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1. OBIIME TPEBOBAHUA OXPAHBI TPY JIA

1.1. Hacrosmas MHCTPYKIMS MpeJHAa3HAYeHA JUIsl OpraHu3aiuyu 0e30macHoi paboThl ¢ OPTTEXHUKOM
(akcamu, mpuHTEpaMu, CKaHEpaMH, KOMMPOBAIBLHOW TEXHUKOW, YHHUTOXHUTEISIMU OyMaru, pe3akamu,
JaMUHATOPaMH).

1.2. K camocrosTensHOi paboTe ¢ OPITEXHHKOW JOMYCKAIOTCs JMlla crapiie 18 ser, mporneanine
BBOJIHBI M TEPBUYHBIA Ha pa0oyeM MeCTe MHCTPYKTaXXH IO OXpaHe TpyAa, oOyueHue Oe30macHBIM
METO0/IaM U MprueMaM padoThl,

1.3.  He pexe omHOrO pasa B 6 MECsAIEB COTPYAHUKH, JOMYHICHHbIE K Pa00Te C OPTTEXHUKOM, TOTHKHBI
MPOXOANUTH MOBTOPHBI MHCTPYKTaXX Ha pabodeM MECTe M0 OXpaHe TPyna, He Peke OJHOTO pas3a B ToJ —
OuepeIHYIO0 MPOBEPKY 3HaHUU TpeOOBaHUI OXpaHbl TPYya.

1.4. IlepcoHnan, OMyIIEHHBIN K pabOTe C OPITEXHUKOMH, 00s3aH:

- cobmoaars [IpaBuia BHyTpEeHHETO TPYJOBOTO PACHOPSIKA;

- coOmoaTh TpeOOBaHMS HACTOSIIEH HHCTPYKIIMY, HHCTPYKIIMH O Mepax ToXapHOoi 0€301acHOCTH,
WHCTPYKIUH TI0 3JIEKTPOOE30TIaCHOCTH;

- YMETh OKa3bIBaTh MEPBYIO MIOMOIIb MOCTPAIABIIEMY, 3HATh MECTO HAXOXK/ICHUS alTCUKH, a TAKKE
YMETh MMOJIH30BATHCS CPEACTBAMH MMOKAPOTYIICHUS U 3HATh MECTO X HAXOXKJICHUS.

1.5. 3Bampemraercs:

- WCIOJIb30BaTh HEUCIIPABHYIO WIIH MTOBPEKICHHYIO OPI TEXHUKY;

- pasMeniaTh OPITEXHHKY B TaKOM MeCTe, TJie Ha [IHYp IHTaHUS MOTYT HACTYIUTh I10
HEOCTOPOKHOCTH;

- CKJIQJIBIBATh Ha ITHYpP MUTAHUS W HA OPTTEXHUKY Pa3IMUHBIC MPEAMETHI (OyMaru, Mmanku 1 T.]1.).
1.6. Kyputs paspemaercs TOJBKO B CHEIHAIBHO OTBEICHHOM M OOOpPYIOBAHHOM JUIS TOTO MECTe,
MPUHUMATH TTUIIY pa3pemiaeTcss B KOMHATE OTAbIXa U MpueMa muni. [TUTh BOy TOJIBKO M3 CIIENHUATBHO
MpeIHa3HAYCHHBIX JIJISl 3TOTO YCTAaHOBOK.

1.7.  Tlpum paboTe ¢ OPrTEXHHKON HA COTPYAHHUKOB BO3MOJKHO BO3JICHCTBHE CIEAYIOIIUX OIMACHBIX W
BpPEAHBIX MPOU3BOJICTBEHHBIX (PaKTOPOB:

- mapbl, ra3bl M a’po30JH, BBLACISIOUIMECS NpU pabdoTe ¢ KOMMPOBAIBHON M IeyaTaromen
OPITEXHUKOH B IJIOXO MPOBETPUBAEMBIX TOMEIIEHUSX;

- ANEKTPUYECKHI TOK MPU HEUCTIPABHOCTU WJIM OTCYTCTBHH 3a3€MIISIFOIIMX YCTPOMHCTB;

- OCTpBIC Kpasi U PEKYIIHUE YaCTH 000pyI0BaHMs (PE3aKK, YHUUTOKHUTEIN OyMaru), a TaKkKe KPOMKa
Oymaru;

- CTaTHUYECKOE IIEKTPUUECTBO;

- MOBBILIEHHBIA YPOBEHb LITyMa.

1.8. B mpomecce paboThl HEOOXOIUMO COOMIOAATH MOPSAIOK pabOTHI B COOTBETCTBUHU C MHCTPYKITUEH 110
AKCIUTyaTallMH JaHHOM OPIrTEXHUKH, [TPaBUIIa TUYHOM TUTHEHBI, COJIEPKaTh B YUCTOTE paboyee MecTo.
1.9. 3ampemaercs ynoTpebnaTh B paboyee Bpemsl aAJIKOTOJIbHBIE HAMUTKH, TOKCHYECKHE U
HAapKOTHYECKHE BEUIECTBA, a TAK)KE€ HAaXOJUTHhCS Ha pabouyeM MecTe WU TEPPUTOPUH MPEANPUATHS B
COCTOSTHUM aJIKOTOJILHOTO, HAPKOTUYECKOTO MJIM TOKCUYECKOTO OTbSHEHHUS.

1.10. PaGoTHuK 00s13aH HEMEAJIECHHO MU3BEIIATh HEMOCPEACTBEHHOTO PYKOBOAUTES O JIIOOOW CUTYalluH,
yrpoKalolel J>KU3HU W 3J0POBBIO JIIOACH, O KaXKIOM HECYaCTHOM ciy4ae, MPOUCHIEAIIEM Ha
MIPOU3BOJICTBE, 00 YXYAIIEHUU CBOETO 3/I0POBBS, B TOM YHCJIE O MOSBICHUH OCTPOTO MPOPECCHOHATBHOTO
3a007eBaHus (OTPABJICHHMS ).

1.11. 3a nHecoOmoneHnue TpeOOBaHUN HACTOALIEH WHCTPYKIMH PAOOTHHK MOKET OBbITh MPUBIEYEH K
OTBETCTBEHHOCTH B COOTBETCTBUU C JIEHCTBYIOIIUM 3aKOHOAATETHCTBOM PD.

2. TPEBOBAHUSA OXPAHBI TPYJIA IIEPE/l HAYAJIOM PABOTHBI HA
HHEPCOHAJIBHOM KOMIIBIOTEPE

2.1.  IlpoBepuTh UCIIPABHOCTH IEKTPUUECKHUX ITPOBOJIOB, IITETICEILHBIX BUJIOK U PO3ETOK.

2.2.  YOemutbcs, 4TO KOPITYC BKIFOYAEMOTO 000PY/IOBaHMUS HE TIOBPEXKICH U HE MOKPBIH.

2.3.  YOemuTbcs, YTO BEHTWISLMOHHBIE OTBEPCTHS B KOPIyCE€ BKIIOYaEMOTO OOOpYIOBaHHS HE
3aBaJieHbl OyMaroii, He 3aKPhITHI 3aHABECKOIl, HE 3aKJIeEHbI KICHKOW JICHTOH WM MePEeKPBITH KAKUM -TTHOO
JIPYTUM CIIOCOOOM.



2.4. Y0emuThcs B JOCTaTOYHOU OCBEIICHHOCTH pab0vero Mecra.

2.5.  IIpoBepuTh UCTIPABHOCTH MPEAYCMOTPEHHBIX 3aIUTHBIX YCTPOMCTB TOKOBEIYIIMX YaCTEH, KHOTIOK,
KJIABHILI, IIEJIOCTHOCTh U30JISILIMY, ITHYpa MUTAHUS, JIEKTPOBUIIOK, PO3ETOK.

2.6. Ilpu oOHapyXEHUH KaKUX-IUOO HEHCIIPABHOCTEW 000PYA0BaHUS, SIEKTPOIIPOBOIKHA COOOUIUTH 00
3TOM CBOEMY HETOCPEACTBEHHOMY PYKOBOJIUTEIIO U JI0 UX UCTIPABJICHUS K pabOTEe HE MPUCTYIATh.

2.7. TlogrotoButh pabouee Mecto it Oe3omacHOW pabOTHL, OOECHEYNUTh HAIMYUE CBOOOIHBIX
IPOXOIOB.

2.8. 0060 Bcex OOHapy)KEHHBIX HEUCHPABHOCTAX HCIOIB3YyEMOTO OO0OpYIOBaHMS, WHBEHTApS,
AIIEKTPONIPOBOJIKMA U JIPYTUX HEMOJIAJKAX COOOIIUTh MAacTepy W MPUCTYIHUTH K paboTe TOJBKO MOCIE UX
yCTpaHEHHUSI.

3. TPEBOBAHMUS OXPAHBI TPYJIA BO BPEMS PABOTbI

3.1. B mporecce paboThl HAa OPTTEXHUKE BBITIOJHATH TPEOOBAHUS, U3JI0KEHHBIC B PYKOBOJICTBE TIO €T0
OKCTUTyaTaIiH.

3.2.  C menpio YMEHBIIIEHUS OTPUIATESIIEHOTO BIIMSIHHSI MOHOTOHHOCTH, JUISI CHIDKEHUST HAIPSHKEHHOCTH
Tpy/a I1enecooOpa3Ho paBHOMEPHOE paclpe/ieieHne Harpy3kd M xapakTepa paOboThl Ha OPTTEXHHUKE C
Ipyroi paboToil.

3.3.  Ilpu paboTe c OPTTEXHUKOI 3arpenaeTcs:

- JepXKaTh BOJIY U JPYTHE KHUJAKOCTH B KAKOU-THOO Tape PSIOM C OPITEXHHUKOM;

- MIPOU3BOJIUTH YACTKY OPTTEXHHUKH, HAXOIAIICHCS 1101 HAlIPSDKCHUEM

- MIPUKACATHCSI MOKPBIMH PYKaMH K OPTTEXHHUKE, HAXOIICHCS 101 HAITPSDKCHUEM;

- CaMOCTOSITEIIEHO Pa30upaTh U cOOMPATh OPTTEXHUKY, a TAK)KE BKIIOYATH €€ B Pa300paHHOM BHUJIC;

- OTBJICKAThCS HA TIOCTOPOHHHE JeTIa U Pa3TOBOPEHI.

3.4. Heo0x0auMO MepHOINISCKH TIPOBETPUBATH TOMEIIECHUS, B KOTOPBIX pab0oTaeT OprreXHUKA.

3.5.  Ilpu paboTte c mpuHTEPOM H (haKCOM HEOOXOUMO COOIIIOIATh CIEAYIOIINE TPSOOBAHUS:

- UCKJTFOYUTHh BO3MOYKHOCTH TIOTAJaHUsI WHOPOIHBIX MPEIMETOB (KaHIEISIPCKUX CKPETOK, MEJIKHE
KaHIEJSIPCKHE MPUHAIIS)KHOCTH U T.J1.) B IPUEMHBIN JIOTOK IPUHTEPa, (pakca;

- HE JIONyCKaTh IOMaJaHus PYK, BOJIOC, TAJICTYKa M T.I. MEKIY BBIXOJHBIMHA M 3arpy304HBIMU
POJIUKaMU;

- HE TepeMeniaTh NpuHTep U (pakc BO BpeMs TMeUaTH;

- HE OTKPBIBATh JIBEPIIBI BO BPEMS IICUYATH;

- 3aMeHy KapTpHDKEH MPUHTEpa HEOOXOAUMO MPOBOIAMUTH TOJBKO KOTJA MPUHTEP HE TOTOBUTCS K
MeYaTH U HEe MPOBOJIUT TIeYaTh.

3.6.  Ilpu ucrnoJib30BaHUM JJAMHUHATOPA HEOOXOIUMO COOJIOIATh CISAYIONINE TPEOOBAHUS:

- HE pa3MeIIaTh Ha TOPSTYUE YaCTH JIAMUHATOPA HUKAKHE TIPEMETHI,

- HE MPUKACATHCS K TOPSYMM YacTsM JIAMUHATOPA;

- HE JIep)KaTh BOIY U JAPYrUe KUAKOCTH PSIJIOM C JTAMUHATOPOM;

- HE JIOTYCKATh MOTaaHue BOJIOC, OJICHK/IbI, YKPAIICHUN B JIAMUHATOP;

- HE JIJAMUHUPOBATh MOHETHI U JAPYrHe METATINUECKUE MTPESIMETHI.

3.7.  Ilpum ucnoyib30BaHUU KOMHUPOBAIBHOTIO ammapara (Kcepokca) U CKaHepa HEOOXOIMMO COOI0IaTh
CIIeAYIOIINE TPEOOBaHUS:

- BCETJIa 3aKPhIBATh KPBIIIKY KOMMPOBAIBLHOTO ariapaTta BO BpeMs: padoThI;

- UCIOJb30BaTh OyMary XOpOIIero Ka4yecTBa, NMpPEIHA3HAYCHHYIO Ui pabOThl B KOMHUPOBAIBHBIX
anmapatax (P UCHOJB30BaHUM OyMaru IUIOXOTO KadecTBa TPaKT KOMHUPOBAIBHOTO YCTPOWCTBA
3a0uBaeTCs MBLIBIO, M YBEIUYUBACTCS BEPOATHOCTH CAMOBO3TOPAHHUS);

- TIpH yAaJeHUH 3acTpsABIIEH Oymaru HeoOX0IMMO OTKIIFOYATh MUTaHUE KOMMPOBAILHOTO arapara.
3.8.  Ilpu ucnonp3oBaHUM pe3aka HEOOXOIUMO COOMIOIATh CIEAYIOINE TPEOOBAHNUS:

- HE TIpUKacaTbcs K OCTPOH pexyIie KpoMKe HOXKa;

- HE CHUMATh 3alIUTHO-TIPEIOXPAHUTEIBHBIE YCTPOICTBA MIIM KAaKUM-THOO CTIOCOOOM BBIBOJIUTH UX
U3 JICUCTBUS;

- HE MPOU3BOAUTH PE3Ky KAaKUX-INOO MaTepHaoB, HE MPEIyCMOTPEHHBIX 3aBOJOM-HU3TOTOBUTEIEM
JUIS TAHHOTO pe3aka.

3.9. Ilpu wucnosnb3oBaHUM yHUYTOXHTened Oymarm Tumna «llpenep» HeoOxoauMo coOmMOIATH
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clieytoImue TpeboBaHus:

- HE JIOIYCKATh MOMAaAaHus BOJIOC, OJICXKIbI, TAICTYKOB, OCH/K-TIPOITYCKOB U T.J. B IPOEM 3arpy3Ku;
- HE JOMYCKaThb YHHUYTOXKEHHUS MaTepHajioB, MMEIOIIUX CKJIOHHOCTh 3aKPyYHBATHCS WM JIETKO
IUTABUTHCS (MAarHUTHAS JICHTA, TTOJIMATUIICH, TKAHb U T.]1.), @ TAKXKe MPH HATMYUU CKPETIOK;

- 3AIIPEHIAETCS nonpasisTh najislaMu pyk Oymary B IpoeMe 3arpy3Ku YHHUTOXHUTENs Oymaru.
3.10. B ciyyae mioXoro caMouyBCTBHUS MPEKPATHTh pabOTy, OTKIIOUUTH 000PYIOBaHHE, MOCTABUTH B
U3BECTHOCTh PYKOBOJICTBO M 0OpaTUTHCS K Bpayy.

4. TPEBOBAHUS OXPAHBI TPYJIA B ABAPUMHBIX CUTYAIIMSX

4.1. Ilpu oOHapyXeHHH HA METAUTMIECKUX YacTAX 000PYAOBaHUS HANPSHKEHUS (OLIyIICHNE ACHCTBUS
ANEKTPOTOKA) HEOOXOAUMO OTKIIFOUUTH 00OPY/IOBAHHUE OT CETH U JIOJIOXKHUTh PYKOBOJICTBY.

4.2. llpu oOHapyXeHMH IbIMAa W BO3HMKHOBEHHUH BO3TOPAaHHUsA, I0Kapa HEMEIJICHHO OOBSBUTH
MOYKapHYIO TPEBOTY, IPUHATH MEPHI K JTMKBUAALNH MOKapa C MOMOIIBI0 MMEIOIIUXCS TIEPBUYHBIX CPEJICTB
MOXKapOTYIIEHHSI, TIOCTAaBUTh B M3BECTHOCTh PYKOBOJCTBO. [Ipr HEOOXOIMMOCTH BBI3BATH IOKAPHYIO
Opurany o tenedony 112.

4.3. B ycnoBusx 3aIpIMJICHHS U HAJMYUS OTHS B IOMEIICHUH ITEPEIBUTATHCS BJIOJb CTEH, COTHYBIIUCH
WM TIOJI3KOM; JUIS OOJIETYeHHsI IbIXaHHUS POT M HOC MPUKPBITH TUIATKOM (TKaHBIO), CMOYEHHOU BOJIOM;
gyepe3 IUiamMsl TepeBUTAThCS, HAKPBIBIIUCH C TOJIOBOW BEpXHEH OIEKIOW WM IOKPHIBAIIOM, IIO
BO3MOKHOCTH OOJUTHCS BOJOH, 3arOpPEeBIIYIOCS OJEXKIY COPBATh HIIM TIOTaCUTh, a TIPU OXBAT€ OTHEM
00JIbIIeH YacTH O/IeXk bl INIOTHO 3aKaTaTh pabOTHHKA B TKaHb (KOIIMY), HO HE HAaKpPBIBaTh C FOJIOBOM.

4.4,  Ilpu HECcYaCTHOM cCllydyae HEMEJICHHO OCBOOOAMUThH IMOCTPAIAABIIETO OT ICUCTBUS TPABMHUPYIOIIETO
¢dakropa, cobmrofasi COOCTBEHHYIO O€30MacHOCTh, OKa3aTh IOCTPAAaBIIEMYy IEPBYIO INOMOIIb, MpU
HE0OXOIMMOCTH BBI3BaTh Opurany ckopoi momomiu no tenedoHy 112. ITo BO3MOXKHOCTH COXpPaHHUTH
00CTaHOBKY, TP KOTOPOH MPOU30IIET HECUACTHBIN CITy4ail, €CJIM 3TO HE YrpOKaeT KU3HHU U 3J0POBBIO
OKPY)KAIOIIMX U HE HApYLIAeT TEXHOJOTHYECKOro Mpoliecca, AJs MPOBEICHUs paccieOBaHUs MPUYUH
BO3HMKHOBEHHUS HECUACTHOIO ciydasi, Win 3adukcupoBath Ha (GoTo Ui Buaeo. CooOIUTh PYKOBOACTBY
U CHEIHMAIIMCTY M0 OXpaHe Tpy/a.

4.5. B cinydae monmydeHus TpaBMbI paOOTHHK JOJKEH MPEKPATUTHh pabOTy, MO BO3MOKHOCTH OKa3aTh
ceOe MepByI0 MOMOIIb U MOCTaBUTh B M3BECTHOCTh HEMOCPEICTBEHHOIO PYKOBOJUTEINS UM HMONPOCUTH
C/IeTaTh 3TO OKPYKAIOUIUX.

4.6. B cmyuae yxyAleHusi CAaMOYYBCTBHSI, IOSIBJICHUS PE3H B I1a3aX, PE3KOM YXYALUICHUH BUAUMOCTH —
HEBO3MOXKHOCTH C(HOKYyCHpPOBATh B3IJIS[ WJIM HAaBECTU €r0 Ha PE3KOCTh, MOSIBICHUU OOJM B Maiblax U
KUCTAX PYK, YCWICHHU CcepALeOMeHHs] HEMENJIEHHO TOKHMHYTh pabouee MeCTo, COOOLUTh O
MIPOU30LIEAIIEM HETIOCPEICTBEHHOMY PYKOBOIUTEINIO U 0OPATUTHCS B METUIIMHCKOE YUpPEXKICHUE.

5. TPEBOBAHUMSA OXPAHBI TPY JA 110 OKOHYAHUIO PABOTBI

5.1.  OTKIIOYMUTH OPITEXHUKY OT JIEKTPOCETH.

5.2.  IlpuBectu B HOpsI0K paboyee MecTo, yOpaTh OTXO/Ibl OyMaru.

5.3.  BBIMBITH PyKH C MBUIOM.

5.4. CoolbumTh pykoBOJACTBY 000 BCEX HApYIICHUAX U 3aMEUAHUSX, BBISBIECHHBIX B IIpoliecce paboThl,
U TIPUHATHIX MEpax MO UX YCTPAHEHUIO

HNucTpykuuio paspadoraJa:
Crnennanuct no oxpane tpyaa Mapyenko B.B.
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	1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА
	1.1. Настоящая инструкция предназначена для организации безопасной работы с оргтехникой (факсами, принтерами, сканерами, копировальной техникой, уничтожителями бумаги, резаками, ламинаторами).
	1.2. К самостоятельной работе с оргтехникой допускаются лица старше 18 лет, прошедшие вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда, обучение безопасным методам и приемам работы,
	1.3. Не реже одного раза в 6 месяцев сотрудники, допущенные к работе с оргтехникой, должны проходить повторный инструктаж на рабочем месте по охране труда, не реже одного раза в год – очередную проверку знаний требований охраны труда.
	1.4. Персонал, допущенный к работе с оргтехникой, обязан:
	− соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
	− соблюдать требования настоящей инструкции, инструкции о мерах пожарной безопасности, инструкции по электробезопасности;
	− уметь оказывать первую помощь пострадавшему, знать место нахождения аптечки, а также уметь пользоваться средствами пожаротушения и знать место их нахождения.
	1.5. Запрещается:
	− использовать неисправную или поврежденную оргтехнику;
	− размещать оргтехнику в таком месте, где на шнур питания могут наступить по неосторожности;
	− складывать на шнур питания и на оргтехнику различные предметы (бумаги, папки и т.д.).
	1.6. Курить разрешается только в специально отведенном и оборудованном для этого месте, принимать пищу разрешается в комнате отдыха и приема пищи. Пить воду только из специально предназначенных для этого установок.
	1.7. При работе с оргтехникой на сотрудников возможно воздействие следующих опасных и вредных производственных факторов:
	− пары, газы и аэрозоли, выделяющиеся при работе с копировальной и печатающей оргтехникой в плохо проветриваемых помещениях;
	− электрический ток при неисправности или отсутствии заземляющих устройств;
	− острые края и режущие части оборудования (резаки, уничтожители бумаги), а также кромка бумаги;
	− статическое электричество;
	− повышенный уровень шума.
	1.8. В процессе работы необходимо соблюдать порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации данной оргтехники, правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
	1.9. Запрещается употреблять в рабочее время алкогольные напитки, токсические и наркотические вещества, а также находиться на рабочем месте или территории предприятия в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
	1.10. Работник обязан немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, об ухудшении своего здоровья, в том числе о появлении острого профес...
	1.11. За несоблюдение требований настоящей инструкции работник может быть привлечен к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.
	2.  ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ НА ПЕРСОНАЛЬНОМ КОМПЬЮТЕРЕ
	2.1. Проверить исправность электрических проводов, штепсельных вилок и розеток.
	2.2. Убедиться, что корпус включаемого оборудования не поврежден и не мокрый.
	2.3. Убедиться, что вентиляционные отверстия в корпусе включаемого оборудования не завалены бумагой, не закрыты занавеской, не заклеены клейкой лентой или перекрыты каким-либо другим способом.
	2.4. Убедиться в достаточной освещенности рабочего места.
	2.5. Проверить исправность предусмотренных защитных устройств токоведущих частей, кнопок, клавиш, целостность изоляции, шнура питания, электровилок, розеток.
	2.6. При обнаружении каких-либо неисправностей оборудования, электропроводки сообщить об этом своему непосредственному руководителю и до их исправления к работе не приступать.
	2.7. Подготовить рабочее место для безопасной работы, обеспечить наличие свободных проходов.
	2.8. Обо всех обнаруженных неисправностях используемого оборудования, инвентаря, электропроводки и других неполадках сообщить мастеру и приступить к работе только после их устранения.
	3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ
	3.1. В процессе работы на оргтехнике выполнять требования, изложенные в руководстве по его эксплуатации.
	3.2. С целью уменьшения отрицательного влияния монотонности, для снижения напряженности труда целесообразно равномерное распределение нагрузки и характера работы на оргтехнике с другой работой.
	3.3. При работе с оргтехникой запрещается:
	− держать воду и другие жидкости в какой-либо таре рядом с оргтехникой;
	− производить чистку оргтехники, находящейся под напряжением;
	− прикасаться мокрыми руками к оргтехнике, находящейся под напряжением;
	− самостоятельно разбирать и собирать оргтехнику, а также включать ее в разобранном виде;
	− отвлекаться на посторонние дела и разговоры.
	3.4. Необходимо периодически проветривать помещения, в которых работает оргтехника.
	3.5. При работе с принтером и факсом необходимо соблюдать следующие требования:
	− исключить возможность попадания инородных предметов (канцелярских скрепок, мелкие канцелярские принадлежности и т.д.) в приемный лоток принтера, факса;
	− не допускать попадания рук, волос, галстука и т.д. между выходными и загрузочными роликами;
	− не перемещать принтер и факс во время печати;
	− не открывать дверцы во время печати;
	− замену картриджей принтера необходимо проводить только когда принтер не готовится к печати и не проводит печать.
	3.6. При использовании ламинатора необходимо соблюдать следующие требования:
	− не размещать на горячие части ламинатора никакие предметы;
	− не прикасаться к горячим частям ламинатора;
	− не держать воду и другие жидкости рядом с ламинатором;
	− не допускать попадание волос, одежды, украшений в ламинатор;
	− не ламинировать монеты и другие металлические предметы.
	3.7. При использовании копировального аппарата (ксерокса) и сканера необходимо соблюдать следующие требования:
	− всегда закрывать крышку копировального аппарата во время работы;
	− использовать бумагу хорошего качества, предназначенную для работы в копировальных аппаратах (при использовании бумаги плохого качества тракт копировального устройства забивается пылью, и увеличивается вероятность самовозгорания);
	− при удалении застрявшей бумаги необходимо отключать питание копировального аппарата.
	3.8. При использовании резака необходимо соблюдать следующие требования:
	− не прикасаться к острой режущей кромке ножа;
	− не снимать защитно-предохранительные устройства или каким-либо способом выводить их из действия;
	− не производить резку каких-либо материалов, не предусмотренных заводом-изготовителем для данного резака.
	3.9. При использовании уничтожителей бумаги типа «Шредер» необходимо соблюдать следующие требования:
	− не допускать попадания волос, одежды, галстуков, бейдж-пропусков и т.д. в проем загрузки;
	− не допускать уничтожения материалов, имеющих склонность закручиваться или легко плавиться (магнитная лента, полиэтилен, ткань и т.д.), а также при наличии скрепок;
	− ЗАПРЕЩАЕТСЯ поправлять пальцами рук бумагу в проеме загрузки уничтожителя бумаги.
	3.10. В случае плохого самочувствия прекратить работу, отключить оборудование, поставить в известность руководство и обратиться к врачу.
	4.ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
	4.1. При обнаружении на металлических частях оборудования напряжения (ощущение действия электротока) необходимо отключить оборудование от сети и доложить руководству.
	4.2. При обнаружении дыма и возникновении возгорания, пожара немедленно объявить пожарную тревогу, принять меры к ликвидации пожара с помощью имеющихся первичных средств пожаротушения, поставить в известность руководство. При необходимости вызвать пож...
	4.3. В условиях задымления и наличия огня в помещении передвигаться вдоль стен, согнувшись или ползком; для облегчения дыхания рот и нос прикрыть платком (тканью), смоченной водой; через пламя передвигаться, накрывшись с головой верхней одеждой или по...
	4.4. При несчастном случае немедленно освободить пострадавшего от действия травмирующего фактора, соблюдая собственную безопасность, оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать бригаду скорой помощи по телефону 112. По возможности с...
	4.5. В случае получения травмы работник должен прекратить работу, по возможности оказать себе первую помощь и поставить в известность непосредственного руководителя или попросить сделать это окружающих.
	4.6. В случае ухудшения самочувствия, появления рези в глазах, резком ухудшении видимости – невозможности сфокусировать взгляд или навести его на резкость, появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении сердцебиения немедленно покинуть рабочее место,...
	5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИЮ РАБОТЫ
	5.1. Отключить оргтехнику от электросети.
	5.2. Привести в порядок рабочее место, убрать отходы бумаги.
	5.3. Вымыть руки с мылом.
	5.4. Сообщить руководству обо всех нарушениях и замечаниях, выявленных в процессе работы,  и принятых мерах по их устранению
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