
FORUM WŁOCŁAWEK
Papier ksero i papier biurowy

Instrukcja użytkowania, przechowywania i informacje dotyczące bezpieczeństwa

Dokument zawiera ogólne zasady bezpiecznego użytkowania i przechowywania papieru ksero oraz
papieru biurowego. Dotyczy standardowych produktów papierowych przeznaczonych do drukarek,
kopiarek i urządzeń wielofunkcyjnych. Jeżeli producent konkretnego produktu podaje odmienne lub
bardziej szczegółowe wymagania, pierwszeństwo mają informacje producenta.

1. Przeznaczenie produktu
Papier ksero i biurowy jest przeznaczony przede wszystkim do drukowania, kopiowania,
sporządzania dokumentów, korespondencji, materiałów szkoleniowych i innych typowych
zastosowań biurowych. Przed użyciem należy upewnić się, że format i gramatura papieru są zgodne
z wymaganiami urządzenia drukującego.

2. Przygotowanie do użycia
• Otwórz opakowanie bez używania nadmiernej siły i bez uszkadzania arkuszy.
• Sprawdź, czy papier jest suchy, czysty, niepofalowany i nieuszkodzony.
• Przed załadowaniem papieru zapoznaj się z instrukcją drukarki lub kopiarki.
• Nie przekraczaj maksymalnej pojemności podajnika urządzenia.
• W przypadku papieru przechowywanego w niskiej temperaturze pozwól mu osiągnąć warunki
panujące w pomieszczeniu przed rozpoczęciem drukowania.

3. Zasady użytkowania
• Stosuj papier o formacie i gramaturze obsługiwanych przez dane urządzenie.
• Wkładaj papier zgodnie z oznaczeniami podajnika i zaleceniami producenta urządzenia.
• Nie używaj arkuszy mokrych, silnie pogniecionych, rozdartych lub zabrudzonych.
• W przypadku zacięcia papieru postępuj zgodnie z instrukcją urządzenia i przed ingerencją w jego
wnętrze zachowaj wymagane środki ostrożności.
• Przy cięciu papieru używaj nożyczek, gilotyny lub noża zgodnie z instrukcją i przeznaczeniem tych
narzędzi.

4. Przechowywanie
• Przechowuj papier w suchym, czystym i wentylowanym miejscu.
• Chroń przed wodą, wysoką wilgotnością, bezpośrednim nasłonecznieniem i źródłami ciepła.
• Do czasu użycia zaleca się pozostawienie papieru w oryginalnym opakowaniu.
• Opakowania należy przechowywać stabilnie, w sposób ograniczający ryzyko przewrócenia lub
uszkodzenia.
• Nie stawiaj ciężkich przedmiotów na otwartych ryzach, jeżeli może to powodować deformację
arkuszy.

5. Informacje dotyczące bezpieczeństwa
Papier biurowy przy normalnym, zgodnym z przeznaczeniem użytkowaniu nie wymaga
specjalistycznych środków ochronnych. Należy jednak uwzględnić typowe zagrożenia mechaniczne i
pożarowe:
• krawędź arkusza może spowodować niewielkie skaleczenie skóry;
• papier jest materiałem palnym - należy trzymać go z dala od otwartego ognia i silnych źródeł
ciepła;
• opakowania zbiorcze mogą być ciężkie - przy przenoszeniu większej liczby ryz należy stosować
bezpieczne zasady transportu ręcznego;
• materiały opakowaniowe należy przechowywać poza zasięgiem małych dzieci, jeżeli mogą
stwarzać ryzyko niewłaściwego użycia.



6. Postępowanie w przypadku problemów
• Zacięcie w urządzeniu: zatrzymaj pracę urządzenia i usuń papier zgodnie z jego instrukcją obsługi.
• Zawilgocenie papieru: nie wkładaj wilgotnych arkuszy do drukarki; uszkodzony papier odseparuj od
materiału przeznaczonego do użycia.
• Skaleczenie: zastosuj standardowe zasady pierwszej pomocy odpowiednie do rodzaju urazu.
• Kontakt z ogniem: postępuj zgodnie z zasadami bezpieczeństwa pożarowego obowiązującymi w
miejscu użytkowania.

7. Utylizacja i recykling
Czysty, zużyty papier należy segregować zgodnie z lokalnymi zasadami gospodarowania odpadami.
Papier zabrudzony substancjami, które wykluczają standardowy recykling, powinien być
zagospodarowany odpowiednio do rodzaju zanieczyszczenia. Opakowania należy segregować
zgodnie z oznaczeniami i lokalnymi zasadami.

8. Ważna informacja
Niniejszy dokument ma charakter ogólnej instrukcji dla kategorii papieru ksero i papieru biurowego.
Nie zastępuje instrukcji, deklaracji, kart charakterystyki ani innych dokumentów producenta, jeżeli
są wymagane lub zostały udostępnione dla konkretnego produktu. W przypadku rozbieżności należy
stosować dokumentację producenta.
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