ЗАТВЕРДЖЕНО
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Чернігівської обласної ради 
10.03.2021р. № 74-Н
ІНСТРУКЦІЯ № 07
з охорони праці при роботі на копіювально-розмножувальній апаратурі, сканері, принтері

1. Загальні положення
1.1.	До роботи на копіювально-розмножувальній апаратурі допускаються особи, які пройшли вступний інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки, первинний інструктаж на робочому місці; пройшли медичний огляд та навчання з питань охорони праці та пожежної безпеки. В подальшому перевірка знань з охорони праці та пожежної безпеки проводиться один раз на рік.
1.2.	Всі прилади та матеріали зберігати у спеціально відведених місцях, шафах.
     1.3.	Робоче місце утримувати в чистоті і порядку.
1.4.	Зберігати та приймати їжу тільки у спеціально відведених приміщеннях.
    	ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ:
 - допускати на робоче місце осіб, які не мають відношення до роботи;
 - залишати без нагляду увімкнене обладнання;
 - ремонтувати електрообладнання при відсутності допуску до цих робіт;
 - захаращувати проходи, робоче місце матеріалами, відходами тощо.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи
2.1.	Підготувати робоче місце, всі пристрої, матеріали.
2.2.	Перевірити справність обладнання.
2.3.	Не розпочинати роботу до усунення виявлених несправностей, при необхідності повідомити керівника.

3. Вимоги безпеки під час роботи
3.1.Приступаючи до роботи, спочатку під'єднати шнур до апарата, а потім під'єднати його до розетки. Місце з'єднання вилки з розеткою має бути доступним для швидкого аварійного вимкнення апарата з мережі. Шнур живлення при цьому не має бути натягнений.
3.2.	Під час роботи необхідно бути уважним і зосередженим, не відволікатися сторонніми справами, виконувати тільки доручену роботу.

3.3.	ЗАБОРОНЯЄТЬСЯ:
вмикати або вимикати обладнання, робота на якому не доручена керівником;
торкатися до неізольованих частин електрообладнання;
користуватися у робочому приміщенні електроплитками та іншими електронагрівальними приладами.
3.4.	Припинити роботу, відключити обладнання від електромережі у випадках:
відчуття дії електричного струму при дотику до металевих частин обладнання;
припинення подачі електроенергії, появи запаху гару, диму, іскріння в електрообладнанні;
нагрівання електропроводів, електроапаратури, електродвигунів.

4. Вимоги безпеки після закінчення роботи
4.1.	Вимкнути обладнання.
4.2.	Прибрати робоче місце.
4.3.	Вимити руки теплою водою з милом.
4.4.	Вимкнути освітлення.
4.5.	Про виявлені недоліки повідомити керівника.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях
5.1.	У разі настання нещасного випадку вимкнути обладнання, надати першу медичну допомогу, при необхідності викликати швидку допомогу, зберігати обстановку недоторканою, якщо це не створює небезпеки для оточуючих. Негайно повідомити керівника.
5.2.	У разі виникнення пожежі викликати пожежну охорону за номером «101», вжити заходів щодо евакуації людей та матеріальних цінностей, приступити до гасіння наявними первинними засобами пожежогасіння. Повідомити керівника.
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