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[bookmark: _GoBack]Checkliste 6: Bürogeräte, Lager, Archiv
	Datum Kontrolle:
	Unterschrift:
	ja
	nein
	Umsetzung:
Datum/Visum

	Bürogeräte, Möbel:
	
	
	

	Sind Trichter der Aktenvernichter so gesichert, dass nicht ins Zerhackerwerkzeug gegriffen werden kann?
	
	
	

	Sind die Aktenvernichter frei von Papierresten im Zerhackerwerkzeug?
	
	
	

	Funktioniert der Ein-Aus Sensorschalter im Papiereinzug?
	
	
	

	Werden nach Entleerung des Aktenvernichters Papierschnipsel-Säcke an dafür vorgesehenen Orten entsorgt? 
	
	
	

	Wird darauf geachtet, dass nur konforme Bürogeräte (Konformitätserklärung einholen) angeschafft werden (gefahrlose Bedienung auch durch ungeschultes Personal möglich)?
	
	
	

	Wird eine regelmässige Kontrolle aller elektrischen Kabel und Stecker durchgeführt und wenn nötig ersetzt?
	
	
	

	Werden Möbel mit abgerundeten Kanten und Ecken eingekauft?
	
	
	

	Falls bei älteren Schubladenschränken mehr als eine Schublade gleichzeitig geöffnet werden kann, sind die Schränke dann so solide befestigt, dass ein Umkippen nicht möglich ist?
	
	
	

	Archiv:
	
	
	

	Sind die Regale in Archiven an Wand oder Decke befestigt?
	
	
	

	Wird das schwere Material im Gestell unten gelagert?
	
	
	

	Ist die zulässige Belastung für die Regale angeschrieben? 
	
	
	

	Wird das maximal erlaubte Gewicht nicht überschritten?
	
	
	

	Sind Seitenstützen vorhanden, v.a. wenn auf dem Regal zuoberst Material gelagert wird?
	
	
	

	Ist die zulässige Belastung für Boden deutlich angeschrieben?
	
	
	

	Wird das maximal erlaubte Gewicht nicht überschritten?
	
	
	

	Falls das Licht mit Zeitschalter eingerichtet ist:  ist eine nachleuchtende Markierung vorhanden?
	
	
	

	Ist die Beleuchtung ausreichend?
	
	
	

	Sind alle defekten Leuchtröhren ausgewechselt?
	
	
	

	Sind Zugangsstufen und andere permanente Hindernisse deutlich gekennzeichnet oder Niveau-Unterschiede ausgeglichen?
	
	
	

	Sind rutschfeste Steighilfen vorhanden, mit denen auch das zu oberst gelagerte Material sicher erreicht werden kann?
	
	
	

	Ist sichergestellt, dass bei Gleitregalen Massnahmen gegen Einklemmen im Bedienungsgang getroffen sind?
	
	
	

	Können im Archiv allein arbeitende Personen im Notfall Hilfe anfordern? 
	
	
	

	Sind Archive feuerwiderstandsfähig gebaut (F60/T30)?
	
	
	



