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INSTRUKCJA BEZPIECZEŃSTWA 

PRZY OBSŁUDZE KSEROKOPIARKI

Podstawa prawna.

1. Kodeks pracy 

2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. 2003 r. nr 169, poz. 1650 ze zm.).

3. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom. (Dz. U. 1996 nr 114, poz. 545).
4. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych młodocianym i warunków ich zatrudnienia przy niektórych pracach (Dz. U. 2004 nr 200 poz. 2047)

5. Rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. nr 180 poz. 1860).
Uwagi ogólne.
Do wykonywania pracy na stanowisku obsługi kserokopiarki może być dopuszczony pracownik również praktykant lub stażysta, który spełnia następujące warunki:

· ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
· zatrudnienie kobiet dopuszczalne jest na warunkach określonych w K.P. oraz w Rozporządzeniu RM w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. z 1996r. nr 114 poz. 545),
· ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony zaświadczeniem lekarskim wydanym przez uprawnionego lekarza,
· przeszedł odpowiedni instruktaż zawodowy, zapoznał się z instrukcją obsługi i odbył przeszkolenie bhp w zakresie określonym w Rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. nr 62 poz. 180 poz. 1860),

Do pracy należy przystępować wypoczętym i trzeźwym.

Należy zapewnić bezpieczne warunki pracy przy obsłudze kserokopiarki przez:

· zapewnienie wolnej powierzchni podłogi co najmniej 2 m2 na jednego pracownika,

· dostateczną wentylację pomieszczenia i urządzeń,
· zapewnienie wystarczającego komfortu cieplnego minimum +18 °C,

· stanowisko pracy powinno zapewniać dostateczną przestrzeń zapewniającą swobodny dostęp do urządzenia,

Podstawowe czynności przed rozpoczęciem pracy.

· przed rozpoczęciem pracy wywietrzyć pomieszczenie biurowe, w którym znajduje się kserokopiarka, również w przypadku częstego użytkowania wietrzyć pomieszczenie, szczególnie zadbać o wymianę powietrza na poziomie podłogi, zapobiegając zjawisku ozonowania,

· dokładnie zapoznać się z dokumentacją wykonawczą i instrukcją obsługi urządzenia,

· zaplanować kolejność wykonywania poszczególnych czynności, przygotować potrzebne dokumenty,

· sprawdzić stan techniczny urządzeń i oświetlenia stanowiska, a w szczególności stan instalacji elektrycznej i uziemienia,
· przygotować stanowisko robocze przez podłączenie do sieci zasilającej,
· przeczyścić szybę kopiarki,

· sprawdzić stan papieru w podajnikach,

· próbnie uruchomić kserokopiarkę i sprawdzić, jakość jej działania,

· zaplanować kolejność wykonywania poszczególnych czynności, przygotować potrzebne dokumenty,

Czynności podczas pracy.
· kopiowanie dokumentów, wymiana kartek kopiowanych na szybie, segregacja dokumentów podczas kopiowania i obserwacja,

· podczas kopiowania nie kierować wzroku na nieosłoniętą lampę naświetlającą, kopiować z opuszczoną pokrywą górną,

· wymiana papieru w zasobnikach, należy zwrócić uwagę, aby nie pokaleczyć się o ostre krawędzie,

· podczas wykonywania pracy zwracać uwagę tylko na wykonywane czynności,
· zachowywać prawidłową pozycję ciała przy wykonywaniu pracy,
· nie dopuścić osób nieupoważnionych do użytkowania kopiarki,

· zwracać uwagę, aby nie poparzyć się o gorące elementy kopiarki,

· ręce zabrudzone tonerem umyć zimną wodą z mydłem,

· wyłączyć kserokopiarkę przy zaniku zasilania,

· w przypadku zauważenia nienaturalnej pracy kopiarki lub pojawienia się dymu nieprzyjemnego zapachu, przerwać kopiowanie.
Czynności zabronione.

· nie dopuszczać, aby wciągnięte zostały do wnętrza kserokopiarki drobne przedmioty metalowe,

· spożywanie posiłków i napojów w pobliżu urządzenia,
· samowolne naprawianie urządzenia zasilanego energią elektryczną, a także wymiany przewodów zasilających,

· czynności konserwacyjne nie opisane w instrukcji obsługi,

· zdejmowanie pokryw obudowy przed wyłączeniem napięcia zasilającego,
· czyszczenia urządzeń wilgotnymi szmatkami bez odłączenia sprzętu od zasilania,

· wyciągania kartek zablokowanych w kopiarce w czasie pracy, lub przed wyłączeniem zasilania,

· wyciągania kartek z tacy odbiorczej przed zakończeniem pracy urządzenia,

· w trakcie kopiowania:

· otwierania górnej lub przedniej pokrywy,

· wyłączania urządzenia wyłącznikiem lub odłączania jej od zasilania,

· kopiowania dokumentów spiętych spinaczem lub zszywką 

· wymiany wyeksploatowanych materiałów np. tonera, przy załączonym urządzeniu, wymiana powinna odbywać się w stanie beznapięciowym,

· stosowania innego papieru niż określony w instrukcji użytkownika,
· instalowanie kopiarki:

· w miejscach narażonych na działanie wody i wilgoci, oraz w pobliżu armatury wodnej,
· w pobliżu urządzeń grzewczych i klimatyzacyjnych,
· w miejscach narażonych na bezpośrednie działanie promieni słonecznych,
· stawiania na kopiarce ciężkich przedmiotów oraz zawierających płyny mogące rozlać się,

· pozostawianie urządzenia w stanie gotowości eksploatacyjnej po opuszczeniu stanowiska pracy,
· konserwacja kserokopiarki będącej w ruchu,

· kserokopiarki nie powinny stać zbyt blisko (min. 50 cm) komputerów i innych urządzeń elektronicznych, jak: radioodbiorniki, urządzenia pomiarowe itp.,
Czynności po zakończeniu pracy.

· uporządkować i sprzątnąć stanowisko pracy,
· wytrzeć kurz miękką szmatką z powierzchni blatów, biurka, urządzeń i sprzętu,
· zabezpieczyć kserokopiarkę przed dostępem osób niepowołanych,
· wyłączyć kserokopiarkę na wyłączniku odcinającym zasilanie.
Uwagi dotyczące eksploatacji kserokopiarki.

· instalowanie kserokopiarki przeprowadza wyłącznie przez serwis,

· zasilanie prowadzić osobną linią zasilającą, podłączyć urządzenie tylko do gniazdka z bolcem ochronnym (uziemienie lub zerowanie), z dodatkowym zabezpieczeniem przeciw zwarciu i doziemieniu,

· montaż i obsługa kserokopiarki powinny być zgodne z dokumentacją techniczno-ruchową,

· kopiarka uszkodzona, niesprawna powinna być oznakowana tablicą informacyjną i zabezpieczona przed nieumyślnym uruchomieniem,

· kserokopiarka powinna być usytuowana w sposób uniemożliwiający zasłonięcie otworów wentylacyjnych przez meble biurowe ścianę (min. 10 cm).

· w przypadku zakleszczenia papieru postępować zgodnie z instrukcją producenta, usuwać po wyłączeniu zasilania i zdjęciu pokrywy obudowy,

· używać dopuszczonych przez producenta materiałów eksploatacyjnych,

· kopiarkę ustawić w miejscach dobrze wentylowanych, zapobiegając zjawisku ozonowania,

· toner i papier przechowywać w chłodnym i zacienionym miejscu o niskiej wilgotności powietrza.
· o wadach i / lub uszkodzeniach urządzenia należy niezwłocznie zawiadomić przełożonego,

· urządzenia, których uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy, powinny być niezwłocznie zatrzymane i odłączone od zasilania.
Postanowienia końcowe.

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszą instrukcją należy postępować z godnie z posiadanymi kwalifikacjami i zasadami BHP.

2. Na podstawie art. 210 K.p. pracownik ma prawo- w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bhp i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika lub, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom – powstrzymać się od wykonywanej pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.
3. Każdy zaistniały wypadek przy pracy należy niezwłocznie zgłosić przełożonemu, a stanowisko pracy, na którym doszło do wypadku zabezpieczyć przed dostępem osób niepowołanych i pozostawić w stanie nienaruszonym.

4. W razie zauważenia pożaru podjąć próbę jego ugaszenia, a następnie zaalarmować otoczenie i przełożonych.
	Oświadczenie

	Oświadczam, że zostałam(em) zapoznana(y) z instrukcją bezpieczeństwa obsługi kserokopiarki. Przyjmuję do wiadomości i stwierdzam, iż zrozumiałem informacje zawarte w treści. Zobowiązuję się do stosowania ich w praktyce, jednocześnie oświadczam, że są mi znane zagrożenie występujące na stanowisku i środki zmierzające do obniżenia ryzyka zawodowego. Zobowiązuję się do stosowania opisanych informacji.
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