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ИНСТРУКЦИЯ 

по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах (ксерокс) 

ИОТ – 015 – 2016 
 

1. Общие требования безопасности 
1.1. К работе на копировально-множительном устройстве допускаются лица, прошедшие медицинское 

освидетельствование, вводный инструктаж, первичный инструктаж, обучение и стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний требований охраны труда, имеющие группу по электробезопасности не ниже I.  

 1.2. Женщины со времени установления беременности и в период кормления ребѐнка грудью к 

выполнению всех видов работ, связанных с использованием средств копировально-множительной 

техники, не допускаются.  

 1.3. При работе на копировально-множительном устройстве работник обязан:  

 1.3.1. Выполнять только ту работу, которая определена его должностной инструкцией.  

 1.3.2. Соблюдать требования охраны труда.  

 1.3.3. Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на 

производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления).  

 1.3.4. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию первой 

помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований 

охраны труда.  

 1.3.5. Проходить обязательные периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами.  

 1.3.6. Уметь оказывать первую помощь пострадавшим от электрического тока и при других несчастных 

случаях.  

 1.3.7. Уметь применять первичные средства пожаротушения.  

 1.4. При эксплуатации копировально-множительного устройства на работника могут оказывать 

действие следующие опасные и вредные производственные факторы:  

 -повышенные уровни ультрафиолетового излучения;  

 -повышенное содержание в воздухе рабочей зоны озона, оксида азота, ацетона, водорода селенистого, 

эпихлоргидрина.  

 1.5. Помещение для работы с копировально-множительным устройством должно быть оборудовано 

системами отопления и кондиционирования воздуха. Площадь помещения на одного работающего 

должна быть не менее 6,0 м2, при кубатуре не менее 15 м3. расстояние от стены до краѐв 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. В случаях травмирования или недомогания необходимо прекратить работу, известить об этом 

руководителя работ и обратиться в медицинское учреждение.  

 1.7. За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственности согласно 

законодательству Российской Федерации. 

2. Требования безопасности перед началом работы 

2.1. Надеть халат, застегнуть его на все пуговицы, волосы убрать под головной убор. 

2.2. Проверить журнал технического состояния оборудования. В случае каких-либо замечаний к работе 

не приступать до устранения неполадок и отметки в журнале (наладчика, электрика) об исправности 

оборудования. 

2.3. Осмотреть оборудование и рабочее место. 

2.4. Проверить исправность машины, включающих и выключающих устройств, наличие и 

прочность крепления ограждений, надежность функционирования предохранительных приспособлений, 

блокировок, наличие защитного заземления, чистоту и порядок на рабочем месте. 



2.5. Проверить и отрегулировать освещение рабочего места. 

2.6. О замеченных недостатках и неисправностях немедленно сообщить руководителю работ и до 

устранения неполадок и разрешения к работе не приступать. 

3. Требования безопасности во время работы 
3.1. Выполнять только порученную администрацией работу. 

3.2. Не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к порученной работе. Не передоверять 

оборудование другому лицу. 

3.3. При ремонте оборудования, проведении профилактики необходимо сделать запись в журнале 

технического состояния оборудования. Лицо, производившее ремонт (компьютерщик, электрик, 

электронщик), обязано сделать запись в журнале о проведенном ремонте. 

3.4. Все работы по чистке аппарата производить только после отключения его от электросети. 

3.5. Чистку (смывку) производить только в резиновых медицинских перчатках этиловым 

ректифицированным спиртом согласно инструкции по обслуживанию. 

3.6. Обязательно мыть руки теплой водой с мылом после каждой чистки картриджей, узлов и т.д. 

3.7. Просыпанный тонер, носитель немедленно собрать пылесосом. 

3.8. Запрещается находиться в помещении во время работы копировально-множительного аппарата 

всем, кроме лиц, имеющих специальный допуск. 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях 
4.1. При возникновении возгорания немедленно отключить оборудование, обесточить электросеть за 

исключением осветительной сети. Сообщить о пожаре администрации и всем работающим в помещении 

приступить к тушению очага возгорания имеющимися средствами пожаротушения. 

4.2. При прекращении подачи электроэнергии и возникновении вибрации отключить аппарат. 

4.3. При несчастном случае необходимо в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего 

фактора и оказать первую медицинскую помощь. 

5. Требования безопасности по окончании работы 
5.1. Остановить оборудование, выключить общий вводной выключатель, убрать и привести в порядок 

рабочее место, сделать запись в журнале о техническом состоянии оборудования. 

5.2. О замеченных неисправностях в оборудовании сообщить руководителю работ. 

5.3. Снять спецодежду, убрать ее в гардероб или в индивидуальный шкаф. 

5.4. Вымыть руки и лицо теплой водой с мылом. 
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