INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY DLA OBSLUGI
KSEROKOPIARKI

WARUNKI DOPUSZCZENIA PRACOWNIKA DO PRACY

- ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku

- przeszedt odpowiedni instruktazu zawodowy, zapoznanie si¢ z instrukcjg obstugi, przeszkolenie bhp i p.poz.

- stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony swiadectwem wydanym przez uprawnionego lekarza
Do pracy nalezy przystepowaé w stanie trzezwosci, zachowujgc schludny i estetyczny wyglad.

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
- przygotowac urzadzenia pomocnicze do sktadowania materiatéw
- doktadnie zapozna¢ sie z dokumentacjg wykonawczg i instrukcjg obstugi urzgdzenia

PRACOWNIK URUCHAMIAJACY URZADZENIE POWINIEN PRZED DOKONANIEM TEJ CZYNNOSCI SPRAWDZIC DOKLADNIE,
CZY JEGO URUCHOMIENIE NIE GROZI WYPADKIEM

- prébnie uruchomic¢ kserokopiarke i sprawdzi¢ jako$¢ jej dziatania

- zaplanowac¢ kolejno$¢ wykonywania poszczegolnych czynnosci, przygotowac potrzebne dokumenty

- sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i o$wietlenia stanowiska, a w szczegodlnosci stan instalacji elektrycznej i zerowania

- dostosowac biurko, krzesto, podnézek do wymiaréw swego ciata

- przygotowac stanowisko robocze przez podtgczenie do sieci zasilajacej

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

NIE WOLNO:

- otwiera¢ ostone podczas pracy

- dopusci¢ aby wciaggniete zostaty do wnetrza kserokopiarki drobne przedmioty metalowe
- konserwowac kserokopiarke bedaca w ruchu: (naprawiaé, czyscic¢, smarowac)

- kserokopiarke bedaca w ruchu pozostawia¢ bez obstugi lub nadzoru

- wznawiac prace kserokopiarki bez usuniecia uszkodzenia

- zdejmowac ostony i zabezpieczenia z kserokopiarki

- dopuszczac¢ do obstugi osoby niepowotane

- uzywanie kserokopiarki bez wymaganego urzgdzenia ochronnego

- spozywania positkéw podczas pracy przy kserokopiarce

- samowolnego naprawiania kserokopiarki a takze wymiany przewodow zasilajacych

- czyszczenia urzadzen wilgotnymi szmatkami bez odtgczenia sprzetu od zasilania

- blokowania przewodéw wentylacyjnych kserokopiarki

- stawiania na kserokopiarce ciezkich przedmiotéw i rozlewanie ptynéw

- kserokopiarki nie powinny sta¢ zbyt blisko (min. 50 cm) komputeréw i innych urzgdzen elektronicznych, jak: radioodbiorniki, urzadzenia
pomiarowe itp.

NAKAZUJE SIE:

- instalowanie kserokopiarki wytgcznie przez serwis

- sprawdza¢ prawidtowy przebieg przewodoéw zasilajgcych - nie mogg by¢ przycisniete

- uzywac¢ dopuszczonych przez producenta materiatéw eksploatacyjnych

- zasilanie prowadzi¢ osobna linig zasilajgca

- utrzymywacé w porzadku miejsce pracy

- podczas wykonywania pracy zwraca¢ uwage tylko na wykonywane czynnos$ci, uwzgledniajgc warunki bezpiecznej pracy dla siebie i
otoczenia

- montaz, eksploatacja i obstuga kserokopiarki powinny by¢ zgodne z dokumentacjg techniczno-ruchowg

- kserokopiarka niesprawna, uszkodzona lub pozostajgca w naprawie powinna by¢ wycofana z uzytkowania oraz wyraznie oznakowana
tablicami informacyjnymi i zabezpieczona w spos6b uniemozliwiajacy jej uruchomienie

- dba¢, aby otwory wentylacyjne kserokopiarki nie byty zastonigte, np. przez zbyt bliskie dosuniecie do $ciany lub mebla biurowego (min.
10 cm).

- nie uzywac przediuzaczy, tylko bezposrednio podtgczy¢ je do gniazdka w Scianie (z kotkiem uziemiajagcym) W razie zakleszczenia sig
papieru nalezy postgpowac zgodnie z instrukcjg jego uwalniania, tzn. najpierw wytgczy¢ kserokopiarke spod napiecia, a dopiero potem
zagladac do wnetrza i usuwac zaciety papier.

- Przy uzupetnianiu papieru w zasobniku nalezy uwazac, by nie skaleczy¢ dtoni krawedzig arkuszy papieru, ktére sg ostre.

- Jezeli kserokopiarka nie bedzie eksploatowana przez diuzszy czas, trzeba odtaczy¢ jg od zrodta pradu i nakryé pokrowcem.

- W razie zauwazenia nietypowych odgtoséw lub objawow pracy kserokopiarki nalezy przerwac prace urzgdzenia i zgtosic¢ ten fakt do
serwisu.

- Ewentualne zabrudzenia tonerem rak lub ubrania nalezy zmy¢ zimng wodg, gdyz ciepta woda utrwala zabrudzenie.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

- uporzadkowac i sprzatng¢ stanowisko pracy

- wytrze¢ kurz miekka szmatka z powierzchni blatéw, biurka, urzadzen i sprzetu
- zabezpieczy¢ kserokopiarke przed dostepem oséb niepowotanych

- wytaczy¢ kserokopiarke przez odtgczenie od sieci

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH

- 0 wadach i / lub uszkodzeniach urzgdzenia nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego

- urzgdzenia, ktérych uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy, powinny by¢ niezwtocznie zatrzymane i odtgczone od zasilania

- bezwzglednie udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym

- kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim
nastgpit wypadek

UWAGI

- kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana w poblizu tatwo dostepnego gniazdka sieciowego, na powierzchni ptaskiej, w odlegtosci przynajmniej 10 cm od innych
przedmiotéw

Na podstawie art. 210 K.P. pracownik ma prawo- w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika lub gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom - powstrzymac sie od wykonywanej pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.



