	
Evangelische Landeskirche in Baden
Kirchengemeinde:
(oder) Einrichtung:
Straße:
Ort:
Tel:
	Betriebsanweisung 
Drucker und Kopierer
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	1. ANWENDUNGSBEREICH

	Diese Betriebsanweisung enthält allgemeine Regeln für die Nutzung von Drucker und Kopierer.

	2. GEFAHREN FÜR MENSCH UND UMWELT
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Es bestehen erhöhte Staubbelastungen durch:
· Einen erhöhten Tonerstaubanfall beim Kartuschenwechsel und beim Beseitigen eines Papierstaus
· Falsch gewählte Standorte der Geräte
· Eine ungünstige Papierauswahl

	3. SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN

	

 
	· Den Standort für den Drucker so wählen, dass eine gute Belüftung des Raums gewährleistet ist. 
Am besten außerhalb von Büroräumen.
· Der Fußboden sollte leicht zu reinigen sein.
· Die Lüftungsöffnungen der Geräte nicht in Richtung von weiteren Arbeitsplätzen ausrichten.
· Das Druckerpapier sollte die Anforderung der DIN EN 12281 entsprechen.
· 	Geschlossene Kartuschen sind den Nachfüllsystemen vorzuziehen.
· 	Folgende Arbeiten sind nur durch eine gerätekundige Person auszuführen:
Tonerkartuschen wechseln bzw. nachfüllen
Druckerwalzen reinigen
Kleinere Betriebsstörungen, wie z.B ein Papierstau, beseitigen
Verschmutzte Ozonfilter wechseln.

Gerätekundige Person:   Herr/Frau  …………………….…………………
· Hinweis „Betriebsanweisung Umgang mit Tonerstaub“.

	4. VERHALTEN IM GEFAHRENFALL/BEI STÖRUNGEN

	




	· Papierstau nur von gerätekundiger Person beseitigen lassen.
· Reparaturen dürfen nur vom Kundendienst/beauftragter fachkundiger Person durchgeführt werden.
· Den Gerätebeauftragten informieren.

	5. ERSTE HILFE/VERHALTEN BEI UNFÄLLEN

	
[image: Beschreibung: Notruf Unfall]112

	· Ersthelfer heranziehen.
· Lassen Sie auch kleinere Verletzungen sofort behandeln.
· Suchen Sie den Durchgangsarzt auf, wenn aufgrund der Verletzung mit Arbeitsunfähigkeit zu rechnen ist.
· Melden Sie den Unfall unverzüglich dem Verantwortlichen/Träger.
· Achten Sie darauf, dass über jede Erste-Hilfe-Leistung, Aufzeichnungen in einem Verbandbuch gemacht werden.
Ersthelfer/in:


	6. INSTANDHALTUNG/ENTSORGUNG

	
	· Instandhaltung/Wartung dürfen nur vom Kundendienst/beauftragten fachkundigen Personen vorgenommen werden.
· Serviceinspektion gemäß Herstellerangaben.
· Informationen, wie z.B. zur Entsorgung der Kartuschen, entnehmen Sie bitte dem Sicherheitsdatenblatt des Herstellers. (Drucker und/oder der Kartuschen)
· Bei elektrischen Geräten die vorgeschriebene elektrische Betriebsmittelüberprüfung durchführen.


	
Datum:                                   Unterschrift:
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