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Нормативные ссылки 

 Инструкция разработана на основании следующих документов и источников: 
 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 
 Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок, Приказ Минтруда от 15.12.2020 
№ 903н; 
 Постановление Главного Государственного санитарного врача Российской Федерации от 2 
декабря 2020 года n 40 Об утверждении санитарных правил СП 2.2.3670-20 "санитарно-

эпидемиологические требования к условиям труда"; 
 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29.10.2021 № 
772н "Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и 
инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем". 
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1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ. 

1.1. К самостоятельной работе допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, 

прошедшие соответствующую подготовку, инструктажи и обучение по охране 
труда, медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию 
здоровья.  

1.2. Женщины со времени установления беременности и в период кормления ребенка 
грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием средств 
копировально-множительной техники, не допускаются. 

1.3. Лица, допущенные к работе, должны соблюдать правила внутреннего трудового 
распорядка, установленные режимы труда и отдыха. 

1.4. При работе возможно воздействие на работающих следующих опасных и 
вредных производственных факторов:  

⎯ неблагоприятное воздействие на организм человека ионизирующих 

электромагнитных излучений видеотерминалов; 
⎯ неблагоприятное воздействие на зрение визуальных эргономических параметров 

видеотерминалов, выходящих за пределы оптимального диапазона; 
⎯ электрический ток. 

1.5. На все копировально-множительные аппараты должны иметь гигиенические 
сертификаты, полученные в установленном порядке. 

1.6. Работающие на копировально-множительной технике, обязаны соблюдать 
правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств 
пожаротушения. 

1.7. При неисправности оборудования прекратить работу, отключить копировально-

множительный аппарат от сети и сообщить об этом администрации техникума. 

1.8. При несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан 
немедленно сообщить администрации техникума. 

1.9. В процессе работы на копировально-множительных аппаратах соблюдать 
порядок работы в соответствии с инструкцией по эксплуатации, правила личной 
гигиены, содержать в чистоте рабочее место. 

1.10. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, 
привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами 
внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются 
внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ. 

2.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишнее. Не класть на 
копир тяжёлые предметы. 

2.2. Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии 
внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки. 

2.3. Избегайте попадания скрепок, скоб для сшивания бумаги и других металлических 
предметов в копировально-множительный аппарат, так как это может привести к 
его повреждению. 

2.4. Не пытайтесь сами ремонтировать копировально-множительный аппарат. 

2.5. Перед чисткой принтера выньте вилку силового кабеля из настенной розетки. 
Обтирать принтер влажной салфеткой. Запрещается использовать жидкие и 
аэрозольные очистители. 
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2.6. Не устанавливайте принтер рядом с водой и не обливайте его никакими 
жидкостями. 

2.7. Не ставить принтер на неустойчивую поверхность, чтобы он не падал. 

2.8. Если копировально-множительный  аппарат не используется в течение короткого 
промежутка времени, выключите сетевой выключатель , а если период большой - 
отсоедините сетевой шнур. 

2.9. Не пытайтесь выполнять действия, не описанные в инструкции. 

2.10. Располагать свой принтер так, чтобы на его шнур не наступали. 

2.11. При использовании усилителя следите за тем, чтобы общая нагрузка 
подключённых к нему приборов не превышала предельно допустимую. Ничего не 
засовывать внутрь принтера. В противном случае можно коснуться деталей под 
током высокого напряжения, получить электрошок, вызвать замыкание 
электрических цепей или пожар. 

2.12. Убедиться в наличии защитного заземления оборудования. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ. 

3.1. Подключить копировально-множительный аппарат к электросети и проверить его 
нормальную работу. 

3.2. Не подключать копировально-множительный аппарат к электросети мокрыми и 
влажными руками. 

3.3. Соблюдать правила эксплуатации копировально-множительного аппарата, не 
допускать попадания на него влаги. 

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

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

3.6. Не класть и не ставить на копировально-множительный аппарат никаких 
посторонних предметов, не подвергать его механическим воздействиям. 

3.7. Не оставлять включенный в электросеть и работающий копировально-

множительный аппарат без присмотра. 

3.8. Если копировально-множительный аппарат перегревается, или издаёт необычный 
шум, или выходит из строя предохранитель сети, немедленно выключить его. 

3.9. Будьте осторожны при удалении застрявшей бумаги, так как внутренние части 
копировально-множительного аппарата могут быть горячими или заряжены 
статическим электричеством. 

3.10. Во время копирования не открывать переднюю крышку, не выключать сетевой 
включатель, не отключать сетевой шнур от розетки. 

 

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ. 

4.1. При появлении неисправности в работе копировально-множительного аппарата, 
искрении, запаха гари, нарушении изоляции проводов прекратить работу, 
выключить питание и сообщить об аварийной ситуации непосредственному 
руководителю. 

4.2. При плохом самочувствии, появлении головной боли, головокружения и пр. 
прекратить работу и сообщить об этом непосредственному руководителю. 
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4.3. В случае короткого замыкания и загорания оборудования, немедленно отключить 
питание и принять меры к тушению очага возгорания при помощи 
углекислотного или порошкового огнетушителя, сообщить о пожаре в 
ближайшую пожарную часть и администрации    техникума. 

4.4. При поражении электрическим током немедленно освободить пострадавшего от 
действия тока путем отключения электропитания, оказать ему первую 
доврачебную помощь, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее 
лечебное учреждение. 

 

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ. 

5.1. Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При от-

ключении от электророзетки не дергать за электрический шнур (кабель).  
5.2. Привести в порядок рабочее место, тщательно проветрить помещение, тщательно 

вымыть лицо и руки с мылом. 

 

 

  ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ  
 

С Инструкцией  №__ИОТ-04.005-2024__   “ По охране труда  

при работе на копировально-множительных аппаратах ”  ознакомлен. 
 

Дата Подпись  Фамилия Имя Отчество  Должность 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


