
ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 66 
ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ОПЕРАТОРА 
КОПИРОВАЛЬНЫХ И МНОЖИТЕЛЬНЫХ МАШИН

(Руководствоваться с учетом требований Инструкции
по охране труда для работников всех профессий)

I. Общие требования безопасности

1. К работе в качестве оператора копировальных и множительных ма­
шин допускаются мужчины и женщины, прошедшие проверку знаний в 
объеме группы по электробезопасности I. При последующей работе -  про­
верка знаний по элеюробезопасности -  ежегодно.

2. Оператору копировальных и множительных машин следует пом­
нить, что вследствие невыполнения требований, изложенных в инструк­
ции по охране труда, Правилах внутреннего трудового распорядка, ПЭЭП 
и ПТБ, при выполнении работ может возникнуть опасность поражения 
электрическим током, травмирования.

3. Оператору копировальных и множительных машин бесплатно выда­
ется халат хлопчатобумажный на 12 месяцев.

4. За работу в неблагоприятных условиях труда оператору копироваль­
ных и множительных машин на электрографических репродукционных 
аппаратах типа «Эра-1», «Эра-Ф» и «Ксерокс» может предоставляться до­
полнительный отпуск продолжительностью 6 рабочих дней в год.

II. Требования безопасности перед началом работы

5. Оператор копировальных и множительных машин обязан:
а) проверить внешним осмотром исправность копировальной машины 

и пусковой аппаратуры;
б) проверить исправность авто- и электроблокировок, наличие и креп­

ление ограждения движущихся частей и пусковой аппаратуры;
в) проверить исправность заземления и отсутствие повреждений изо­

ляции электропроводки.

Ш. Требования безопасности во время работы

6. Оператор копировальных и множительных машин обязан:
а) при работе на электрографических машинах:
-  работать, стоя на диэлектрическом ковре (при изготовлении копии 

на процессоре);
-  при проверке электризации и переносе изображения на бумагу и 

кальку браться рукой только за кассету, избегая случайного прикоснове­
ния к пластине;
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-  хранить в небьющейся таре и герметически закрытыми растворите­
ли, применяемые при копировании и размножении документации;

б) при работе на проволокошвейной машине: первое пробное сшива­
ние сброшюрованных документов производить, проворачивая шкив глав­
ного вала рукой; при заправке мотка проволоки в машину принимать ме­
ры, исключающие разматывание проволоки под действием силы упругой 
деформации.

7. Оператору копировальных и множительных машин запрещается:
а) оставлять без надзора включенные машины хотя бы на короткое 

время; работать на электрографических машинах и производить их регу­
лировку с отключенными блокирующими устройствами;

б) производить чистку оборудования, находящегося под напряжением;
в) присоединять и отсоединять от сети электрографические машины 

(кроме подключения с помощью штепсельных разъемов и пусковых уст­
ройств);

г) изменять расположение установленного оборудования без разреше­
ния начальника струюурного подразделения;

д) разбирать и ремонтировать множительные установки;
е) в помещениях, где производится копирование и размножение доку­

ментов, хранить легко воспламеняющиеся вещества (ацетон, спирт и т.п.), 
пользоваться открытым огнем, курить, хранить и принимать пищу;

ж) производить работу при неисправном или недостаточном освещении;
з) включать приставку для снятия копий с микрофильмов в сеть на­

пряжением выше 12В;
и) вносить пальцы рук в опасную зону при работе на проволокошвей­

ной машине.

IV. Требования безопасности в аварийных ситуациях

8. Оператор копировальных и множительных машин обязан:
а) прекратить работу;
б) обесточить машину;
в) предупредить рабочих об опасности;
г) поставить в известность мастера (начальника цеха).

V. Требования безопасности по окончании работы

9. Оператор копировальных и множительных машин обязан:
а) отключить копировальные и множительные машины от сети;
б) собрать и сложить в установленное место бракованные экземпляры 

размноженных документов;
в) снять со своего тела заряды статического электричества прикосно­

вением к заземлителю.
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