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1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

 
1.1.  К самостоятельной работе на копировально-множительных аппаратах в ГБУ 

РК «КЦСО г. Керчи» (далее по тексту – Учреждение) допускаются лица, годные по 

состоянию здоровья и прошедшие: 

 вводный инструктаж по охране труда; 

 инструктаж по пожарной безопасности; 

 первичный инструктаж на рабочем месте; 

 обучение безопасным методам и приёмам  труда; 

 инструктаж на 1 группу по электробезопасности для неэлектротехнического 

персонала. 

1.2. Женщины со времени установления беременности и в период кормления 

ребёнка грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием средств 

копировально-множительной техники, не допускаются. 

1.3. Лица, допущенные к работе на копировально-множительных аппаратах, 

должны соблюдать внутренний трудовой распорядок Учреждения, установленные режимы 

труда и отдыха. 

1.4. Работа на копировально-множительных аппаратах относится к категории 

работ, связанных с опасными и вредными условиями труда. При работе на копировально-

множительных аппаратах возможно воздействие на сотрудников следующих опасных и 

вредных производственных факторов: 

 недостаточная освещённость рабочей зоны; 

 повышенный уровень электромагнитных излучений; 

 повышенный уровень статического электричества; 

 пониженная ионизация воздуха; 

 статические физические перегрузки; 

 перенапряжение зрительных анализаторов; 

 опасность психических нагрузок, стрессов; 

 опасность поражения от наведённого напряжения на рабочем месте; 

 поражение электрическим током при прикосновении к токоведущим частям 

электрооборудования, шнурам питания с поврежденной изоляцией, при отсутствии 

заземления. 

1.5. Помещение для работы с копировально-множительной техникой должно быть 

оборудовано системами отопления и кондиционирования воздуха. Площадь помещения на 

одного работающего должна быть не менее 6,0 м
2
, при объёме не менее 15 м

3
. Расстояние от 

стены до краёв аппарата должно составлять не менее 0,6 м, а со стороны зоны обслуживания 

- не менее 1,0 м. Все копировально-множительные аппараты должны иметь гигиенические 

сертификаты, полученные в установленном порядке. 

1.6. Лица, 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 непосредственному 

руководителю или администрации Учреждение. 

1.8. При несчастном случае пострадавший или очевидец обязан немедленно 

сообщить администрации Учреждения. 

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, 
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привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего 

трудового распорядка и при необходимости подвергаются внеочередной проверке знаний и 

правил охраны труда. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

 

2.1. Тщательно проветрить помещение для работы на копировально-множительных 

аппаратах, включить систему кондиционирования воздуха (при наличии). 

2.2. Осмотреть и привести в порядок рабочее место, убрать все лишнее. 

2.3. Убедиться в достаточной освещённости рабочего места, которая должна быть не 

менее 300 лк. 

2.4.Провести осмотр копировально-множительного аппарата, убедиться в отсутствии 

внешних повреждений, целостности подводящего электрокабеля и электровилки. 

 

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 возможно 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 включённый в электросеть и работающий копировально-

множительный аппарат без присмотра. 

 

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 

 

4.1. Не допускается приступать к работе с оборудованием при плохом 

самочувствии или внезапной болезни. 

4.2. В случае ухудшения самочувствия (тошнота, резь в глазах, ухудшение 

видимости, усилении сердцебиения) отключить оборудование и покинуть рабочее место, 

обратиться в медицинский пункт или вызвать скорую помощь по телефону «103», сообщить 

о произошедшем непосредственному руководителю. 

4.3. При внезапной остановке оборудования и (или) исчезновении напряжения, 

обнаружения неисправности, перегрева или ощущения действия электрического тока, запаха 

тлеющей изоляции электропроводки немедленно отсоединить оборудование от 

электрической сети штепсельной вилкой и сообщить непосредственному руководителю. 

4.4. При получении травмы прекратить работу, позвать на помощь, 

воспользоваться аптечкой первой помощи, обратиться в медицинское учреждение или 

вызвать скорую помощь по телефону «103», поставить в известность непосредственного 

руководителя. 
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4.5. При возникновении пожара, задымлении:  

 немедленно прекратить работу;  

 отключить электрооборудование; 

 немедленно сообщить по телефону «101» или «112», оповестить работающих 

(проживающих) о возгорании. При вызове назвать адрес и место, где возник пожар, пути 

подъезда, фамилию звонившего; 

 сообщить непосредственному руководителю и администрации учреждения; 

 приступить к тушению пожара первичными средствами пожаротушения, если 

это не сопряжено с риском для жизни.  

При ликвидации загорания необходимо использовать первичные средства 

пожаротушения, принять участие в эвакуации людей. При загорании электрооборудования 

применять только углекислотные огнетушители или порошковые. 

4.6. При несчастном случае: 

 оценить обстановку и устранить угрожающие факторы для себя и 

пострадавшего; 

 немедленно организовать первую помощь пострадавшему и при 

необходимости доставку его в медицинскую организацию,  

 принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной 

чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц; 

 сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она 

была на момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не 

ведет к катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в 

случае невозможности ее сохранения – зафиксировать сложившуюся обстановку (составить 

схемы, провести другие мероприятия. 

4.7. В случае получения травмы работник обязан прекратить работу, поставить в 

известность непосредственного руководителя и вызвать скорую медицинскую помощь по 

тел. «103» или обратиться в медицинское учреждение.  

 

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПРИ ЗАВЕРШЕНИИ РАБОТЫ 

 
5.1. Отключить копировально-множительный аппарат от электросети. При 

отключении от электророзетки не дёргать за электрический шнур (кабель). 

5.2. Привести в порядок рабочее место, вымыть руки с мылом. 

5.3. Сообщить непосредственному руководителю о выявленных недостатках в 

работе оборудования, неисправности инвентаря, средств индивидуальной защиты, а также о 

недостатках, влияющих на охрану и безопасность труда, пожарную и электробезопасность, 

замеченных во время работы. 
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