INSTRUKCJA
BHP PRZY OBSŁUDZE KSEROKOPIARKI, LAMINATORA

1.   Czynności do wykonania przed rozpoczęciem pracy :
a)   Przewietrzyć pomieszczenie. Włączyć w pomieszczeniu wentylator lub klimatyzator.
b)   Sprawdzić: stan wtyczki i gniazdka, zamknięcia wszystkich pokryw urządzenia.
c)   Przeczyścić szybę kopiarki i usunąć wszelkie przedmioty ograniczające dostęp do kopiarki z trzech stron oraz dostęp do gniazda sieciowego oraz sprawdzić stan papieru w podajniku.

2.   Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.
a)   Koncentrować uwagę na wykonywanych czynnościach i obsługiwać kopiarkę zgodnie z instrukcją eksploatacyjną.
c)   Regularnie wietrzyć pomieszczenie, w którym pracuje kopiarka.
d)   Przerwać kopiowanie w wypadku objawów niewłaściwej pracy - dym, zapach.
e) Szczególnie ostrożnie wyjmować zablokowany papier - po odłączeniu kopiarki od sieci. 
f) Czyścić podajnik i szybę lekko zwilżoną szmatką a ręce zabrudzone tonerem umyć ciepłą wodą z mydłem.
g) W przypadku zaprószenia oka tonerem, przemyć obficie oko wodą i udać się do lekarza.

3.    Czynności zabronione pracownikowi obsługującemu kserokopiarkę.
a)   Obciążanie kopiarki ciężkimi przedmiotami oraz samodzielne wykonywanie obsługi lub konserwacji nie opisanych w instrukcji obsługi.
c)   W trakcie kopiowania nie wolno otwierać górnej lub przedniej pokrywy, wyłączanie kopiarki wyłącznikiem lub odłączanie jej od zasilania oraz kopiować dokumentów spiętych metalowym spinaczem lub zszywką.
e)   Zasilanie kopiarki z gniazda nie przystosowanego do poboru prądu lub zasilanie z tego samego gniazda kilku urządzeń.
g)   Spalanie tonera w ogniu oraz używanie rozpuszczalników do przemywania kopiarki oraz materiałów eksploatacyjnych bez zapoznania się z instrukcją bezpieczeństwa zamieszczoną na opakowaniu.
j)    Dotykanie warstwy selenowej bębna gołymi rękami oraz pozostawianie (włączonej) kopiarki po opuszczeniu stanowiska pracy.
                             
4.   Podstawowe czynności po zakończeniu pracy.
Dokładnie posprzątać stanowisko pracy. Sprawdzić, czy pozostawione stanowisko robocze nie stwarza jakichkolwiek zagrożeń. Jeśli kopiarka nie będzie używana przez kilka godzin, należy ją wyłączyć wyłącznikiem głównym.  Jeśli kopiarka nie będzie używana przez dłuższy okres, należy odłączyć ją od zasilania. Odczynniki i materiały eksploatacyjne należy przechowywać w wyznaczonym miejscu.    
        
  
OBSŁUGA LAMINATORA 
1.   Przed rozpoczęciem pracy.
Sprawdzić stan przewodu zasilającego, włączyć zasilanie, sprawdzić działanie termoregulatora i ustawić go na żądaną temperaturę. Sprawdzić działanie mechanizmu podającego folię i rolek dociskających.

2.   Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.
Przed rozpoczęciem właściwej pracy zalaminować próbnie jedną kartkę w celu upewnienia się, że laminator laminuje właściwie, a rolki dociskowe nie brudzą laminowanego materiału. Wkładać laminowane elementy pojedynczo oraz nie wkładać kartek pozaginanych.

3.   Zagrożenia i czynności niebezpieczne.
Podczas pracy Laminarki następuje nagrzewanie się elementów obudowy. Nie należy dotykać gołą ręką metalowych, nagrzewających się elementów - może to spowodować poparzenie.

4.   Czynności zakazane pracownikowi obsługującemu maszynę, urządzenie.
	Dokonywanie napraw w czasie jego pracy.
	Wkładanie do laminatora innych materiałów niż kartki i folie lub spiętych, zszytych kartek.
	Układanie na laminatorze materiałów, zwłaszcza łatwopalnych oraz zakrywanie otworów wentylacyjnych laminatora.

5.   Podstawowe czynności pracownika po zakończeniu laminowania.
	Przełączenie laminatora w stan spoczynku, schłodzenie lub wyłączenie od źródła zasilania wyłącznikiem głównym lub przez wyjęcie wtyczki z gniazdka.
	Posprzątanie miejsca wokół laminatora, w szczególności ułożenie folii do laminowania na wyznaczone do tego celu miejsce. 
	Wszelkie zauważone usterki należy niezwłocznie zgłosić swojemu przełożonemu.
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