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1. Общие требования охраны труда
1.1. Настоящая инструкция предназначена для лиц, использующих шредер 

(уничтожитель бумаг) в своей работе.
1.2. К самостоятельной работе на шредере допускаются: работники не моложе 18 

лет, прошедшие по основной профессии предварительный медицинский осмотр (при 
поступлении на работу) -  с целью определения соответствия состояния здоровья работника 
поручаемой ему работы, периодические медицинские осмотры (в процессе трудовой 
деятельности) -  с целью наблюдения за состоянием здоровья работника и своевременного 
выявления ранних признаков воздействия вредных производственных факторов на 
состояние здоровья работников, вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем 
месте прошедшие обучение безопасным приемам и методам выполнения работ, оказанию 
первой помощи при несчастных случаях, прошедшие инструктаж по электробезопасности, 
изучившие паспорт и инструкцию по эксплуатации на данное оборудование.

1.3. Не реже одного раза в шесть месяцев работник должен проходить повторный 
инструктаж по программе первичного инструктажа на рабочем месте.

1.4. Лица, не прошедшие ежегодную проверку знаний требований охраны труда, 
безопасных приемов и методов выполнения работ, оказания первой помощи при 
несчастных случаях, к самостоятельной работе не допускаются.

1.5. При привлечении работника к выполнению разовых работ, не входящих в его 
обязанности, он должен пройти целевой инструктаж по данному виду работ.

1.6. Работник обязан соблюдать трудовую дисциплину, правила трудового 
распорядка.

Запрещается употреблять спиртные напитки и находиться на территории 
предприятия в нетрезвом состоянии или под воздействием наркотических и других веществ 
как в рабочее, так и в нерабочее время. Лица, нарушившие данное требование, подлежат 
немедленному удалению с территории предприятия.

1.7. Работник обязан:
• соблюдать требования охраны труда;
• правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
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• проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по 
охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны 
труда;

• немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 
любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 
произошедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том 
числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

• проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 
(обследования).

1.8. В целях предотвращения пожара необходимо соблюдать следующие требования:
• курить только в специально отведенных, оборудованных местах;
• запрещается пользоваться открытым огнем.

1.9. Во время работы на работника могут воздействовать следующие опасные и 
вредные производственные факторы:
• вращающиеся механизмы, незащищенные подвижные элементы оборудования;
• повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может 

произойти на тело человека.
• повышенный уровень шума.

1.10. Работник должен уметь оказывать первую помощь, знать месторасположение 
аптечки и правила пользования ею.

1.11. При обнаружении нарушений требований безопасности, правил и норм по 
охране труда и пожарной безопасности сообщить об этом своему непосредственному 
руководителю.

1.12. Принимать пищу следует в оборудованных помещениях (столовой, буфете, 
комнате приема пищи). Запрещается хранить продукты питания на рабочих местах.

1.13. При работе с электрооборудованием необходимо соблюдать общие требования 
электробезопасности:
• при включении в сеть проверить электрический шнур на отсутствие возможных 

повреждений;
• не оставлять без присмотра включенные электроприборы;
• запрещается пользоваться штепсельными розетками и вилками с разбитыми 

крышками;
• запрещается включать и выключать вилку электрошнура прибора мокрыми руками;
• запрещается выключать электроприборы из сети, потянув непосредственно за 

электрический шнур или взявшись за прибор;
• устанавливать приборы необходимо на устойчивой, ровной, горизонтальной 

поверхности;
• выключать из розетки электрический прибор, если он длительное время не 

используется.
1.14. Перед включением электрического кабеля в розетку необходимо проверить 

соответствие напряжения сети указанному для данного прибора значению напряжения.
1.15. В случае недомогания или получения производственной травмы работу следует 

прекратить и известить о случившемся своего непосредственного руководителя работ. В 
случае получения травмы обстановку произошедшего несчастного случая сохранить, если 
это не угрожает жизни и здоровью работников и не приведет к аварии.

1.16. Лица, нарушившие требования настоящей инструкции, несут ответственность 
в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, согласно действующему 
законодательству.
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2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Проверить наличие и исправность применяемого оборудования -  шредера:

• наличие заземляющего контакта вилки сетевого шнура;
• устойчивость стола (поверхности), на котором установлен уничтожитель бумаг;
• исправность приборов освещения рабочей зоны;
• проверить соответствие электрических параметров шредера параметрам 

электрической сети.
2.2. Если по условиям работы требуется применение средств индивидуальной 

защиты и предохранительных приспособлений, то необходимо проверить их 
комплектность и исправность.

2.3. Осмотреть рабочее место, убрать все, что может мешать работе, освободить 
проходы и не загромождать их. Проверить состояние пола, если пол скользкий (облит водой 
и т. п.), то следует вытереть его сухой ветошью.

2.4. Проверить достаточность освещения рабочего места.
2.5. Проверить правильность установки режущего блока на корзину.
2.6. Обо всех замечаниях и нарушениях, обнаруженных перед началом работы, 

сообщить своему непосредственному руководителю для принятия мер по их устранению.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Выполнять только ту работу, которая поручена работнику и по которой он 

прошел инструктаж.
3.2. Не допускать к работе на установке посторонних лиц.
3.3. В процессе работы соблюдайте следующие требования:

• не допускайте попадания в установку жидкостей или металлических предметов;
• не допускайте попадания в приемный слот свободно висящих предметов (галстуки, 

шарфы), украшений, а также длинных волос;
• регулярно очищайте корзину от мусора. При заполнении корзины и засорении 

режущего блока срабатывает звуковое предупреждение;
• не пытайтесь утрамбовывать обрезки бумаги в корзине, не встряхивайте и не стучите 

по корзине;
• не допускайте повреждения сетевого кабеля. Не подвергайте сетевой кабель 

механическим нагрузкам. Нарушение изоляции сетевого кабеля может привести к 
аварии электрической сети, возгоранию или электрическому удару;

• во избежание возгорания или электрического удара при отключении сетевого кабеля 
от розетки удерживайте его за вилку, а не за провод;

• не размещайте шредер слишком далеко от розеток, рядом с источником тепла и во 
влажных помещениях;

• не пытайтесь самостоятельно разбирать, ремонтировать или модернизировать шредер;
• не уничтожайте ламинированную бумагу, влажную бумагу, она может намотаться на 

режущий инструмент;
• не уничтожайте непрерывно более 70 листов бумаги. Это может привести к перегреву 

двигателя. Если это произошло, дайте ему охладиться в течение 30 минут;
• отключайте вилку шредера при его перемещении на другое место или при очистке;
• не уничтожайте одновременно более девяти листов.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. При пожаре:

• немедленно сообщить об этом по телефону 112 в пожарную охрану с указанием 
наименования объекта защиты, адреса его месторасположения, места возникновения 
пожара, а также фамилию сообщающего информацию;
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• принять меры по эвакуации людей, а при условии отсутствия угрозы жизни и здоровью 
людей -  меры по тушению пожара в начальной стадии имеющимися средствами 
пожаротушения;

• при обнаружении возгорания немедленно сообщить об этом непосредственному 
руководителю работ;

• быстро, не поддаваясь панике, приступить к тушению пожара, используя все 
доступные средства (песок, воду, огнетушители и т. д.);

• если потушить огонь в кратчайшее время невозможно, отключить электричество, 
перекрыть газ и покинуть опасную зону;

• запрещено использовать для эвакуации лифт;
• при невозможности самостоятельной эвакуации обозначить свое местоположение, 

вывесив из окна белую простыню или кусок любого подходящего материала;
• если путь к спасению возможен только через окно, бросить вниз подручные 

материалы, сократить высоту прыжка, используя привязанные к батареям шторы, 
простыни и т. д.;

• при эвакуации горящие помещения и задымленные места проходить быстро, задержав 
дыхание, защитив нос и рот влажной плотной тканью; в сильно задымленном 
помещении передвигаться ползком или пригнувшись, так как в прилегающем к полу 
пространстве чистый воздух сохраняется дольше;

• не открывать окна, так как с поступлением кислорода огонь горит сильнее;
• отыскивая пострадавших, окликать их;
• если на человеке загорелась одежда, помочь сбросить ее либо накинуть на горящего 

любое полотно и прижать его; когда доступ воздуха ограничен, горение быстро 
прекратится. Не давать человеку в горящей одежде бежать. Можно облить его водой;

• эвакуируясь группой из задымленного помещения, передвигаться цепочкой друг за 
другом, держась за ремень или плечо впереди идущего человека.

4.2. Целесообразные действия при взрыве (угрозе взрыва):
• не подходить к взрывоопасным предметам и не трогать их;
• при угрозе взрыва лечь на живот, защищая голову руками, дальше от окон, 

застекленных дверей, проходов, лестниц;
• если произошел взрыв, принять меры к предотвращению пожара и паники, оказать 

первую помощь пострадавшим;
• при повреждении здания пожаром или взрывом запрещается в него входить;
• при нахождении вблизи взрывопожароопасного объекта соблюдать осторожность. 

Сирены и прерывистые гудки предприятий (транспортных средств) означают сигнал 
«Внимание всем!». Услышав его, немедленно включить громкоговоритель, 
радиоприемник или телевизор. Прослушать информационное сообщение о 
чрезвычайной ситуации и действовать согласно указаниям территориального 
управления ГО и ЧС.

4.3. При возникновении/обнаружении несчастного случая для оказания первой
помощи необходимо следовать следующему алгоритму:
• оценить обстановку и обеспечить безопасные условия для оказания первой помощи;
• вызвать скорую медицинскую помощь по телефону 103 или 112;
• определить наличие сознания у пострадавшего;
• восстановить проходимость дыхательных путей и определить наличие признаков 

жизни у пострадавшего;
• провести сердечно-легочную реанимацию до появления признаков жизни;
• поддерживать проходимость дыхательных путей;
• осмотреть пострадавшего и провести мероприятия по временной остановке наружного 

кровотечения;
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• подробно осмотреть пострадавшего в целях выявления признаков травм, отравлений и 
других состояний, угрожающих его жизни и здоровью, и оказать первую помощь в 
случае выявления указанных состояний;

• придать пострадавшему оптимальное положение тела;
• контролировать состояние пострадавшего (сознание, дыхание, кровообращение) и 

оказать психологическую поддержку;
• передать пострадавшего бригаде скорой медицинской помощи, другим специальным 

службам, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь в соответствии с 
федеральным законом или со специальным правилом;по возможности место 
происшествия оставить в первоначальном виде.

4.4. Работы по ликвидации аварийных ситуаций должны проводиться в соответствии 
с разработанным планом организации работ.

5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. Обесточить применяемое оборудование.
5.2. Привести в порядок рабочее место.
5.3. Очистить корзину от мусора (обрезков бумаги).
5.4. Снять средства индивидуальной защиты, привести в порядок и убрать в 

предназначенное для их хранения место.
5.5. Вымыть лицо и руки с мылом.
5.6. Обо всех недостатках и нарушениях, обнаруженных во время работы, известить 

своего непосредственного руководителя.
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