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INSTRUKCJA BEZPIECZEŃSTWA

 PRZY OBSŁUDZE NISZCZARKI

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 roboczym może być dopuszczony pracownik również praktykant lub stażysta, który spełnia następujące warunki:

· ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku i obsługi niszczarki,
· 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 stanowiskowy, 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 niszczarki 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.
Pracownik powinien:

1. Sprawdzić stan techniczny i wyposażenie urządzenia, szczególnie zwrócić uwagę na stan techniczny kabli zasilających, czy nie znajdują się w pobliży otworu wlotowego.

2. Zaplanować kolejność wykonywania poszczególnych czynności, przygotować potrzebne dokumenty do niszczenia.
3. Sprawdzić stan techniczny urządzeń.
4. Przed zniszczeniem materiały należy przejrzeć i usunąć wszelkie spinacze, zszywki lub inne części mogące uszkodzić urządzenie.

5. Sprawdzić stan oświetlenia na stanowisku pracy, szczególnie czy nie ma przepalonych żarówek w oświetleniu sztucznym.
6. Zauważone usterki i uchybienia zgłosić natychmiast przełożonemu.
Czynności podczas pracy.
· w otworze szczelinowym urządzenia należy umieszczać ilość kartek zgodnie z zaleceniami instrukcji obsługi, większa ilość może doprowadzić do uszkodzenia urządzenia

· po każdorazowym użyciu niszczarki kontrolować stan wypełnienia pojemnika na ścinki, nie zapominać o odłączeniu napięcia w momencie zdejmowania pokrywy z otworem szczelinowym,

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

Czynności po zakończeniu pracy.
· wyłączyć zasilanie niszczarki, jeżeli dokumentacja producenta nie stanowi inaczej,
· uporządkować i sprzątnąć stanowisko pracy,

· opróżnić niszczarkę ze ścinków dokumentów zniszczonych,
· wytrzeć kurz z powierzchni urządzeń i sprzętu,

· zabezpieczyć urządzenia przed dostępem osób niepowołanych.
Uwagi dotyczące eksploatacji niszczarki.

· niszczarka dokumentów służy wyłącznie do niszczenia papierów, inne materiały mogą uszkodzić urządzenie,

· w przypadku uszkodzenia lub awarii niszczarki powinna być niezwłocznie zatrzymana i odłączona od zasilania do naprawy, następnie należy wezwać serwis,

· urządzenie w danym momencie może użytkować tylko jedna osoba,

· w przypadku zablokowania niszczarki, zanim przystąpi się do odblokowania należy wyłączyć napięcie oraz wyjąć przewód z gniazdka zasilającego,

· nie należy wkładać palców w otwór szczeliny wejściowej niszczarki, gdyż może to spowodować poważne poranienie palców i rąk

· należy unikać w pracy noszenia luźnych ubiorów lub części ubrań, jak również włosy powinny być spięte w celu uniknięcia pochwycenia w otwór szczeliny, 

· konserwację wykonuje autoryzowany punk serwisowy,

· stosować przerwy podczas pracy niszczarki, gdyż nie jest to urządzenie przeznaczone do pracy ciągłej,

· w przypadku przemieszczania urządzenia, mycia, usuwania zawartości, należy zawsze wyłączyć spod napięcia przez wyjęcie wtyczki z gniazdka.

Postanowienia końcowe.

1. 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.
2. Każdy zaistniały wypadek przy pracy należy niezwłocznie zgłosić przełożonemu, a stanowisko pracy, na którym doszło do wypadku zabezpieczyć przed dostępem osób niepowołanych, zmianą jego usytuowania, w tym położenia urządzeń technicznych, mebli lub innych przedmiotów.

3. W razie zauważenia pożaru podjąć próbę jego ugaszenia, a następnie zaalarmować otoczenie i przełożonych oraz Straż Pożarną.
	

	Oświadczenie

	Oświadczam, że zostałem(am) zapoznany(a) z instrukcją bezpieczeństwa obsługi niszczarki dokumentów. 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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