Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 77/2024
Starosty Puttuskiego z

dnia 19.11.2024r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA
I DRUKARKI

Uwagi ogolne
1. Do samodzielnej pracy przy obstudze komputera i drukarki mozna przystapi¢ tylko wtedy,
jezeli posiada si¢
 Przeszkolenie w zakresie bhp i ppoz.
« Dobry stan zdrowia, potwierdzony przez lekarza.
« Zezwolenie bezposredniego przelozonego na pracg.
2. Nigdy nie nalezy podejmowaé pracy, jezeli ma si¢ jakiekolwiek watpliwosci, co do jej
bezpiecznego wykonania.
3. Do obstugi komputera i drukarki przystapi¢ punktualnie, bedac wypoczetym 1 trzezwym.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy
Pracownik powinien:
1. Przygotowaé stanowisko pracy do wykonywania powierzonego zadania:
o Przewietrzy¢ pomieszczenie, jezeli zachodzi taka potrzeba
« Przystosowaé biurko i krzesto do wymiaréw swojego ciala, zapewni¢ sobie
odpowiedni podndzek itp.
« Zapewni¢ sobie odpowiednie o$wietlenie stanowiska

2. Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia komputera i drukarki, okreslonego
odrebnym wykazem.

3. Odpowiednio przygotowaé komputer do pracy, a miedzy innymi:

« Podtaczy¢ go do sieci elektrycznej

« Nacisnaé przycisk zasilania komputera i monitora.

« Probnie wys$wietlié na ekranie monitora dowolng informacj¢ z programu
znajdujacego sie na twardym dysku lub dyskietce.

« Dokona¢ regulacji kontrastu i jasnosci pomigdzy znakami a tlem, w zaleznosci od
wymogow, potrzeb oraz aktualnych warunkow w pomieszczeniu

« Zastosowaé odpowiedni filtr (ekran ochronny) dla likwidacji zagrozen.

4. Przygotowa¢ odpowiednie dane (informacje) lub dokumenty, ktore beda
wykorzystywane podczas pracy przy obstudze komputera.

5. Po wykonaniu powyzszych czynnosci i upewnieniu si¢, ze nie ma zadnych zagrozen ani
przeciwwskazan, uruchomi¢ program zgodnie z obowiazujacymi zasadami i instrukcjami
szczegblowymi.

6. Wszystkie zauwazone usterki i mankamenty na stanowisku, natychmiast zglosi¢
odpowiednim stuzbom konserwacyjnym, a o fakcie zawiadomié swojego bezposredniego
przetozonego.



Czynnosci podczas pracy
Pracownik powinien:

1.

W
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Komputer i drukarke obstugiwaé tylko zgodnie z instrukcjg obstugi zawarta w
dokumentacji producenta, nie stwarzajagc zagrozen przez ich niewtasciwe
uzytkowanie.

W przypadku zaniku pradu zesp6t komputer - drukarka wytaczy¢ spod napigcia.

. Podczas korzystania z komputera drukarki catg swa uwage koncentrowa¢ na ich

dzialaniu, a w przypadku zauwazenia jakichkolwiek usterek, prace przerwac,
zawiadomi¢ wiasciwe stuzby konserwatorskie oraz swojego bezposredniego
przetozonego o zaistnialej sytuacji.

Na stanowisku pracy zachowa¢ tad i porzadek.

. Wszystkie zadania pomocnicze zwigzane z obstugg komputera i drukarki wykonywa¢

sumiennie z zachowaniem bezpiecznych metod pracy, do zadan tych nalezg migdzy
innymi.
« Zmiana kontrastu lub jasnosci obrazu na ekranie monitora.
« Wiasciwa i skuteczna ochrona komputera i drukarki przed dostgpem do nich oséb
postronnych.
«  Okresowo dokonywaé sprawdzenia dyskow programem anty wirusowym.

. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, co do bezpiecznej obstugi komputera

i drukarki, zglosi¢ sie po dodatkowe instrukcje i wystuchac wskazowek przedstawiciela
stuzby konserwatorskiej (z odpowiednimi uprawnieniami) i dostosowaé si¢ do jego
polecen.

Czynnosci zabronione
Pracownikom obstugujacym komputer i drukarke zabrania sig:

1.

2.
3. Uzywania do czyszczenia komputera i drukarki rozpuszczalnikéw lub innych
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Uzywania dyskietek lub programéw niewiadomego pochodzenia, migdzy innymi, aby nie
,,wprowadzi¢" do komputera tzw. ,,wirusa".
Czyszczenia urzadzen (komputer, drukarka) na mokro bedacych pod napigciem.

tatwopalnych i niebezpiecznych ptynow.

. Spozywania positkow i ptynéw na stanowisku pracy obstugi komputera i drukarki.

Palenia tytoniu w pomieszczeniu, w ktérym pracuje komputer.
Gromadzenia i przechowywania na stanowisku ptynow niebezpiecznych i tatwopalnych.
Przechowywania na stanowisku obshugi komputera réznego rodzaju magnesow, metali
namagnesowanych lub noszenia bizuterii o takich wiasciwosciach.
Samowolnego naprawiania komputera lub drukarki bez odpowiednich uprawnien,
a dotyczy to réwniez sprzetu i wyposazenia stanowiskowego stanowiacego gléwne
zasilanie urzadzen energig elektryczna.

®. Zezwalania na obstuge komputera osobom postronnym.
9.

Uzywania komputera, jezeli jest niesprawny lub istnieje prawdopodobienstwo przebicia
pradu elektrycznego.

10. Pozostawiania komputera i drukarki bez nadzoru.
11. Stosowania niebezpiecznych metod obstugi komputera, ktore moga spowodowac

zagrozenie wypadkowe.

12. Spozywania napojow alkoholowych, brania udziatu w niebezpiecznych zabawach

czy zartach, stwarzajgcych zagrozenia.



CzynnoSci w razie awarii

1. Kazdy wypadek przy pracy z komputerem i drukarkg (np. porazenie pradem, upadek
urzadzenia na pracownika itp.) natychmiast zglasza¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu, a stanowisko zostawi¢ w takim stanie, w jakim wypadek nastapit, az do
przybycia zespotu powypadkowego (dotyczy to przede wszystkim wypadkoéw ciezkich,
zespotowych lub $miertelnych). Poszkodowanemu udzieli¢ pierwszej pomocy.

2. W przypadku pozaru, postepowaé zgodnie z instrukcja postgpowania w przypadku
powstania pozaru.

Czynnosci po zakonczeniu pracy
1. Zapisa¢ efekty wiasnej pracy.
2. Zamkna¢ wszystkie programy uruchomione na komputerze.
3. Wylgczy¢ komputer i drukarke .
4. Odtgczy¢ komputer i drukarke od zasilania elektrycznego.
5. Uprzatna¢ stanowisko pracy.

Uwagi koncowe

1. Nalezy przestrzega¢ wszystkie zasady i przepisy podane wyzej, gdyz w przypadku ich
niestosowania mozna ulec wypadkowi oraz by¢ pociagnigtym do odpowiedzialnosei.

2. Nalezy wiedzie¢, ze w razie zaistnienia sytuacji niewymienionych w wyzej podane;j
instrukcji, nalezy zwréci¢ sie do swojego bezposredniego przelozonego po instruktaz
dodatkowy.




