально-множительных работ допускается использование оборудования как отечественного, так и зарубежного производства.

3. Размещение копировально-множительных участков в подвальных помещениях любых типов зданий не допускается.

4. Площадь и кубатура помещений на одного работающего рассчитывается в соответствии с требованиями технической и эксплуатационной документации (не менее 6м², при кубатуре не менее 15м³).

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

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

7. Между аппаратами предусматриваются места для размещения иного оборудования, сырья и готовой продукции. Минимальные размеры проходов – не менее 0,6м.

8. В складских помещениях обеспечивается свободный доступ к каждой партии бумаги.

9. Ручная укладка листовой бумаги производится в штабели высотой не менее 1,6м, ролевой бумаги – в штабели высотой не более 3-х ролей. Для предотвращения раскатывания ролей применяются специальные прокладки (башмаки) в виде треугольника.
10. Помещение копировально-множительного производства оборудуются системами отопления, вентиляции и кондиционирования воздуха.

11. Для уменьшения влияния электростатического поля, образующегося при работе копировально-множительного оборудования, относительная влажность воздуха в помещении поддерживается на уровне верхней границы величин оптимального диапазона (55-60℅).

12. В производственных помещениях копировально-множительных работ предусматривается естественное и искусственное освещение.

13. Размещение производств с постоянными рабочими местами в помещениях без естественного света не допускается.

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

15. В светильниках общего и местного освещения предусматривается светорассеивающая арматура.

16. Уровень освещенности в плоскости экранов видеомониторов и других устройств отображения информации с самосветящимися объектами, используемых в оборудовании, - не более 200 Лк.

17. Дверные проемы помещений для копировально-множительных работ оборудуются пандусами, двери открываются в сторону выходов (коридоров).

18. Строительные материалы, используемые для внутренней отделки, облицовки и окраски помещений, должны иметь положительное санитарно-эпидемиологическое заключение.
19. Поверхность пола в производственных помещениях должна быть ровной, без выбоин, нескользкой, удобной для очистки и влажной уборки. Пол покрывается материалом, обладающим антистатическими свойствами.

20. При использовании в технологии порошковых материалов предусматривается отдельное помещение для их хранения.

1. Общие требования охраны труда

1.1. К самостоятельной работе на копировально-множительных аппаратах (типа ксерокс, канон) допускаются лица в возрасте не моложе 18-ти лет, прошедшие обучение, инструктаж по охране труда и 1-ой группе по электробезопасности, не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.

1.2. Женщины со времени установления беременности к выполнению всех видов работ, связанных с использованием средств копировально-множительной техники, не допускаются.
1.3. Опасные и вредные производственные факторы, действующие на работников:
· микроклиматические параметры;

· статическое электричество, образующее в результате трения движущейся бумаги с рабочими механизмами, а также при некачественном заземлении аппаратов;

· 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, селенистый водород;

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

· перенапряжение зрительного анализатора.
1.4. Сотрудник, работающий на копировально-множительной технике, обязан уметь оказывать первую помощь.
1.5. При получении травмы окажите первую помощь, при необходимости вызовите скорую помощь по тел. 103 и сообщите об этом руководителю.
1.6. Лица, работающие на копировально-множительной технике, обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения.
1.7. В процессе работы на копировально-множительных аппаратах соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
1.8. За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно правилам внутреннего трудового распорядка Института и действующего законодательства.

2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1. Изучить инструкцию по эксплуатации данного аппарата.
2.2. Тщательно проветрить помещение для работы на копировально-множительных аппаратах, включить систему кондиционирования воздуха.
2.3. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишнее.
2.4. Убедиться в достаточной освещенности рабочего места, которая должна быть не менее 300лк (20Вт/м2).
2.5. Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки.

2.6. Установите аппарат на прочную горизонтальную опору во избежание его падения.

2.7. Перед сменой места установки копировального аппарата, не забудьте вынуть вилку из розетки.

2.8. Не допускается:

· подключать несколько приборов к одной розетке одновременно с аппаратом;

· использовать удлинитель сетевого шнура;

· самостоятельно заменять, перегибать, сильно натягивать сетевой шнур.
3. Требования охраны труда во время работы

3.1. При работе на копировально-множительном аппарате неукоснительно руководствоваться инструкцией по эксплуатации.
3.2. Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить его нормальную работу.

3.3. Не снимать крышки копировального аппарата, закрепленные винтами.

3.4. Не класть на копировальный аппарат металлические предметы и не ставить на него сосуды с водой, не подвергать его механическим воздействиям.

3.5. Не браться за вилку сетевого шнура, находящегося под напряжением мокрыми руками.

3.6. Следить за исправной работой копировально-множительного аппарата, целостностью изоляции подводящего электрокабеля. 

3.7. Не наклоняться над работающим копировально-множительным аппаратом, находиться как можно дальше от него.

3.8. Извлекая замятую бумагу, не притрагиваться к блоку закрепления изображения во избежание ожогов.

3.9.  Не оставлять включенный в электросеть и работающий копировально-множительный аппарат без присмотра.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. В случае повреждения корпуса аппарата, его падения, появления дыма, сильного запаха, а также заметив необычные отклонения при работе аппарата, немедленно прекратить выполнения работ, выключить его с помощью сетевого тумблера и вынуть вилку сетевого шнура из розетки. Сообщить об аварийной ситуации непосредственному руководителю. Не эксплуатировать неисправный аппарат.

4.2. В случае попадания внутрь корпуса аппарата брызг жидкости, мелких металлических изделий или иных посторонних предметов немедленно выключите его.

4.3. В случае возникновения пожара необходимо немедленно приступить к ликвидации очага загорания имеющимися первичными средствами. Одновременно сообщите своему непосредственному руководителю, при необходимости вызывайте пожарную команду по тел. 01.

4.4. При поражении электрическим током, немедленно освободить пострадавшего от действия тока путем отключения электропитания, действовать согласно приложению «Оказание первой доврачебной помощи при поражении электрическим током».

4.5. Обо всех замеченных неисправностях, какой-либо поломки или несчастных случаях сообщить непосредственному руководителю.

5. Требования охраны труда при несчастном случае

5.1.  Немедленно организовать первую помощь пострадавшему и, при необходимости, доставку его в медицинскую организацию.

5.2. Сообщить непосредственному руководителю о произошедшем несчастном случае.

5.3. В случае невозможности выполнения пункта 5.2. сообщить о произошедшем несчастном случае в Отдел охраны труда и техники безопасности по телефонам: 67-50, 8(499) 783-36-70.

5.4. При тяжелых травмах вызвать городскую скорую помощь по телефонам: 03 (103) или при помощи сотовой связи 112.

5.5. Принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц.

5.6.  Сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к аварии, а в случае невозможности её сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (составить схемы, произвести фотографирование или видеосъемку, другие мероприятия).
6. Требования охраны труда по окончании работы

6.1. Отключить аппарат от электросети. При отключении не дергать за электрический шнур (кабель).
6.2. Протереть крышку оригинала и привести в порядок рабочее место.

6.3. Тщательно вымыть лицо и руки с мылом. 
6.4. Проветрить помещение.

6.5. Сообщить руководителю об обнаруженных во время работы неисправностях.

Приложение: Оказание первой доврачебной помощи при поражении электрическим током.

Телефоны для справки:

Пожарная служба МЧС




101

Скорая помощь





103

Здравпункт ФИАН




62-16

ООТ и ТБ






67-50

Диспетчерская (Премьер Сервис)


62-85

Инженер-электрик




68-86

Дежурный электрик




62-90

Дежурный сантехник




63-60

Главный механик





63-87

Инженер ОГМ (вентиляция)



65-86
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Согласовано: 
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  _______________ (_____________)
Начальник ООТ и ТБ 



  _______________   Кузнецов А.В.
ПРИЛОЖЕНИЕ 

ОКАЗАНИЕ ПЕРВОЙ ДОВРАЧЕБНОЙ ПОМОЩИ 

ПРИ ПОРАЖЕНИИ ЭЛЕКТРИЧЕСКИМ ТОКОМ

При поражении электрическим током следует быстро отключить ту часть оборудования, которой касается пострадавший. При этом следует учитывать следующее:

• необходимо обеспечить освещение помещения от постороннего источника, не задерживая отключение установки и оказание помощи пострадавшему.

Если отключение оборудования не может быть проведено достаточно быстро, необходимо принять меры к отделению пострадавшего от токоведущих частей, к которым он прикасается. Для отделения пострадавшего надо использовать непроводящие материалы (сухую одежду, канаты, палку и т.д.). При этом нельзя касаться открытых участков тела пострадавшего, браться за его обувь. Перерубать провода надо инструментом с изолированной рукояткой.

После освобождения пострадавшего от действия электрического тока необходимо приступить к оказанию первой медицинской помощи. Меры первой помощи зависят от состояния пострадавшего.

 Для определения этого состояния необходимо произвести следующие мероприятия:

• уложить пострадавшего на спину на твердую поверхность

• проверить наличие дыхания и пульса

• выяснить состояние зрачка (узкий или широкий). Широкий зрачок указывает на резкое ухудшение кровообращения мозга

• вызвать врача

Если пострадавший находится в сознании, но до этого был в состоянии обморока, его следует уложить в удобное положение, накрыть, обеспечить покой, непрерывно наблюдать за дыханием и пульсом до прибытия врача.

Если пострадавший находится в бессознательном состоянии, но с устойчивым дыханием и пульсом, необходимо удобно уложить его создать приток свежего воздуха, расстегнуть и ослабить одежду, давать нюхать нашатырный спирт, брызгать водой, обеспечить полный покой.

Прежде чем приступить к проведению искусственного дыхания необходимо:

• быстро освободить его от стесняющей одежды

• раскрыть рот пострадавшего
• освободить рот от посторонних предметов

• максимально запрокинуть голову пострадавшего - открыть дыхательные пути

На рот пораженного электрическим током наложить салфетку (носовой платок), зажать носовые ходы пальцами левой руки, правая рука, на подбородке. Глубоко вздохнуть, прижавшись ко рту пострадавшего, сделать энергичный выдох. Выдох пострадавшего происходит самостоятельно. Искусственное дыхание производят с частотой 10-15 раз в минуту.

При одновременном проведении искусственного дыхания и непрямого массажа сердца, сделав одно энергичное вдувание, производят 4-5 надавливаний на грудину. Для этого ладонь руки кладут на край грудины, вторую кладут сверху и делают надавливание в виде толчка. Удобно, когда искусственное дыхание и не прямой массаж сердца делают два человека. Надавливать на грудину во время вдувания нельзя.

Искусственное дыхание и непрямой массаж сердца следует проводить до полного восстановления дыхания и пульса у пострадавшего или до появления врача.
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