Zatgcznik Nr 2do Zarzadzenia Nr20/2013 Wéjta
Gminy Kluczewsko z dnia 1 sierpnia 2013r.

INSTRUKCJA
bezpieczenstwa i higieny pracy
przy obstudze kserokopiarki
1. Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy :
a) Przewietrzy¢ pomieszczenie.
b) Wigczy¢ w pomieszczeniu wentylator lub klimatyzator.
c) Sprawdzic:
e stan wtyczki i gniazdka z bolcem zerowania,
° zamkniecia wszystkich pokryw urzadzenia.
d) Przeczy$cic¢ szybe kopiarki.
e) Usungc¢ wszelkie przedmioty ograniczajgce swobodny dostep do kopiarki co najmniej z trzech
stron oraz dostep do gniazda sieciowego, do ktérego podtgczona jest kopiarka.
f)  Sprawdzi¢ stan papieru w podajniku.
2. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.
a) Koncentrowa¢ uwage na wykonywanych czynnosciach.
b) Obstugiwaé kopiarke zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.
¢) Regularnie wietrzy¢é pomieszczenie, w ktérym pracuje kopiarka.
d) Natychmiast przerwa¢ kopiowanie w przypadku dostrzezenia objawéw nienormalnej pracy,
pojawienia sie dymu, nieprzyjemnego zapachu.
e) Wyjmowac zablokowany papier z zachowaniem szczegodlnej ostroznosci po odtgczeniu
kopiarki od sieci zasilajgce;j.
f)  Czysci¢ podajnik oraz szybe przy uzyciu miekkiej szmatki lekko zwilzonej alkoholem lub
preparatem przewidzianym do tych celow.
g) Rece zabrudzone tonerem umy¢ cieptg wodg z mydtem.
h) Oko zaprdszone tonerem przemy¢ obficie wodg i udac sie do lekarza.
3. Czynnosci zakazane pracownikowi obstugujacemu kserokopiarke.
a) Ohbcigzanie kopiarki ciezkimi przedmiotami.
b) Samodzielne wykonywanie czynnosci obstugi lub czynnoéci konserwacyjnych nie opisanych w
instrukcji obstugi.
c) W trakcie wykonywania kopii:
o otwieranie gornej lub przedniej pokrywy,
. wytgczanie kopiarki wytgcznikiem lub odtgczanie jej od zasilania,
d) Kopiowania dokumentéw spietych spinaczem lub zszywka.
e) Zasilanie kopiarki z gniazda nie przystosowanego do poboru pradu o natezeniu co najmniej
9,3 A.
f) Zasilanie z tego samego gniazda kilku urzgdzen.
g) Spalanie tonera w ogniu.
h) Uzywanie rozpuszczalnikéw do przemywania kopiarki.
i) Uzywanie materiatow eksploatacyjnych bez zapoznania si¢ z instrukcjg bezpieczenstwa
zamieszczong na opakowaniu.
j) Dotykanie warstwy selenowej bebna gotymi rekami.
k) Pozostawianie urzadzenia w stanie gotowos$ci eksploatacyjnej po opuszczeniu stanowiska prac
4. Podstawowe czynnosci pracownika po zakonczeniu pracy.
a) Dokfadnie posprzatac¢ stanowisko pracy.
b) Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko robocze nie stwarza jakichkolwiek zagrozen.
c) Jesli kopiarka nie bedzie uzywana przez:
kilka godzin - wylgczy¢ jg wytgcznikiem gtownym,

e dluzszy okres - odtgczyc¢ jg od zasilania.
d) Odczynniki i materiaty eksploatacyjne przechowywa¢ w wyznaczonym miejscu.
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