Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Wdjta Nr 97/2011
z dnia 7 listopada 2011r.

HP

PRZY OBSLUDZE SPRZETU KOMPUTEROWEGO

1. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Przed przystapieniem do obshugi nowego sprzgtu. kompuierowego maleZy wwaznie zapoznal sig
z instrukcja obshugi dostarczong przez producenta.

2. Sprawdzi¢ sian techmiczny, kompletno$¢ 1 poprawnosé funkcjonowania urzadzemia 1 w razme
stwierdzenia uszkodzenia lub niesprawnosci zawiadomié o tym fakcie przeloZonego.

3. Odpowiednio do swojej osoby 1 usytuowania urzadzenia ustawi¢ siedzisko, momnitor {réwnolegle do
okna} i dodatkowy spreet (drukarka, skaner) oraz zapewni¢ wystarczajace oSwietlenic stanowiska
{min. 500 Lx}.

4. Odkurzyé ekran szmatka antyelektrostatyczng oraz przygotowad odpowiednie miejsce na materialy
Zrodlowe.

1. ZASADY BEZPIECZNEGO WYHONYWANIA PRACY

W czasic obshigi komputera drukarka 1 skaner powinny znajdowac si¢ w zasiggu rak operatora.

2. Obslugujacy komputer powinien regulowag jasno$é, kontrast migdzy znakami i tiem, w zaleinosci od
potrzeb i aktualnych warunkéw otoczenia.

3. Nalezy utrzymywad tad i porzadek na stanowisku pracy.

4. W czasic obshigi komputera nalezy konirolowaé aby odleglos¢ oczu od monitora nie byla mniejsza
niz 60 cm.

5. Repularnie wistrzy¢ pomieszczenie, w kidrym pracuje komputer.

6. Podczas dluzszej nieprzerwangj pracy przy komputerze malezy stosowal S-minulowe przerwy po
kazdej podzmie pracy.

7. Czyszczenic obudowy monitora, klawiatury i samego komputera nalezy przeprowadzal przy

wylaczonym sprzecie, wylacznie srodkami okreslonymi w instrukeji obshugi.
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11, CZYENOSCI ZABRONIONE

1. Spozvwanie posilkéw na stanowisku pracy z komputerem.

2. Wykonywanie samodzielnych i samowolnych napraw komputera i wspolpracujacego z nim innego
Sprzgtu.

3. Przechowywanic na stanowisku pracy z komputerem magnesow, metali namagnesowanych oraz
noszema bizuterii magnetycznej w czasie pracy komputera.

4 Stosowanie do czyszczenia obudowy komputera cieczy w czasie pdy urzadzenie znajduje si¢ pod
napigciem.

5. Stosowanie srodkéw chemicznych do czyszczenia ekranu, nie przewidzianych w instrukceji obshagi

komputera.

Przechowywanie na stanowisku pracy lub w jego pobliza cieczy latwopalaych.

Przy pracach z komputerem zabrania si¢ zatradniania powyzej 4 godzin na dobe kobiet w ciazy.

Zabrania si¢ dostepu do komputera i drukarki w czasie ich pracy osobom do tego nieupowazmonyin,

mogacym przeniesé informacje poza Urzad Gminy.

=

gl

V. CZYNNOSCI PO ZAKORCZERIU PRACY

Wylaczyé spod napiecia komputer 1 urzadzenia wspdlpracujace oraz wylgezy< oswietlenie.
. Uporzadkowaé stanowisko pracy.
3. Sprawdzié, czy pozostawione stanowisko pracy nie stwarza Zadnych zagrozen.
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Opracowat : M Pawlak mgr iné. Wexlensz Kacprzok

Inowrockaw, pazdziernik 2011 r {podpis Woita Gmiuy}




Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Wéjta Nr 97/2011
z dnia 7 listopada 2011r.

NSTRUKCJA BHP

PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

1. CZYNNOSCI PREED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Przed przystapieniem po raz pierwszy do obshugi kserokopiarki nalezy zapozmal sig z mstrokcia jej obshagi
dostarczong przcz producenta.

2. Sprawdzié stan techniczny kserokopiarki, a w szozegbinosc stan wylacznikow 1 preewedéw elektryoznych
instalacji zasilajacej oraz upewniC si¢ czy urzadzemic mic jest uszkodzone i wszystkic jego polaywy sa

3. W razie stwierdzenia nicsprawnosci urzadzenia lub uszkodzen — zawiadomil przeloZonego.

4 Usunaé wszelkie przedmioty ograniczajace swobodny dostep do kserokopiarki co najmmiej 2 trzech siron oraz
dosigp do gniazda sieciowego, do ktdrego podiaczone jest urzadzenic.

5. Przeczyici¢ szybe kopiarki 1 sprawdziC stan papieru w podajniko.

6. Przygotowa odpowiednie migjsce na oryginaly oraz migjsce na wykonane kopie.

II. ZASADY BEZPIECZNECGO WYKONYWANIA PRACY

1. Cbshgiwal kopiarke zgoduie z instrukcia obstugi.

2. Koncentrowaé uwage na wykonywanych czynnosciach.

3. Utrzymywad lad i porzadek na stanowiskw pracy.

4. W ceasie pracy kserokopiarki zapewniC wolng przestrzes (min. 10 om) 2 tle wzadzenia.
5.
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Reguiamie wietrzy¢ pomieszczenie, w kibrym pracuaje kopiarka
W przypadku dostrzezenia objawéw nienormalnej pracy urzadzesia. pojawiemia si¢ dyma, mieprzyiemnego
zapachs, natychmiast przerwad koplowanie 1 odiaczy¢ urzadzenie od napiccia.

7. Wyjmowac zablokowany papier z zachowaniem szczegélnej ostromosci, po odigczeniu kopiarki od sieci

zasilajgoe;.
% Podajuk oraz szvbe czyicié przv uivein mickkiej szmatki lekko zwilzonei alkeoholem b preparatami
przezoacronymi do tych celow.

9. Rece zabradzone ionerem umy¢ ciepla woda z mydlem.
10. W rarie zapriszemia oczu tonerem przemyd je obficie woda i udad si¢ do lekarea.

Il CZYHNOSCI ZABRONIONE

Pracownikow obslugujacemu kscrokopiarie zabrania Si¢

Obcigzania kopiarki cigzkimi przedmiotani.

Samodriclnic wykonywad czynnosci obstugi i konserwagji nieopisane w instrukait obstugi.
Otwierania ghrnej lub przednie pokrywy w trakcie pracy urezadzenia.

Wylaczania kopiarki wylacnikiem feb odiaczania od zasilania w czasic pracy kserokopiarki.
Kopiowania dolamentéw spictych spinaczem lub zszywka,

Zasilania z tego samego gniazda kitkn arzadzen.

Uzywania rozpuszczalnikow do przemywania kopiarki.

Dotykania warstwy selenowej bebna golymd rekami.
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IV. CZYRNOSCI PO ZAKONCZERIU PRACY

Wylaczy¢ spod napiccia kopiarke i oswictienie w kiérym sig mmajduge.

Dokladnic posprzataé stanowisko pracy.

Odczynniki | materialy cksploatacyine przenicst w wyznaczone do fego cclu miejsce.
Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko pracy nie stwarza Zaduych zagroien.
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Inowroclaw, pasduemndk 2011 ¢ {podpis Wojta Gminy)




Zatacznik Nr §
do Zarzadzenia Wojta Nr 97/2011
z dnia 7 listopada 201 Ir.

PRZY OBSLUDZE NISZCZARK! DO DOKUMENTOW

I. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Przed przystapieniem po raz pierwszy do obslugi niszczarki nalezy uwaznie zapoznaé sig
z instrukcjg obslugi urzadzenia dostarczong przez producenta.

2. Sprawdzi¢ stan techniczny wurzadzenia, w szczegllnodci stan wiacznika i przewodu
elektrycznej instalacji zasilajacej. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub niesprawnosci
urzgdzenia zawiadomi€ o tym fakcie przelozonego.

3. Sprawdzi¢ kompletnos¢ 1 zamocowanie oslon elementéw tnacych.

ZASADY BEZPIECZNEGD WYKONYWANIA PRACY
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Utrzymywac fad 1 porzadek na stanowisku pracy.

Usuwac spinacze i zszywki z materialu przeznaczonego do niszczenia.

Nie wolno wiaczac elementow tnacych w przypadku, gdy ostona urzadzenia jest zdjeta.

W razie pojawienia si¢ jakichkolwiek nieprawidlowosci w pracy urzadzenia nalezy odlaczy¢

niszczarke od sieci zasilajacej | zawiadomié¢ przetozonego.

Do niszczarki nalezy wkiadaé tylko takq ilo§¢ arkuszy papieru, jaka okre§la instrukcja

obstugi.

6. Urzadzenie powinno mie¢ dobrze widoczny wylacznik usytuowany w laiwo dostepnym
miejscu.

7. Czyszczenie 1 konserwacja urzadzenia w czasie jego pracy jest zabroniona.
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TII. CZYHNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Wytaczy¢ spod napigcia niszczarke i oSwietlenie pomieszczenia, w ktorym sie znajduje.
2. Oprozni¢ pojemnik ze zgromadzonych skrawkéw papieru.
3. Uporzadkowaé stanowisko pracy.

IV. POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AVWARYJHYCH

W razie watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy, pracownik ma prawo przerwaé prace

i zwrocic sie do przetozonego o wyjasnienie sytuacii.

1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu,
a stanowisko pracy, na ktorym doszio do wypadku zabezpieczyé przed dostepem osob
niepowolanych, zmiana jego usytuowania, w tym polozenia urzadzen technicznych, mebli
lub innych przedmiotow.

2. W razie zauwazenia pozaru naleizy niezwlocznie =zaalarmowaé wspOlpracownikéw
t przelozonego oraz podjac probe gaszenia ognia.

Opracowal : M Pawlak

{podpis Woita Gminy)}

Inowroclaw, paZdziernik 2011 r.




Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Wojta Nr 97/2011
z dnia 7 listopada 201 1r.

INSTRUKCJA BHP

PRZY PRACACH ADMiN!STRACYJO—B!UROWYCH

. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

o

1. Sprawdzi¢ stan techniczny uzywanych urzadzen, mebli oraz of$wietlenia 1 w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci powiadomi¢ o tym fakcie przelozonego.

Odpowiednio do swojej osoby wyregulowac siedzisko oraz w miare potrzeby ustawienie
sprzetow 1 o$wictlenia stanowiska pracy.

Ustawi¢ odpowiednio do wykonywanych czynnosci oraz sprawdzié regulaci¢ urzadzen
uzywanych podczas pracy (monitor, drukarka, skaner, kopiarka itp.).
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I1. ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

1. Utrzymywac¢ lad i porzadek na stanowisku pracy przez calg dniowke robocza.

2. Przy zdejmowaniu dokumentéow z wysokich pélek, pawlaczy itp. nalezy korzystac
z przeznaczonej do fego celu rozstawnej drabinki — nie nalezy wchodzi€ na meble (np. stol,
biurko, krzeslto obrotowe itp.) lub parapet okienny.

3. Zabronione jest uzywanie niesprawnych lub uszkodzonych urzadzen elektrycznych badz
podtaczanie ich do uszkodzonej instalacji elektrycznej.

4. Nie nalezy samodzielnie wymienia¢ lub naprawiaC uszkodzonych wiyczek lub przewodow
elektrycznych — czynnoéci te powinna wykonywaé osoba o odpowiednich kwalifikacjach
{elektryk).

5. Nie nalezy tarasowaC przej$¢ i ciagow komunikacyjuych wykorzystywanych jako drogi
ewakuacyjne oraz utrudmiaé dojScie do podrecznego sprzgtu gaSniczego. Zastawianie
podrecznego sprzetu gasniczego jest zabromone.

6. Podczas uzywania czajnika elektrycznego lub kuchenki mikrofalowej nalezy pamigtad
o mozliwosci oparzenia siebie lub wspolpracownikéw.

7. Zabrama si¢ palenia tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym.

IIl. CZYNNOECI PO ZAKONCZENRIU PRACY

1. Uporzadkowac stanowisko pracy.

2. Wylaczy¢ spod napigcia sprzet elekiryczny i oSwietlenie.
3. Zamknad otwarte okna

IV. POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNVCH

W razie watpliwoséci co do stanu bezpieczefistwa pracy, pracownik ma prawo przerwal pracg

i zZwrocié sig do przelozonego o wyjasnienie sytuaciji.

1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy mniezwlocznie zglosi¢ przelozonemu,
a stanowisko pracy, na ktorym doszlo do wypadku zabezpieczy¢ przed dostgpem o0séb
niepowolanych, zmiana jego usytuowania, w tym polozenia urzadzen technicznych, mebli
fub innych przedmiotow.

2. W razie zauwazenia pozaru nalezy niezwlocznie zaalarmowal wspolpracownik
i przeozonego oraz podjaé probe jego ugaszenia.
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