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Инструкция
по охране труда, технике безопасности 
и противопожарной безопасности на предприятии
1. Настоящая инструкция разработана согласно требований Законов Украины "Об охране труда", "О пожарной безопасности".
2. Предприятие обязано внедрять современные методы охраны труда, техники безопасности, которые предотвращают производственный травматизм и обеспечивают санитарно-гигиенические условия, предотвращают возникновение профессиональных заболеваний работников.
3. Предприятие не вправе требовать от работника выполнения работы, связанной с явной опасностью для жизни, а также в условиях, которые не отвечают законодательству об охране труда.
4. Допуск всех работников предприятия к выполнению своих должностных обязанностей должен осуществляться только после прохождения инструктажа по технике безопасности и противопожарной безопасности.
5. Работникам предприятия запрещается работать на неисправном оборудовании.
6. Служебные помещения должны содержаться в чистоте. Уборка всех помещений должна производиться ежедневно.
7. При работе на компьютере необходимо:
·       прежде чем включить монитор в розетку, убедиться, что напряжение, указанное на мониторе соответствует напряжению местной электросети;
·       не допускать попадания жидкости и посторонних предметов;
·       не касаться внутренних частей монитора, не открывать кожух монитора;
·       не работать с монитором, если поврежден шнур питания;
·       не допускать повреждения шнура, располагать его так, чтобы о него не могли споткнуться люди;
·       не закрывать отверстия в корпусе монитора;
·       устанавливать монитор в месте с наименьшим уровнем влажности и минимальной запыленностью;
·       при необходимости для очистки монитора использовать влажную ткань, предварительно отключив его от сети;
·       при появлении непривычных звуков или запаха немедленно отключить от сети и сообщить непосредственному руководителю;
·       не использовать монитор вблизи нагревательных приборов;
·       если монитор не используется длительное время, отключить его от сети;
·       при работе с принтером проверить надежность подключения кабеля питания;
·       использовать рекомендуемую бумагу для лазерных принтеров;
·       во избежание замятия бумаги не переключать рычаг механизма подачи бумаги после того, как принтер начал печатать;
·        не допускать скопления перед передней прорезью выдачи распечаток более 20 листов бумаги;
·       не использовать бумагу уже 76,2 мм или короче 127 мм.;
·       в программном обеспечении устанавливать поля не менее 6,4 мм;
·       бумага в принтер всегда вставляется в вертикальном положении;
·       не допускать скопления в принтере пыли и мусора;
·       перед очисткой принтера отключить его от источника питания;
·       не использовать для очистки принтера чистящие растворы на основе аммиака. а также аэрозольные средства;
·       наружные поверхности принтера чистятся слегка влажной тряпкой, используя только воду;
·       внутренние поверхности принтера чистятся сухой тряпкой без ворса.
8. При работе на копировальном аппарате (ксероксе) в соответствии с руководством оператора необходимо:
·       подсоединить его к розетке переменного тока с напряжением 220-240 В;
·       не подключать другие э/приборы к розетке, к которой подключен ксерокс;
·       не подсоединять ксерокс к мультирозеточной колодке;
·       для работы вентиляционного отверстия на задней панели необходимо, чтобы расстояние между ксероксом и стеной было не менее 10 см;
·       должен быть обеспечен свободный доступ ко всем сторонам ксерокса;
·       не устанавливать ксерокс около источников тепла, водопроводных кранов и увлажнителей, на неустойчивой поверхности или на основании возле компьютера или другого точного электрооборудования, а также возле телевизора, радиоприемника и другого аналогичного оборудования;
·       не допускать попадания в ксерокс каких-нибудь инородных предметов (скрепки, скобки) и жидкости;
·       не выключать питание и не открывать переднюю дверцу ксерокса во время копирования;
·       если появился необычный шум, дым или что-либо еще, вызывающее беспокойство, то следует немедленно отключить питание и отсоединить аппарат от розетки и сообщить о неисправности руководителю предприятия для принятия соответствующих мер по вызову представителя бюро обслуживания фирмы Canon.
9. При эксплуатации электро-нагревательных приборов необходимо:
·       проводить установку приборов только с ведома непосредственного руководителя, который осуществляет постоянный контроль за их исправным состоянием;
·       не оставлять приборы без присмотра включенными в электросеть;
·       не допускать к эксплуатации приборов лиц без соответствующего инструктажа;
·       не включать э/чайник, э/самовар, кипятильник без наличия воды в соответствующей емкости, согласно установленного уровня;
·       не устанавливать тепловентилятор возле стен, мебели или занавесей на расстоянии мене 50 см; не использовать его в помещении площадью менее 4 кв.м., не допускать попадания в него жидкости и посторонних предметов; перед выполнением работ по чистке необходимо отключить его от сети; периодически очищать решетку тепловентилятора с помощью пылесоса; при очистке не использовать абразивные чистящие вещества и растворители; не накрывать аппарат во время использования в связи с опасностью возгорания.
10. При эксплуатации телефакса необходимо:
·       не пользоваться около него водой;
·       не применять жидкие или аэрозольные очистители;
·       для очистки использовать влажную ткань;
·       устанавливать телефакс на стабильную поверхность;
·       использовать только тот источник питания, который указан на корпусе устройства;
·       не закрывать прорези отверстий телефакса, т.к. они предназначены для вентиляции и защиты от перегрева;
·       не устанавливать телефакс вблизи нагревательных приборов;
·       не ставить посторонние приборы на кабель питания;
·       устанавливать устройство там, где никто не может наступить на кабель;
·       не допускать попадания жидкости и посторонних предметов внутрь телефакса;
·       не разбирать устройство, при неисправности следует обратиться к руководителю о вызове квалифицированного специалиста;
·       не пользоваться неисправным телефаксом и отключить его от питания;
·       избегать пользоваться им во время грозы;
·       не использовать телефакс для сообщения об утечке газа в месте утечки.
11. В целях противопожарной безопасности:
·       запрещается заграждать проходы, подъезды к зданию, пожарным гидрантам, а также запасные выходы из здания;
·       применение открытого огня (сварочные работы), сжигание мусора, разведение костров и др., запрещено без специального письменного разрешения ответственного лица за технику безопасности и противопожарную безопасность;
·       не применять легковоспламеняющиеся и горючие жидкости, в т.ч. при уборке (мытье полов и стен);
·       запрещается курение в служебных помещениях, кроме мест специально отведенных для этой цели;
·       противопожарный инвентарь и средства для тушения пожара должны постоянно содержаться в исправном состоянии, находится на видных местах, и иметь свободный доступ к ним;
·       ответственность за противопожарное состояние помещения несет руководитель предприятия и лицо, ответственное за противопожарную безопасность;
·       возле каждого телефонного аппарата должны быть вывешены таблички с указанием номера телефона пожарной охраны;
·       при возникновении пожара немедленно сообщить в пожарную службу по телефону 01 и руководителю предприятия.


 
