Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Dyrektora 19/2022
z dnia 20.12.2022 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE TELEFAKSU

I. PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.).
2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1604).

II. UWAGI OGOLNE:

1. Do wykonywania pracy na stanowisku roboczym moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory
spetnia nastepujace warunki:

a) ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,

b) ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony $wiadectwem
wydanym przez uprawnionego lekarza,

¢) przyszedt odpowiedni instruktaz zawodowy, zapoznat si¢ z instrukcjg obstugi i odbyt
przeszkolenie bhp.
2. Do pracy nalezy przystepowaé w stanie trzezwosci, zachowujac schludny i estetyczny
wyglad.
3. Nalezy zapewni¢ bezpieczne warunki pracy przy obstudze telefaksu przez:

a) zapewnienie wystarczajacej powierzchni stanowiska pracy,

b) dostateczng wentylacje pomieszczeni i urzadzen,

¢) zapewnienie wystarczajgcego komfortu cieplnego w okresie jesienno-zimowym.

I11. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1. Pracownik powinien:

a) zaplanowac kolejno$¢ wykonania poszczego6lnych czynnosci, przygotowac potrzebne
dokumenty,

b) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i o§wietlenia stanowiska, a w szczegdlnosci stan
instalacji elektrycznej i uziemienia,

¢) dostosowac biurko i krzesto do wymiarow swojego ciala,

d) przygotowac¢ stanowisko robocze przez poditaczenie do sieci zasilajgcej, podczas
instalowania telefaksu nalezy w pierwszej kolejnosci podtaczy¢ przewod zasilania, a nastepnie
przewad linii telefonicznej (przy demontazu kolejnos¢ odwrotna),

e) zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ natychmiast przetozonemu.

IV. ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY PRACOWNIKA:

1. Pracownik powinien:



a) podczas wykonywania pracy zwraca¢ uwage tylko na wykonywane czynnosci,
b) zachowywa¢ prawidtowg pozycje ciata przy wykonywaniu pracy,
c¢) zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen dla podparcia rak i dioni.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE:

1. Zabrania sie:

a) spozywania positkoéw podczas pracy,

b) samowolnego naprawiania urzadzen, sprzetu i wyposazenia zasilanego energia
elektryczna, a takze wymiany przewodow zasilajacych i1 przewodow linii telefonicznej,

¢) czyszczenia urzadzenia wilgotnymi szmatkami bez odtgczenia sprzgtu od zasilania,

d) instalowania telefaksu w miejscach narazonych na dziatanie opadow
atmosferycznych i wilgoci,

e) blokowania przewodow wentylacyjnych telefaksu,

f) stawiania na telefaksie cigzkich przedmiotow i rozlewania ptyndw.

VI. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

1. Pracownik powinien:
a) wylaczy¢ zasilanie sprzetu,
b) uporzadkowac i sprzatng¢ stanowisko pracy,
¢) zabezpieczy¢ urzadzenie przed dostgpem osdb niepowotanych.

VII. UWAGI KONCOWE;:

1. Telefaks powinien by¢ zainstalowany w poblizu tatwo dostepnego gniazdka sieciowego na
powierzchni plaskie;j.
2. Przy nadej$ciu burzy nalezy:

a) odlaczy¢ przewod linii telefonicznej z gniazdka telefonicznego,

b) wylaczy¢ zasilanie,

¢) odlaczy¢ przewod zasilajacy z gniazdka Sieciowego.
3. Jezeli telefaks dozna mechanicznych uszkodzen, ktéore spowoduja mozliwosé
bezposredniego dostepu do wewnetrznych czgsci urzadzenia nalezy natychmiast odiaczy¢ go
od pradu.

WZYWANIE POMOCY:
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