
 

 

 
 
 

 
INSTRUKCJA BHP  

przy obsłudze kserokopiarki 
 

Uwagi ogólne 
1. Obsługiwać́ kserokopiarkę̨ mogą̨ pracownicy, którzy dokładnie zapoznali się z zasadami 

bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zasadami użytkowania urządzenia przedstawionymi przez 
producenta.  

Podstawowe warunki bezpiecznej pracy 
1. Kopiarka powinna być zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.  
2. Przewód zasilający powinien być podłączony do gniazda z kołkiem uziemiającym. W przypadku gdy 

gniazda takiego nie ma, kopiarka musi być uziemiona.  
3. Kopiarka powinna być ustawiona w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez kurzu, wibracji i  

bezpośredniego światła słonecznego.  
4. W przypadku umieszczenia kopiarki w oddzielnym pomieszczeniu i ciągłej jej pracy – zapewnić 

wentylację przynajmniej grawitacyjną.  
5. Kopiarka powinna być ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni z tyłu kopiarki 

oraz w pobliżu łatwo dostępnego gniazdka zasilającego.  
6. Przewód zasilający nie może być przyciśnięty lub przygnieciony przedmiotami lub meblami.  

Podstawowe zasady bezpiecznej obsługi 
1. Nie dopuszczać, aby drobne metalowe przedmioty, jak: spinacze, pineski itp. – zostały wciągnięte do 

kopiarki.  
2. Materiały eksploatacyjne powinny być używane z dużą ostrożnością, wyłącznie oryginalne lub 

zalecane przez producenta.  
4. Kopiarkę należy wyłączyć po zakończeniu pracy oraz gdy zabraknie napięcia w sieci podczas pracy.  
5. Kopiarkę można wyłączyć z sieci tylko wtedy, gdy nie odbywa się kopiowanie.  
6. Na czas długiego przestoju (urlop, weekend) kopiarkę należy wyłączyć z sieci.  
7. Nie należy używać w pobliżu urządzenia łatwopalnych środków w opakowaniach aerozolowych. 

Zetknięcie się gazu z opakowania aerozolowego z elektrycznymi częściami znajdującymi się 
wewnątrz urządzenia może doprowadzić do powstania pożaru.  

8. Zachować ostrożność przy zamykaniu płyty roboczej aby nie przytrzasnąć rąk. Przy skanowaniu 
grubych książek nie należy naciskać mocno na pokrywę płyty roboczej, gdyż postępując w ten 
sposób można uszkodzić płytę i/lub doznać obrażenia ciała.  

9. W czasie ładowania papieru zwracać uwagę, aby nie skaleczyć rąk o krawędzie arkuszy.  
Czynności zabronione 

1. Nie należy samodzielnie podejmować prób demontażu lub modyfikacji urządzenia. Wewnątrz 
powstaje wysoka temperatura oraz wytwarzane jest wysokie napięcie, które może doprowadzić do 
pożaru lub porażenia prądem elektrycznym.  

2. Nie należy zasłaniać ani zakrywać jakimikolwiek przedmiotami otworów wentylacyjnych lub innych 
otworów znajdujących się na obudowie, gdyż w ten sposób można doprowadzić do powstania 
pożaru.  

3. Nie należy samemu wykonywać żadnych napraw, z wyjątkiem operacji, które są opisane w instrukcji  
producenta.  

4. Nie wolno dotykać obracającego się wałka podajnika automatycznego. Palce, lub odzież mogą 
zostać pochwycone przez obracający się wałek, powodując obrażenia ciała.  

Postepowanie w sytuacjach awaryjnych 
1. Każdy zaistniały wypadek przy pracy oraz zdarzenie potencjalnie wypadkowe zgłaszać swojemu 

przełożonemu, a stanowisko pracy pozostawić́ w takim stanie, w jakim wydarzył się wypadek.  
2. Poszkodowanemu udzielić pierwszej pomocy. 
3. O wszystkich zauważonych usterkach i zagrożeniach natychmiast powiadomić przełożonego.  
4. W razie pożaru stosować się do instrukcji bezpieczeństwa pożarowego. 
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