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gem. §12 BetrSichV 
Kopierer
ANWENDUNGSBEREICH

Diese Betriebsanweisung gilt für den Umgang mit Kopierern in allen Arbeitsbereichen. 

GEFAHREN FÜR MENSCH UND UMWELT

[image: image3.png]





· Verletzungsgefahr durch defekten Kopierer und bei unsachgemäßer Handhabung.

· Beim Kopieren von sehr hohen Stückzahlen hintereinander reizend durch Tonerstaub und Ozonbelastung. 

· Stolper- und Sturzgefahr über Kabelanschlüsse. 

· Elektrische Körperdurchströmung, Kurzschluss und Brandgefahr, auch des Toners.
SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN
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· Mit dem Kopierer …………………………………………………………………………………….. 

· Bei der Benutzung ist ………………………………………………………………………………….. 
· Bei Arbeitsbeginn ist . …………………………………………………………………………………..
· Den Kopierer möglichst …………………………………………………………………………………...
· Kopierer nicht in Flucht- …………………………………………………………………………………...
· Ausreichend Platz lassen, damit …………………………………………………………………………
· Warnaufkleber beachten …………………………………………………………………………………...  

· Keine Teile im ……………………………………………………………………………………………..               Keine oberen und …………………………………………………………………………………...
· Bei Tonerwechsel …………………………………………………………………………………...
· Hautkontakt mit Toner …………………………………………………………………………………...
· [image: image5.emf]Mit Toner verschmutzten …………………………………………………………………………………...
· Während des Tonerwechsels ……………………………………………………………………………
· Tonerstaub nicht aufwirbeln …………………………………………………………………………………
· Tonerkartuschen sachgerecht ……………………………………………………………………………
· Zündquellen vom Toner …………………………………………………………………………………... 
· Spannungsangabe am …………………………………………………………………………………...
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Anschlusskabel nicht knicken, ………………………………………………………………………………….. herausziehen. Keine …………………………………………………………………………………...

· Verlängerungskabel nur …………………………………………………………………………………...
· Schutzeinrichtungen und …………………………………………………………………………………...

· Kopierer nur    ………………………………………………………………………………...

· Das Gerät muss einen …………………………………………………………………………………...

· Den Kopierer vor Hitze, Wärmequellen und Feuchtigkeit schützen. 

· Keine Metallgegenstände, schwere Gegenstände und Flüssigkeiten auf dem Kopierer abstellen. 
· Anschlusskabel nur am Gerätestecker aus der Steckdose ziehen und nicht an der Schnur.
· Keine selbständigen Reparaturen und Veränderungen durchführen. 
· Der Kopierer muss entsprechend der betrieblich festgelegten Prüffrist von einem Sachverständigen geprüft sein.   

VERHALTEN BEI STÖRUNGEN

· Bei Störungen, Auffälligkeiten und festgestellten Mängeln ist der Kopierer sofort auszuschalten.
· Bei Verdacht einer erhöhten Ozonkonzentration (Charakteristischer stechender Geruch) ist der Vorgesetzte zu informieren und für gute Belüftung zu sorgen.
· Verschütteten Toner mit feuchtem Tuch aufnehmen. Dabei Schutzhandschuhe tragen.
· Der Vorgesetzte ist zu benachrichtigen. Nicht mit einem defekten Kopierer weiterarbeiten.  

VERHALTEN BEI UNFÄLLEN  -  ERSTE HILFE    NOTRUF: 112

· Ruhe bewahren, Unfallstelle sichern und auf eigene Sicherheit achten.

· Kopierer ausschalten und Person ggf. aus dem Gefahrenbereich retten. 

· Ersthelfer mit hinzuziehen und Durchführung von Sofortmaßnahmen am Unfallort.   

· Bei einem schweren Unfall den Notarzt benachrichtigen Tel. 112 und zur Unfallstelle hinführen.
INSTANTHALTUNG UND ENTSORGUNG


· Instandhaltungs-, Reinigungs- und Wartungsarbeiten am Kopierer dürfen nur durch autorisierte und dazu beauftragte Personen durchgeführt werden. 

· Bei diesen Arbeiten Kopierer stromlos machen und Bedienungsanleitung des Herstellers beachten.
· Tonerbehälter gemäß den örtlichen Vorschriften entsorgen  

                                                      Datum                                                                                   Unterschrift
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