ZARZADZENIE Nr/%ﬂs
Wo;ta Gm Osugcmy
z dnia SYQ02.4084.......

w sprawie : wprowadzenia instrukcji BHP

Na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 r — Kodeks Pracy -tekst
jednolity Dz.U.z 1998 r poz 94 z pézn.zm. ustalam nastgpujace instrukcje :

§1

[—y

. Instrukcje bhp obowiazujace wszystkich pracownikow ,
2. Instrukcje bhp dla pomieszczen administracyjno-biurowych,
3. Instrukcja bhp na stanowisku pracy z komputerem i drukarka,
4. Instrukcja bhp przy obstudze kserokopiarki
5. Instrukcja bhp przy obstudze niszczarki do papieru
w brzmieniu stanowigcym zatgczniki od 1 do 5 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy ,

Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej , Zespole Szkot i Placowek
Oswiatowych w Osigcinach do przestrzegania zapiséw w/w instrukcji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




INSTRUKCJA BHP
OBOWIAZUJACA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

. Kazdy zatrudniony pracownik powinien by¢ zapoznany z ogdinymi

przepisami BHP obowiazujgcymi wdanym zakiadzie pracy.
. Dlazapewnienia bezpieczenstwa pracy w mys! przepiséw BHP kazdy
pracownik powinien:

zapoznacé sie z regulaminem pracy, regulaminem dyscypliny
pracy i przestrzegad przepisow w nich zawartych, .
poruszac sie po terenie zakladu wylgcznie wyznaczonymi do tego
celu drogami, przej$ciami i dojsciami,

utrzymywacé stanowisko pracy oraz drogi, przejécia i dojécia
w nalezytym fadzie  porzadku,

stosowac $rodki ochrony zbicrowej, a takze uzywac srodkl ochro-
ny indywidualnej przy pracach szczegdlnie n1ebezplecznych
zawiadomi¢ niezwlocznie przetozonego o zauwazonym wzakla-
dzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
organizowadé prace w.zgodzie z obowigzujacymi przepisami,
normami i zasadami bhp,

podejmujgc prace na: rusztowaniach, dachach, drabinach, przy
zbiornikach pod ci$nieniem, gazach i kwasach, nalezy stosowac
wszelkie srodki ostroznosci przed: upadkiem z wysokosci,
wybuchem, zatruciem lub poparzeniem,

miejsce pracy oraz powierzone maszyny, urzadzenia, narzedzia
i przyrzady, utrzymywac w czystosci, w porzadku i w dobrym
stanie technicznym ; zauwazone usterki zgtaszaé przetozonemu,
przed przystapieniem do pracy sprawdzi¢ stan techniczny ma-
szyn, narzedzi i przyrzadow, uszkodzone przekazaé do naprawy,
przed przystapieniem do pracy zapoznaé sie z instrukcjg
bezpiecznej eksploatacji maszyny, narzedzia i urzadzenia tech-
nicznego znajdujacego sie na stanowisku pracy oraz przestrze-
gac bezpiecznych metod pracy,

stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzie-
lonych sSrodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

zna¢ szczegdlowo przepisy BHP dotyczace stanowiska pracy
oraz obshugiwanych maszyniurzadzen,

dbat o higiene osobista i ogding,

zwrocié uwage przy poruszaniu sie po terenie budowy na ruch
dzwigow, nie przechodzi¢ pod nimi w momencie przenoszenia
tadunkdw, ani nie zatrzymywac sie pod wiszgcymi ciezarami,
Scisle stosowac sie przy pracy na obrabiarkach do przepisow BHP
tzn. usunac wystajace czesci ubrania (krawat, szalik), rekawy

miec opiete lub podwiniete, wlosy na glowie zabezpieczyc siatkg

ochronnag,

w razie wypadku natyehmiast udac sie do punktu opatrunkowego,
a nastepnie zglosi¢ wypadek swojemu przefozonemu,

aby uniknac wypadkow podczas pracy w zespole, nie dzialad
na wtasna reke lecz porozumiewac sie z przetoZzonym,

zglaszaé wnioski | uwagi mogace podnie$é bezpieczenstwo
pracy,

utrzymywac porzadek i czystos¢ w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych, szatniach, swietlicy i umywalni.

. Abyuniknaé wypad ku przy pracy pracownikom ZABRANIASIE:

rozpoczynania i prowadzenia rozmow przy pracy, gdyZ to od-
wraca uwage od wykonywanych czynnosci,

wywolywania na terenie zakladu pracy awantur i béjek, robienia
zhosliwych Zartow i nietaktownego postepowania ze wspdlpra-
cownikami,

rozpoczynania i wykonywania prac, ktdrych nie zlecitprzetozony,
uruchamiania i obstugiwania maszyn innych niz wyznaczone,
usuwania istniejacych ochron i zabezpieczen przy maszynach
czy innych urzadzeniach, oczyszczania maszyn | urzadzen
bedacych w ruchu, )
przechodzenia pod ciezarami przewoZonymi lub zaW|aszonyml
natancuchach czy linach (ruch dzwigdw),

chodzenia. po torach kolejowych; poruszanie ‘sie po torach
dozwolone jest tylko pracownikom brygady terenowej i osobom
posiadajacym specjalne zezwolenie,

przechodzenia w drodze do pracy i z pracy pr2ez hale obcych
wydzialow, z pominieciem drog wyznaczonych na przejscia,
wychodzenia bez poltrzeby | zezwolenia na inne wydzialy,
w ktdrych nie jest sie zatrudnionym,

palenia tytoniu i wchodzenia z niebezpiecznym Swiatlem
do pomieszczen oznaczonych napisem ,palenie wzbronione”,

rzucania zapatek | niedopatkdw, plucia na podioge, zasmiecania
terenu zaktadu innymi cdpadkami,

pracowania na wysokosci bez zastosowania wihasciwych
zabezpieczen jak: pasy bezpieczenstwa, zabezpieczone drabiny,
rusztowania,

czepiania sie i wskakiwania na bedgce w ruchu pojazdy: wagony,
samochody, wozki elektryczne, wozy konneitp.,

jezdZzenia na stopniach wagondw lub parowozu, szczegdinie
W czasie przejazdu przez brame,

siadania na: krawedzi skrzyni samochodu, przyczepy, stopniu,
zderzaku, dyszlu podczas jazdy,

przechodzenia pod wagonami lub przez schodki i zderzaki
wagonadw,

czepiania sie wagonikdw, suwnic i dZwigow bedacych w ruchu,
samodzielnego reperowania uszkodzonych narzedzi i urzadzen,
do tych prac sa wyznaczeni specjalni pracownicy,

zakladania tarcz szlifierskich nie bedac upowaznionym do tych
czynnosci,

dotykania przewoddw elektrycznych, gazowych, silnikéw i urza-
dzen, nawet gdyby nie znajdowaly sig w ruchu pod napigciem,
spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych
oraz przychodzenia do pracy w stanie nietrzezwym, '
samodzielnego naprawiania uszkodzonych urzadzen elektry
cznych (lamp, Kontaktow, wylacznikéw i przefacznikéow,
bezpiecznikow itp.); prace te wykonujg wezwani elekfromonterzy,
sktadowania materiatdow w odleglosci mniejszej niz 1,5 m od wyty-
czonych drégi przej$é przez hale oraz od tordw kolejowych,
stosowania niebezpiecznych metod pracy,

d2wigania, podnoszenia i przenoszenia ciezardw ponad cbowia-
Zujace normy,

samowolnego wchodzenia na wysokodé, wychylania sie poza
porecze i balustrady, pozostawiania na gérze narzedzi, -
materiatow itp., '
pozostawiania zrzucanych paséw na watkach, pednicach; nalezy
zatozyé pas na haku lub podtrzymac,

nakladania i zrzucania pasow rekami podczas ruchu,

dotykania pasow, lin, watdw, két, plzyrzqdomurzqdzen bedacych
w ruchu,

zdejmowania ochron siatkowych z lamp przenosnych, szcze-
golnie przy pracach montazowych,

staczania beczek i ciezarow bez zachowania niezbednych
srodkow ostroznosci,

tadowania wagondw, wagonikow, wozkow, platform zbyt wysoko
lub tak, ze Srodek ciezkoéci znajdzie sie poza sladami kot )
stosowania na terenie zakfadu szybszego tempa jazdy anizeli
10km/h,

rozpedzania wozkow i wagonikdw zwitaszceza przy braku hamulca,
pozostawiania niebezpiecznych $cian i dofow przy robotach
ziemnych.

Poleca sie aby kazdy pracownik:

zadal zatrzymania maszyn, silnika, wzglednie wylaczenia pedni
z ruchu, kiedy trzeba wykonac rekoma jakiekolwiek czynnosci
winstalacji pednej lub miedzy maszynami,

zabezpieczal maszyne przeznaczong do naprawy w ten sposcb,
Zzeby sama nie mogla sie wiaczy¢, a takie zawieszal znaki
ostrzegajace, iz tej maszyny nie wolno uruchamiac,
dawatwyraZny sygnal przy uruchamianiu i zatrzymywaniu pedu,
po uslyszeniu sygnafu ostrzegawczego natychmiast usuwat sig
Zzagrozonego miejsca,

meldowat przetozonym o zauwazonych brakach i niedociggnie-
ciach w zakresie BHP na stanowisku pracy,

zawiadamial natychmiast swych zwierzchnikow o kazdym
wypadku przy pracy, w drodze do pracy lub w czasie powrotu
dodomu,

icidle stosowal sie do przepiséw przeciwpozarowych
obowigzuigeych na terenie danego zakladu pracy.

Zatwierdzam




[N’STRUKCJA BHP
DLA POMIESZCZEN ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

s

UWAGI OGOLNE

Pomieszczenia administracyjno-biurowe to pomieszczenia

pracy, przeznaczone na poby’l pracownikow w celu wyko-

naniaczynnosci ustugowych lub badawczych.

W pomieszczeniach administracyjno-biurowych przeznaczo-

nych na pobyt pracownikéw nalezy zapewnic:

- odpowiednie oswietlenie naturaine i sztuczne,

- odpowiadnig temperature,

- odpowiednig wymiane powietrza,

- zabezpieczenie przed wilgocia, niekorzystnymi warun-
kami cieplnymii nastonecznieniem,

- zabezpieczenie przed ucigzliwymi dzwiekami i drganiami
oraz innymi czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,

- wiasciwa odpornosé ogniowa,

- mozliwosé ewakuacji.

. WYMOGI JAKIM POWINNY ODPOWIADAC

POMIESZCZENIA ADMINISTRACYJNO-BIUROWE

Budynek lub wydz'relona. czesc, w kidrej znajduje sie pomie-

szczenie administracyjno-biurowe, powinien odpowiadad

okreslonym wymogom zapewniajgcym pracownikom bez-

pieczne i higieniczne warunki pracy.

Pomieszczenia administracyjno-biurowe powinny by¢ wypa-

sazone w instalacie wymagane przy pracach administra-

cyjno-biurowych.

Instalacje i urzadzenia biurowe powinny byé tak wykonane,

aby w czasie eksploatacii nie r}araiéty pracownikéw na pora-

zenie pradem elekirycznym oraz nie stanowily zagrozenia

pozarowego. '

Pomieszczenia administracyjno-biurowe powinny by¢ zabez-

pieczone przed czynnikami szkodliwymi dla zdrowia takimi jak

hatas, promieniowanie, wyziewy gazow i pytdw. W szcze-

gdinoscinalezy:

- zastosowac rozwiazania techniczne uniemozliwiajace
przedostawanie sig tych czynnikéw do pomieszczen,

- zapewni¢wymiane powietrza.

Sciany i sufity pomieszczen powinny byé¢ przystosowane

do tatwego oczyszczania.

Podlogi powinny byc réwne, przystosowane do tatwego

utrzymania w czystosci.

Na kazdego pracownika administracyjnego powinno przy-

padaé¢ co najmniej 13 m’ wolnej objetosci pomieszczenia

biurowego-oraz co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni biurowej

(nie zajetej przez urzadzenia, sprzetitp.)

Wysokos¢ pomieszczen administracyjno-biurowych powinna

wynosic¢ 3 m lecz nie moze by¢ mniejszaniz 2,5 m.

Oswietlenie w pomieszczeniach adminislracyjno~biurowych

powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac

oraz powinno speniac¢ wymagania PN.

- utrzymanie odpowiedniego mikrokiimatu z zachowaniem
wymaganeg] czystosci powietrza.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

g -

Ml

Pomieszczenia administracyjno-biurowe powinny by¢ zabez-
pieczone przed niekentrolowang emisjg ciepta oraz przed
naplywem chitodnego powietrza. Temperatura w pomiesz-
czeniach administracyjno-biurowych nie powinna by¢ nizsza
niz18°C.

Pomieszczenia administracyjno-biurowe, w ktdrych przeby-
wajg, pracownicy nie moga by¢ zamykane w sposéb unie-
mozliwiajgcy wyjscie z pomieszczenia.

Ze wszystkich pomieszczen :':ldministracyjno-biurowych.
w ktérych moga przebywac pracownicy powinny by¢ wyzna-
czone drogi ewakuacyjne, umozliwiajace szybkie wydostarie
sie pracownikéw na oﬁuar‘(q przestrzen.

Stanowiska pracy powinny byé¢ tak zorganizowane, aky
zapewnialy bezpieczna pracg.

Do kazdego stanowiska pracy powinno by¢ zapewnione
bezpieczne dojscie.

Przy wykonywaniu pracy nie wymagajacej pozycji stojacej
nalezy zapewnic pracownikom mozliwos¢ siedzenia.
Wszelkie maszyny i urzadzenia techniczne w pomiesz-
czeniach admihistracyjno-biurowych jak: komputery,
drukarki, telefony, faxy, maszyny do pisania itp. powinny
spetnia¢ wymagania BHP oraz PN.

Pracownicy administracyjno-biurowi powinni korzysta¢
z aktualnych instrukcji BrP: obstugi maszyn i urzadzen
technicznych, udzielania pierwszej pomocy itp.

W razie stwierdzenia bezposredniego zagroZenia nalezy
wstrzymadé prace w celu usuniecia zagrozenia.

Osoby odpowiedzialne za wiasciwag eksploatacje urzadzen sa
zobowiazane do bezzwlocznego zglaszania naprawy uszko-
dzonych elementow maszyn.

W poemieszczeniach administracyjno-biurowych powinno byé
wydzielone miejsce spozywania positkow.

Pomieszczenie administracyjno-biurowe powinno byé wypo-
sazone w sprzet p.poz. wraz z instrukcjga oraz w apteczke
z niezbednymi srodkami pierwszej pomocy.

W pomieszczeniu administracyjno-biurowym na widocznym
miejscu, w bezposrednim sasiedztwie telefonu powinien by¢
wywieszony spis telefondw i adresy instytucji pierwszej
pomocy (punktu lekarskiego, strazy p.poz., policji,
pogotowia).

UWAGI KONCOWE

Dla zabezpieczenia higienicznych warunkéw pracy nalezy
bezwzglednie przestrzegac ladu i czystosci w pomiesz-
czeniach administracyjno-biurowych.

Przestrzegac zasad i przepiséw niniejszej instrukcji.

Zatwierdzam

datai podpis




INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU PRACY Z KOMPUTEREM | DRUKARKA

Na stanowisku pracy zkomputerem i drukarka obowiazuja nastepujace zakazy:

1. Zakaz pracy bezposrednio przy monitorze ekranowym kaobiecie w calym okresie ciazy ze wzgledu na ryzyko
poronienia.

. Zakaz spozywania positkow na stanowisku pracy.

. Zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem.

Zakaz przechowywania na stanowisku pracy cieczy tatwopalnych.

Zakaz samowolnego naprawiania urzadzernn komputerowych sprzetu i wyposazenia stanowiskowego zasilanych

energig elektryczna.

. Zakaz pracy na stanowisku os6b nieupowaznionych.

. Zakaz przechowywania na stanowisku pracy magneséw i metali namagnesowanych jak réwniez noszenia
bizuterii magnetycznejw czasie pracy.

N AW

Czynnosci przygotowawcze na stanowisku:

Przed rozpoczeciem pracy nalezy:

. Wykona¢ prace porzadkowe (wietrzenie pomieszczen).

. Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia.

. Dostosowac biurko, krzesto i podnézek do wymiaréw swojego ciala.

. Sprawdzi¢ ustawienie komputera, przygotowac drukarke i sprzet pomocniczy.

. Przygotowac komputer do pracy poprzez:
a) wiaczenie do sieci zasilajacej w energie elekirycznag,
b) nacisniecie przycisku zasilania komputera i przycisku zasilania monitora,
c) wyswietlenie na ekranie dowolnej informacji z programem znajdujacym sie na twardym dysku lub dyskietce,
d) regulacjajasnosciikontrastu pomiedzy znakami i ttem w zaleznosci od potrzeb i aktualnych warunkéw otoczenia,
e) wrazie potrzeby nalezy zastosowac filtr lub ekran ochronny.

8. Przygotowac programy uzytkowe do pracy zgodnie z instrukcjg ich uzytkowania.

7. Przygotowac dokumenty zawierajace dane, ktére bedg wykorzystywane podczas pracy z komputerem.

8. Uruchomi¢ program zgodnie z instrukcja.

N WwnN =

Zadania wykonywane na stanowisku.

1. Zadania gléwne zgodnie z oprogramowaniem polegaja na:
a) odczytywaniu informacji z dokumentu wprowadzenie danych do komputera,
b) prowadzenie dialogu zkomputerem np. poréwnywanie danych i ich analizy,
c) zapisywanie zbioréw roboczych na dyskach,
d) drukowanie informacji na drukarce. Nie wolno uzywac¢ dyskietek i programéw z nieznanych zrodet ze wzgledu
na mozliwos¢ wprowadzenia do komputera "wirusa”.
2. Zadania pomocnicze polegajg na:
a) wymianie dyskietek,
b) tworzeniu kopii bezpieczenstwa" i zapasowych kopii plikdw,
c) wykrywanie fizycznych uszkodzen powierzchni nosnika twardego dysku,
d) zmianie kontrastu lub jasnosci obrazu na ekranie,
e) dostarczaniu papieru do drukarki, wymianie tasmy barwigcej,
f) ochronie komputera i drukarki przed dostepem oséb nieupowaznionych.

. Czynnoscizakonczeniowe na stanowisku.

Po skonczonej pracy pracownicy powinni:
. Wytaczy¢ komputer, monitor, drukarke i inne urzadzenia oraz sprzet stanowiskowy zasilany energia elektryczna.
. Schowac dokumenty wykorzystywane podczas pracy.
. Schowac dyskietki, instrukcje obstugi, zamkna¢ szafy i biurko.
. Odnies¢ kopie bezpieczenstwa" i zamknac w sejfie.
. Wytrze¢ kurz miekka szmatka z powierzchni blatow, biurka, urzadzern i sprzetu.
Nie wolno!
- czysci¢ namokro obudowy komputera bedacego pod napieciem,
- uzywac do czyszczenia rozpuszczalnikow.
6. Przykrywac urzadzenia pokrowcami.

N wWwN =

Przerwy w pracy na stanowisku.

Z analizy pracy na stanowisku wynika, Ze w przecietnej zmianie roboczej czas wykonania zadan gtéwnych wynosi
360 min. Przerwy odpoczynkowe ok. 90 min. Przerwy odpoczynkowe - organizujg sobie sami pracownicy. ~

Nalezy przestrzegac zasad i przepisow ujetych w niniejszej instrukcji, gdyz nie stosowanie ich grozi wypadkiem. /
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INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

Informacje ogodine:

- Koplarka powinna by¢ zainstalowana przez wylkowail riych pr
. Przewdd zasilajgcy powinien byé podiaczony do gﬁmm z
nia naieZy stosowac przediuZaczy iid.

. Kopiarka powinna byd ustaw z dala od grzeinikdw, w misjscu nie naraZonym na kurz, wibracje i bezpodradnie oddrislywanie
Swiatla slone

. Kopiarka powinna byt ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni miedzy tylna jej czedcia a $ciang, w sposob
unismoziiwiajacy latwy dostep do gniazda zasilajacego w przypadiu awarii,

. Przedrozpoczeciem uzytkowania kopiarki pracownik powinien zapoznad sie z instrukeja obshugi danege modelu.

. W pomieszczeniu powinna by¢ zapewniona wymiana rzaminimurm 3-8 razy na godzine.

nie powinny byé uszkodzone,

Na stanowisku pracy zabrania sie:

1. Samodzielnege naprawiania urzadzenia.

: Ohnmmm&mwik&ch pokryw w trakcie procesu kopiowania.
. Przes . szyszezenia lub wykonywania jakichkolwiek czynnodci innych niz zwykla obsluga, bez uprzedniego odiaczenia

urzadzenia od sieci zasiiania.

Czynnosdci do wykonania przed rozpoczeciem pracy:

. Sprawdzi¢ kempletnosé technicznego wyposaienia stanowiska pracy | stan kabii zasilajacych k
. Upewnic sig, Ze stan kabli slekiryoznego ; nia | stan techniczny urzadzenia zapswniaja
achrone przed porazeniem | YT

. Przygotowac potrzebne materialy, mid sig, 2o ich parametry uzytkowe sa zgodne z zaleceniami producents urzadzenia.

. Sprawdzié, czy z materialéw do kopiowania oraz powierzchni rabeczych urzadzenia zostaly usuniete spinacze biurowe, zszywki
imetalowe przedmioty, kiore mogiyby zostaé weiggnigte do jego wnetrza.

it 2adany program koplowania zgodnie z instrukcia uzyvikowania,

fistwo pracy, a Zwlaszcza

Zasady | sp¢

» wykonania pracy:

. Obserwowac komunikaly pojawiajace sie na wydwietlaczu lub kontrolkach | postepowad zgodnie z instrukeja,
. W przypadku pojawienia sie komunikatéw eksploatacyjnych, takich jak zablokowany papier, czy wyczerpanie tonera, przystapié
do wykonania czynnosci z tym zwigzanych po wylaczeniu zasilania.

Czynnosci po zakonczeniu pracy:

. Wylaczye urzadzenie (o ile instrukcja uZytkowania nie stanowi inaczej).
. Wykonacd inne czynnosci porzadkowe.,

Uwagal

Zawsze odigcza) wiyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania urzadzenia, jego czyszozenia lub innej czynnosci
niZz zwykia obsluga.

W przypadku awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia, a takze w przypadku jakichkolwiek
watpliwosci ze zrozumieniem komunikaty o niesprawnosci lub okresieniem sposobu jej usuniecia - natychmiast wylacz zasilanie
i niezwiocznie poinformuj przeloZonego. Skontakiuj sie z serwisem.

h naleiy drwoni€ do:

Pogotowia Ratunkowego -
Panstwowej Strazy Polames] - 988

Zatwisrdzam

’nnge dorski
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DO PAPIERU

OGOLNE ZASADY BEZPIECZNEGO POSTEPOWANIA W CZASIE OBSLUGI NISZCZARKI TO:

- Niszczarka dokumentéw moze by¢ stosowana wytacznie do niszczenia papieréw. Niszczenie innych materiatéw moze

spowodowac obrazenia ludzi badZ uszkodzenie urzadzenia.

. Przed otwarciem maszyny nalezy zawsze wylaczy¢ wtyczke zasilajacq z gniazda.

. Niszczarke nalezy ustawic¢ na ptaskiej powierzchni (nie na wyktadzinie badz dywanie).

. Nie wolno usuwac z niszczarki oznakowan oraz zabezpieczen mechanicznych i elektrycznych, takich jak zamki, ostony.
. Nalezy zadbac, aby w trakcie eksploatacji urzgdzenia nie doszto do przypadkowego rozlania ptynu na niszczarke.

. Nie nalezy umieszczac urzadzenia na trasach komunikacyjnych oraz blisko zrodet ognia.

. Urzadzenie powinno by¢ usytuowane blisko Zrédta pradu tak, aby byta mozliwos¢ tatwego i szybkiego odtaczenia go

z zasilania.

. Naprawy niszczarki powinny by¢ dokonywane wylgcznie przez wykwalifikowany serwis.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

. Zapozna¢ sie zinstrukcjg obstugi urzadzenia.

. Sprawdzi¢, czy na urzadzeniu zainstalowany jest kosz (hie wolno rozpoczynac pracy, jezeli kosz nie jest zainstalowany).
. Sprawdzi¢, czy kosz urzadzenia zostat oprézniony (nie wolno rozpoczynaé pracy, jezeli kosz jest petny).

. Sprawdzi¢ stan wtyczkii gniazdka z bolcem zerowania.

. Sprawdzi¢ zamknigcia wszystkich pokryw urzadzenia.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

. W celu uniknigcia pochwycenia i wciggniecia przez niszczarke , osoby obstugujace urzatizenie:

- wprzypadku diugich wioséw powinny stosowac nakrycie gtowy,
- nie moga miec luznych, zwisajacych czesci ubrania (np. poly, rekawy) oraz przedmiotéw typu tancuszki, krawaty.

. Nie wolno zbliza¢ dtoni do szczeliny wejsciowej niszczarki.
. Urzadzenie nie moze by¢ uzytkowane przez wiecej niz 1 osobe.
. Podczas niszczenia dokumentow nie mozna przeprowadzac innych czynnosci (np. czyszczenia urzadzenia).

- Nie wolno uzywa¢ plynéw tatwopalnych do czyszczenia sprzetu lub w okolicy niszczarki, gdyz moze doj$¢ do

przypadkowego samozaptonu.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Po zakonczeniu pracy obstugujacy, po uprzednim zatrzymaniu niszczarki i wyjeciu wtyczki z gniazdka zasilajacego,

powinien:

Nie wolno korzystac z niszczarki dokumentow gdy:

oproznic kosz,
uporzadkowac i sprzatnac stanowisko pracy,

wytrze¢ kurz miekka szmatka z powierzchni blatow, urzadzen i sprzetu.

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNYCH

uszkodzony jest kabel zasilajacy lub wtyczka,

pojawia sie symptomy uszkodzenia urzadzenia.




