INSTRUKCJA BHP DOTYCZACA OBSLUGI URZADZEN PRACUJACYCH W

SYSTEMIE CENTRALNEGO DRUKU

I. ZASADY OGOLNE:

1.

Do wykonywania samodzielnej pracy przy urzadzeniu pracujgcym w systemie
centralnego druku moze przystapi¢ pracownik, ktory:

- wywigzat si¢ z obowigzku odbycia szkolen z zakresu bhp 1 ppoz. i posiada w tym
zakresie aktualne zaswiadczenie,

- wywigzatl si¢ z obowiazku odbycia badan profilaktycznych w placowce medycyny
pracy i posiada aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do podj¢cia pracy
na zajmowanym przez siebie stanowisku.

- posiada kod PIN i aktywne konto uzytkownika dedykowane do obstugi drukarki
w Systemie Centralnego Druku,

Urzadzenie powinno by¢ zainstalowane przez wykwalifikowanych pracownikow
serwisu obstugi.

Przewdd zasilajacy powinien by¢ podtaczony do uziemionego gniazdka sieciowego
o napieciu 230V.

Urzadzenie powinno by¢ ustawione z dala od grzejnikéw, w miejscu nie narazonym na
kurz, wibracje 1 bezposrednie oddzialywanie §wiatta stonecznego.

Urzadzenie powinno by¢ ustawione z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni
migdzy jej tylna czeScig a $ciang, w sposob umozliwiajacy tatwy dostep do gniazda
zasilajacego w przypadku awarii.

Przed rozpoczgciem Kkorzystania z urzadzenia uzytkownik powinien zapoznaé sig¢
z instrukcja obslugi danego modelu wurzadzenia dostgpnej na  stronie
https://scd.uz.zgora.pl.

Il. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1.

Przed przystgpieniem do pracy, nalezy zadba¢ o prawidlowe o$wietlenie miejsca pracy
t]. wlaczy¢ Swiatto w pomieszczeniu, w ktorym umieszczono drukarke, jesli nie zapala
si¢ ono automatycznie.

Jesli drukarka ustawiona jest w pomieszczeni zamknigtym, w ktorym znajduje si¢ okno,
nalezy zadba¢ o regularne wietrzenie pomieszczenia.

Sprawdzi¢ kompletnos$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli
zasilajgcych urzadzenie, ktore nie moga by¢ przycisnigte, przygniecione przedmiotami
lub meblami.

Upewni¢ si¢, ze stan przewodoéw zasilania elektrycznego oraz stan techniczny
urzadzenia zapewniajg bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrong przed porazeniem
pradem elektrycznym.

Upewni¢ si¢, ze parametry materialdw wykorzystywanych przez uzytkownika do
skanowania/kopiowania sg zgodne z zaleceniami producenta urzadzenia opisanymi
w instrukcji technicznej.

Sprawdzi¢, czy z materialéw do kopiowania/skanowania oraz powierzchni roboczych
urzadzenia zostaty usunigte metalowe przedmioty jak spinacze biurowe, zszywki itp.,
ktore moglyby zosta¢ wciaggniete do jego wnetrza.

Ustawi¢ zadany program kopiowania/drukowania/skanowania zgodnie z instrukcja
uzytkowania.


https://scd.uz.zgora.pl/

1. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY:

1. Postgpowaé zgodnie z pojawiajacymi si¢ na wyswietlaczu urzadzenia komunikatami
I zgodnie z instrukcjg techniczng urzadzenia.

2. W przypadku pojawienia si¢ komunikatow eksploatacyjnych takich jak np. ,,zablokowany
papier”, ,wyczerpany toner, uzupelnij toner” itp. nalezy powiadomi¢ niezwlocznie
Administratorow Systemu Centralnego Druku (scd@adm.uz.zgora.pl).

3. Materialy wiasne tj. dokumentacj¢ do kopiowania, skanowania, gotowe wydruki, podczas
biezacego wykonywania prac, nalezy ustawia¢ zachowujac tad w miejscu pracy.

IV. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

1. Wylogowac¢ uzytkownika.

2. Wykona¢ czynnosci porzadkowe na stanowisku pracy.

3. Wylaczy¢ $wiatto, jesli drukarka ustawiona jest w osobnym pomieszczeniu i jesli nie wylacza
si¢ ono automatycznie.

V. NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

1. Samodzielnego naprawiania urzadzenia.

2. Spozywania positkéw i picia napojow.

3. Stawiania/ukltadania przedmiotéw nie zwigzanych z dedykowang praca drukarki
bezposrednio na urzadzeniu np. butelek z woda, plecakow, kartonow itp.

4. Obshugi urzadzenia mokrymi lub zabrudzonymi dtonmi.

Otwierania wszelkich pokryw w trakcie procesu kopiowania/drukowania/skanowania.

6. Przesuwania, czyszczenia oraz wykonywania w niezbednym zakresie jakichkolwiek
innych czynnosci niz zwykta obstuga - bez uprzedniego odlaczenia urzadzenia od sieci
zasilania.

7. Zezwalania na obstuge urzadzenia osobom do tego nieupowaznionym.

o

VI. POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNYCH

1. W kazdej sytuacji stwarzajacej zagrozenie dla zycia lub zdrowia pracownik ma
obowiazek niezwlocznego powiadomienia swojego przetozonego.

2. Kazdy zaistniaty wypadek pracownik jest zobowigzany zglosi¢ swojemu przelozonemu.

3. W sytuacji zaistnienia wypadku stanowisko pracy nalezy pozostawi¢ w takim stanie
w jakim zdarzyt si¢ wypadek, zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b niepowotanych.

4. W sytuacji zaistnienia watpliwosci co do bezpiecznego wykonania zadania, nalezy
przerwac prace¢ 1 zwrocic¢ si¢ o wskazowki do przetozonego.

5. W sytuacji zaistnienia pozaru nalezy zaalarmowac otoczenie, powiadomi¢ przetozonego,
po ocenie sytuacji podjac¢ probe ugaszenia jezeli jest to mozliwe.

6. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym
urzadzenia, a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwos$ci dotyczacych zrozumienia
komunikatu o niesprawnosci lub okreslenia sposobu jej usunigcia nalezy niezwlocznie
poinformowa¢ Administratoréw Systemu Centralnego Druku (scd@adm.uz.zgora.pl),
ktorzy skontaktujg si¢ z serwisem technicznym.
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7. Przypomina si¢, ze w nagtych przypadkach zagrozen nalezy dzwoni¢ do:

Uwagal!

W  przypadkach nieuregulowanych niniejsza

Pogotowie ratunkowe: 999

Straz pozarna: 998
Policja: 997
Numer alarmowy: 112

instrukcja nalezy postegpowaé zgodnie

z posiadanymi kwalifikacjami, uprawnieniami oraz przepisami, zasadami i procedurami bhp

1 ppoz.



