Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 43/2020

Wéjta Gminy Damnica

z dnia 3 lutego 2020 1.
INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Przewietrzy¢ pomieszczenie.
2. Wigczy¢ w pomieszczeniu wentylator lub klimatyzator.
3. Sprawdzié:
- stan wtyczki i gniazdka z bolcem zerowania,
- zamknigcia wszystkich pokryw urzadzenia.
4. Przeczysci¢ szybg kopiarki.
5. Usuna¢ wszelkie przedmioty ograniczajace swobodny dostep do kopiarki co najmniej z trzech stron oraz
dostep do gniazda sieciowego, do ktorego podiaczona jest kopiarka.
6. Sprawdzi¢ stan papieru w podajniku.

ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. Koncentrowa¢ uwage na wykonywanych czynnosciach.
2. Obstugiwac¢ kopiarke zgodnie z instrukcja eksploatacyjna.
3. Regularnie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym pracuje kopiarka.
4. Natychmiast przerwaé kopiowanie w przypadku dostrzezenia objawow nienormalnej pracy, pojawienia
si¢ dymu, nieprzyjemnego zapachu.
5. Wyjmowac zablokowany papier z zachowaniem szczegolnej ostroznosci po odlgczeniu kopiarki od sieci
zasilajacej.
6. Czysci¢ podajnik oraz szybe przy uzyciu migkkiej szmatki lekko zwilzonej alkoholem lub preparatem
przewidzianym do tych celow.
7. Rece zabrudzone tonerem umy¢ ciepta woda z mydtem.
8. Oko zaproszone tonerem przemyc¢ obficie wodg i uda¢ si¢ do lekarza.

CZYNNOSCI ZAKAZANE PRACOWNIKOWI OBSLUGUJACEMU KSEROKOPIARKE
1. Obcigzanie kopiarki cigzkimi przedmiotami.
2. Samodzielne wykonywanie czynnosci obstugi lub czynnosci konserwacyjnych nie opisanych w
instrukcji obstugi.
3. W trakcie wykonywania Kopii:
- otwieranie gornej lub przedniej pokrywy,
- wylaczanie kopiarki wylacznikiem lub odiaczanie jej od zasilania.
4. Kopiowania dokumentow spigtych spinaczem lub zszywka.
5. Zasilanie kopiarki z gniazda nie przystosowanego do poboru pradu o nat¢zeniu co najmniej 9,3 A.
6. Zasilanie z tego samego gniazda kilku urzadzen.
7. Spalanie tonera w ogniu.
8. Uzywanie rozpuszczalnikow do przemywania kopiarki.
9. Uzywanie materiatléw eksploatacyjnych bez zapoznania si¢ z instrukcja bezpieczenstwa zamieszczong
na opakowaniu.
10. Dotykanie warstwy selenowej bgbna gotymi rekami.
11. Pozostawianie urzadzenia w stanie gotowosci eksploatacyjnej po opuszczeniu stanowiska pracy.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRACOWNIKA PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Dokiadnie posprzata¢ stanowisko pracy.
2. Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko robocze nie stwarza jakichkolwiek zagrozen.
3. Jesli kopiarka nie bedzie uzywana przez:
- kilka godzin - wylaczy¢ ja wylacznikiem glownym,
- dtuzszy okres - odlaczy¢ ja od zasilania.
4. Odczynniki i materiaty eksploatacyjne przechowywa¢ w wyznaczonym miejscu.



CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Uporzadkowac stanowisko pracy, utozy¢ narzg¢dzia i przyrzgdy pomocnicze w

wyznaczonych miejscach.
2. Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko nie stworzy zagrozen dla inny oséb.

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W przypadku zagrozenia ostrzec osoby znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia.
2. Wylgczy¢ zasilanie budynku w energi¢ elektryczna i doptyw gazu w sytuacji alarmu

pozarowego.
3. Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom

kierujacego akcja ratowniczo-gasnicza.
4. W sytuacji zaistnienia wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy.

5. W razie potrzeby wezwac pomoc lekarskg.
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