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PROCEDURA OPERATIVA PER IL CAMBIO TONER  
DELLE FOTOCOPIATRICI E DELLE STAMPANTI LASER 

 
Destinatari: tutto il Personale tecnico e sanitario dell’azienda. 
 
 
Premessa 
La procedura definisce le modalità operative che devono essere poste in atto per la sostituzione dei 
toner delle fotocopiatrici e delle stampanti laser 
Pur  non essendo costituiti generalmente da sostanze di particolare pericolosità, i toner delle stam-
panti laser e delle fotocopiatrici devono essere trattati con particolare cautela, perché, contenendo 
carbone nero in polvere, possono rilevarsi causa di possibile irritazione alle vie respiratorie. Al fine 
di evitare il rischio è sufficiente attuare  semplici regole di comportamento, quali quelle sotto elen-
cate. 
 
 
REGOLE GENERALI DI COMPORTAMENTO: 

 
• Conservare il toner di ricambio in un luogo sicuro (o armadietto) non facilmente accessibile 

alle persone non autorizzate. 
 

• Disattivare l’alimentazione elettrica (utilizzando l’apposito interruttore installato sulla mac-
china), prima di effettuare qualsiasi intervento (sostituzione toner, recupero dei fogli inca-
strati, ecc.), facendo attenzione a non venire in contatto con parti ustionanti della macchina 
(es. fusore). 
 

• Utilizzare sempre i DPI (guanti, mascherina monouso) messi a disposizione dal proprio Re-
sponsabile e restare concentrati sui propri movimenti durante le operazioni di sostituzione 
della cartuccia del toner. 
 

• Evitare lo spargimento del contenuto della cartuccia nell’ambiente durante la sostituzione 
della cartuccia, procedere con cautela (non agitare la cartuccia) e attenersi alle disposizioni 
date dal costruttore.  

 
• Smaltire la cartuccia esaurita ponendola in una busta  di plastica ben chiusa e riposta negli 

appositi contenitori che verranno ritirati dalla ditta incaricata allo smaltimento. 
 

• Lavarsi accuratamente le mani al termine delle operazioni di maneggio e sostituzione del 
toner. 
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PROCEDURA OPERATIVA: 
 

1. SPEGNERE LA STAMPANTE; 
 

2. PREPARARE LA CARTUCCIA NUOVA: estrarre la cartuccia nuova, aprire la confezio-
ne e rimuovere l’eventuale sigillo di protezione (se presente); 
 

3. TOGLIERE LA CARTUCCIA ESAURITA dalla stampante ed inserirla nel sacchetto; 
 

4. PULIRE L’APPARECCHIATURA da eventuali residui di toner e di carta che si sono 
formati durante la stampa o in fase di rimozione della cartuccia; 
 

5. CHIUDERE la stampante e fare almeno una pagina di prova. 
 
 

 
PROCEDURA DA SEGUIRE IN CASO D’INCONVENIENTE: 
 
Se si viene in accidentalmente a contatto con polvere toner procedere come segue: 
Mani: lavare con acqua fredda 
Occhi: lavare con abbondante acqua corrente (contattare il medico in caso di persistente fastidio o 
bruciore) 
Abiti: soffiare con aria compressa ed in ogni caso lavare in acqua fredda (non usare acqua calda in 
quanto la polvere verrebbe fissata immediatamente) 
 
 
IN CASO DI CADUTA ACCIDENTALE della cartuccia con fuoriuscita significativa di toner 
non utilizzare comuni aspirapolvere per la pulizia. Se possibile impegnarci stracci umidi o appositi 
stracci idonei alla rimozione del toner (contattare il Vs. abituale fornitore per ulteriori informazioni 
a riguardo). 
SCONSIGLIAMO l’utilizzo di cartucce nuove che siano cadute o che abbiano riportato danni: in 
ogni caso far verificare la cartuccia al tecnico prima di procedere ad un’eventuale installazione. 
 
 
DIPSOTIVI DI POTOEZIONE INDIVIDUALI (DPI) 
 

Tipologia di D.P.I. Quando Segnale 
 
Guanti monouso in lattice  

Durante la sostituzione del toner 

 
 
 Mascherina  monouso  

 Durante la sostituzione del toner 
(in caso di fuoriuscita accidentale di toner) 

 
 


