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Система управления охраной труда 
Инструкция по охране труда при работе на копировально 

множительной технике 

1. Общие требования безопасности 

1.1. К работе на копировально-множительной технике допускаются 

лица, прошедшие медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний к 

работе, вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте. 

1.2. При работе на копировально-множительной технике каждый 

работник обязан соблюдать требования настоящей инструкции, трудовую 

дисциплину, режим труда и отдыха, требования по охране труда и 

безопасному производству работ, производственной санитарии, пожарной 

безопасности и электробезопасности. 

1.3. При выполнении работы на копировально-множительной технике 

необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и 

разговорами и не отвлекать других от работы. Запрещается садиться и 

облокачиваться на случайные предметы и ограждения. 

1.4. Запрещается подходить к работающей копировально-

множительной технике, „а которой работают другие сотрудники, и отвлекать 

их посторонними разговорами, включать или выключать (кроме аварийных 
случаев) оборудование. 

1.5. При поломке оборудования запрещается самостоятельно 

ремонтировать его, а в ходе работы - работать около не огражденных 

токоведущих частей, прикасаться к электропроводам, арматуре общего 

освещения, открывать дверцы электрошкафов, осаждения рубильников, 
щитов и пультов управления. 

1.6. Каждый работник несет ответственность в соответствии с 

действующим законодательством РФ за соблюдение требований инструкций 

по охране труда и производственный травматизм, которые произошли по его 
вине 
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г. •• ается на 
руководителя подразделения. 

2. Требования безопасности перед началом работы 

2.1. Осмотреть оборудование и рабочее место. Проверить исправность 

оборудования, включающих и выключающих устройств, надежность 

функционирования предохранительных приспособлении, наличие защитного 

заземления. Убрать все лишние предметы. 

2.2. Проверить и отрегулировать освещение рабочего места. 

2.3. Обо всех замеченных недостатках и неисправностях сообщить 

руководителю и до устранения неполадок к работе не приступать. 

3. Требования безопасности во время работы 

ЗЛ. Рассыпанный тонер, „ОСИХель немедленно необходимо 

незамедлительно собрать с привлечением хозяйственных служб 
Университета. 

3.2. Запрещается: 

- проводить чистку аппарата, извлечение замятой бумаги не отключив 
оборудование от сети; 

- опираться „а стекло оригиналодержателя, класть „а „его какие-либо 
вещи помимо оригинала; 

- допускать на рабочее место л и ц , н е и м е ю щ и х 

порученной работе; 

- передоверять оборудование другому лицу; 

- работать на аппарате с треснувшим стеклом; 
- ремонтировать аппарат; 
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- работать „а аппарате одновременно двум сотрудникам; 

- работать сидя и заниматься посторонними разговорами; 

- покидать рабочее место, не выключив аппарат. 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях 

4.1. При возгорании, немедленно отключить аппарат, обесточить 

электросеть, за исключением осветительной еети, вызвать пожарную 

команду, сообщить руководителю и приступить к ликвидапии очага пожара 
имеющимися средствами огнетушения. 

4.2. Если на металлических частях аппарата обнаружено напряжение 

(ощущение тока) - отключить аппарат, доложить непосредственному 

руководителю о неисправности и без его указаний к работе не приступать 

4.3. Отключить оборудование при прекращении подачи 
электроэнергии или возникновении вибрации и шума. 

4-4. При травме в первую очередь освободить пострадавшего от 

травмирующего фактора, поставить в известность непосредственного 

руководителя, оказать первую помощь пострадавшему и п р и н я т ь м е р ы к 

сохранению обстановки случившегося. 

5- Требования безопасности по окончании работы 

5.1. Выключить аппарат. Привести в порядок рабочее место 

5-2. Сообщить руководителю обо всех неполадках, обнаруженных в 
процессе работы, и принятых мерах. 


