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do Zarzadzenia Dyrektora 19/2022
z dnia 20.12.2022 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

I. PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.).
2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (t.j. Dz. U.
22020 r. poz. 1604).

II. WYMOGI OGOLNE:

1. Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikow serwisu
obstugi.

2. Przewdd zasilajacy powinien by¢ podtaczony do gniazda z kétkiem uziemiajacym.

3. Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona z dala od grzejnikoéw, w miejscu nienarazonym na
kurz, wibracje 1 bezposrednie oddzialywanie §wiatta stonecznego.

4. Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona z zachowaniem wolnej przestrzeni mig¢dzy jej tylng
czescia, a Sciang w sposob umozliwiajacy tatwy dostep do gniazda zasilajacego w przypadku
awarii.

5. Przed rozpoczeciem uzytkowania kserokopiarki pracownik powinien zapoznal si¢
Z instrukcjg obstugi danego modelu urzadzenia.

ITI. NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

1. Samodzielnego naprawiania urzadzenia.

2. Otwierania wszelkich pokryw w trakcie procesu kopiowania.

3. Przesuwania, czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek czynno$ci innych niz zwykta
obstuga bez uprzedniego odlaczenia urzadzenia od sieci zasilania.

IV. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1. Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli
zasilajacych kserokopiarke.

2. Upewnié sig¢, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia
zapewniaja bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrong przed porazeniem pradem
elektrycznym.

3. Przygotowac¢ potrzebne materialy 1 upewnic si¢, ze ich parametry uzytkowe sa zgodne
zZ zaleceniami producenta urzadzenia.

4. Sprawdzi¢, czy z materialow kopiowania oraz powierzchni roboczych urzadzenia zostaly
usunigte spinacze biurowe, zszywki, metalowe przedmioty, ktére moglyby zosta¢ wciagnigte
do jego wnetrza.



5. Ustawi¢ zadany program kopiowania zgodnie z instrukcjg uzytkowania.

V. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY:

1. Obserwowa¢ komunikaty pojawiajgce si¢ na wyswietlaczu lub kontrolkach i postepowac
zgodnie z instrukcja.
2. W przypadku pojawienia si¢ komunikatow eksploatacyjnych takich jak ,,zablokowany
papier”, ,,wymien toner” itp. do wykonania czynnos$ci z tym zwigzanych przystapi¢ po
wylaczeniu zasilania.

VI. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

1. Wylaczy¢ urzadzenie.
2. Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.

VIl. UWAGA!

1. Zawsze odiaczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynno$ci innych niz zwykta obstuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym
urzadzenia, a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych zrozumienia
komunikatu o niesprawnosci lub okreslenia sposobu jej usunigcia nalezy natychmiast wytaczy¢
zasilanie 1 niezwlocznie poinformowac przelozonego oraz skontaktowac si¢ z serwisem.

WZYWANIE POMOCY:
112 — Centrum Powiadamiania Ratunkowego
999 — Pogotowie Ratunkowe

998 — Straz Pozarna

997 — Policja
/-1 Starszy Inspektor BHP /-1 Dyrektor
Andrzej Jedynak Zespotu Szkot Specjalnych

przy Swigtokrzyskim Centrum Rehabilitacji
w Czarnieckiej Gorze
Teresa Teper



