Miejscowość data

INSTRUKCJA BEZPIECZEŃSTWA

 PRZY OBSŁUDZE TELEFAKSU

Podstawa prawna.

1. Kodeks pracy 

2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. 2003 r. nr 169, poz. 1650 ze zm.).

3. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom. (Dz. U. 1996 nr 114, poz. 545).
4. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom. (Dz. U. 1996 nr 114, poz. 545).
Uwagi ogólne.

Do wykonywania pracy na stanowisku roboczym może być dopuszczony pracownik również praktykant lub stażysta, który spełnia następujące warunki:

· ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,

· zatrudnienie kobiet dopuszczalne jest na warunkach określonych w K.P. oraz w Rozporządzeniu RM w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. z 1996r. nr 114 poz. 545),

· ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony zaświadczeniem lekarskim wydanym przez uprawnionego lekarza,

· przeszedł odpowiedni instruktaż zawodowy, zapoznał się z instrukcją obsługi i odbył przeszkolenie bhp w zakresie określonym w Rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. nr 62 poz. 180 poz. 1860).

Do pracy należy przystępować wypoczętym i trzeźwym.
Należy zapewnić bezpieczne warunki pracy przy obsłudze telefaksu przez:

· zapewnienie wolnej powierzchni podłogi co najmniej 2 m2 na jednego pracownika,

· dostateczną wentylację pomieszczenia i urządzeń,

· zapewnienie wystarczającego komfortu cieplnego minimum +18 °C,

· stanowisko pracy powinno zapewniać dostateczną przestrzeń zapewniającą swobodny dostęp do urządzenia,

Podstawowe czynności przed rozpoczęciem pracy.

Pracownik powinien:

· przed rozpoczęciem pracy wywietrzyć pomieszczenie biurowe, w którym znajduje się telefaks, również podczas częstej pracy telefaksu w czasie pracy wietrzyć pomieszczenie, szczególnie zadbać o wymianę powietrza na poziomie podłogi,

· zaplanować kolejność wykonywania poszczególnych czynności, przygotować potrzebne dokumenty,

· sprawdzić stan techniczny urządzeń, a w szczególności stan instalacji elektrycznej i uziemienia,

· dostosować biurko, krzesło, podnóżek do wymiarów swego ciała,

· przygotować stanowisko robocze przez podłączenie do sieci zasilającej podczas instalowania telefaksu należy w pierwszej kolejności podłączyć przewód zasilania, a następnie przewód linii telefonicznej (przy demontażu kolejność odwrotna),

· sprawdzić stan oświetlenia na stanowisku pracy, szczególnie czy nie ma przepalonych żarówek w oświetleniu sztucznym.

· zauważone usterki i uchybienia zgłosić natychmiast przełożonemu.
Czynności podczas pracy.

· podczas wykonywania pracy zwracać uwagę tylko na wykonywane czynności,

· zachowywać prawidłową pozycję ciała przy wykonywaniu pracy,

· nie dopuścić osób nieupoważnionych do użytkowania telefaksu,
· odbierać, wysyłać i kopiować dokumentację.
Czynności zabronione.

· spożywania posiłków i napojów w pobliżu urządzenia,

· samowolnego naprawiania urządzeń, sprzętu i wyposażenia zasilanego energią elektryczną a także wymiany przewodów zasilających i przewodów linii telefonicznej,

· zdejmowanie jakichkolwiek pokryw obudowy przed wyłączeniem napięcia zasilającego,

· czyszczenia urządzeń wilgotnymi szmatkami bez odłączenia sprzętu od zasilania,

· wyciągania kartek zablokowanych w telefaksie w czasie pracy (odbioru wiadomości), lub przed wyłączeniem zasilania,

· wyciągania kartek z tacy odbiorczej przed zakończeniem pracy urządzenia,

· wymiany wyeksploatowanych materiałów np. taśma, toner, przy załączonym urządzeniu, wymiana powinna odbywać się w stanie beznapięciowym,

· stosowania innego papieru niż określony w instrukcji użytkownika,

· instalowania telefaksu:

· w miejscach narażonych na działanie opadów atmosferycznych i wilgoci, oraz w pobliżu armatury wodnej,

· w pobliżu urządzeń grzewczych i klimatyzacyjnych,

· w miejscach narażonych na bezpośrednie działanie promieni słonecznych,

· blokowania przewodów wentylacyjnych telefaksu,

· stawiania na telefaksie ciężkich przedmiotów i rozlewania płynów.

Czynności po zakończeniu pracy.

· skontrolować stan załadowania papieru koniecznego do pracy telefaksu po godzinach pracy w biurze w przypadku opcji automat zgłoszeniowy do odbioru faksów lub,

· wyłączyć zasilanie sprzętu w przypadku braku opcji automat zgłoszeniowy,

· uporządkować i sprzątnąć stanowisko pracy,

· wytrzeć kurz z powierzchni blatów, biurka, urządzeń i sprzętu,

· zabezpieczyć urządzenia przed dostępem osób niepowołanych.

Uwagi dotyczące pracy telefaksu.

· telefaks powinien być zainstalowany w pobliżu łatwo dostępnego gniazdka sieciowego, na powierzchni płaskiej, w odległości przynajmniej 10 cm od innych przedmiotów,

· gniazdka zasilające podlegają badaniom na skuteczność zerowania,

· stosować kody dostępu zabezpieczające przed dostępem do telefaksu osób nieuprawnionych,

· okresowo czyścić urządzenie kopiujące w celu utrzymania dobrej jakości wydruku,

· przy nadejściu burzy należy:

· odłączyć przewód linii telefonicznej z gniazdka telefonicznego,

· wyłączyć zasilanie,

· odłączyć przewód zasilający z gniazdka sieciowego.

Jeżeli telefaks dozna mechanicznych uszkodzeń, które spowodują możliwość bezpośredniego dostępu do wewnętrznych części urządzenia, należy natychmiast odłączyć go od prądu.

Postanowienia końcowe – postępowanie w sytuacjach awaryjnych. 

a) o wadach i / lub uszkodzeniach urządzenia należy niezwłocznie zawiadomić przełożonego,

b) w przypadku wątpliwości, co do stanu technicznego urządzenia pracownik powinien przerwać pracę i powiadomić przełożonego, w przypadku nie usunięcia usterek, jeżeli takie stwierdzono, pracownik ma prawo zaprzestać obsługi urządzenia,

c) urządzenia, których uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy, powinny być niezwłocznie zatrzymane i odłączone od zasilania,

d) w razie zauważenia pożaru pracownik powinien podając próbę ugaszenia, a następnie zaalarmować otoczenie i przełożonych, jeżeli stwierdzi niemożliwość ugaszenia alarmuje otoczenie i powiadamia Straż Pożarną,

e) każdy zaistniały wypadek przy pracy zgłaszać swojemu przełożonemu, a miejsce wypadku pozostawić w stanie nienaruszonym.

	Firma ………..

	Oświadczenie

	Oświadczam, że zostałam(em) zapoznana(y) z instrukcją bezpieczeństwa obsługi telefaksu. Przyjmuję do wiadomości i stwierdzam, iż zrozumiałem informacje zawarte w treści. Zobowiązuję się do stosowania ich w praktyce, jednocześnie oświadczam, że są mi znane zagrożenie występujące na stanowisku i środki zmierzające do obniżenia ryzyka zawodowego. Zobowiązuję się do stosowania opisanych informacji.
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Opracował: specjalista d/s bhp 
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(pieczęć i podpis)
Zatwierdził pracodawca 
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