Zarzadzenie nr 52/2018
Rektora Podhalanskiej Panstwowej

Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze maszyn i1 urzadzen
wykorzystywanych w procesie pracy

Na podstawie art. 237* § 2 Kodeks pracy, w zwigzku z art. 23 ust.1 i art. 51 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668 Yoraz Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w
sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz.U. z 2003 r. nr 169, poz. 1650 z pozn. zm.) zarzqdzam, co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ nastgpujace Instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze:
a) czajnika elektrycznego, ktora stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;
b) kuchni mikrofalowej, ktora stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;
C) pralki, ktora stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia;
d) lodowki, ktora stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia;
e) ekspresu do kawy, ktora stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia;
f) komputera i drukarki, ktora stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia,
g) kserokopiarki, ktora stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia;
h) niszczarki dokumentéw, ktora stanowi zalgcznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia;
i) elektronarzedzi, ktora stanowi zalgcznik nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ osoby zajmujace w zakladzie pracy stanowiska kierownicze do zapoznania podlegtych
pracownikow z trescia instrukcji, o ktorych mowa w § 1 niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zobowigzuje si¢ osoby zajmujagce w zakladzie pracy stanowiska kierownicze do egzekwowania od
podleglych pracownikow zapisoéw Instrukcji, o ktérych mowa w § 1 niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

ks. dr hab. Stanistaw Gulak, prof. nadzw.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 52/2018
Rektora PPWSZ w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE CZAJNIKA ELEKTRYCZNEGO

UWAGI OGOLNE

1. Czajnik elektryczny jest urzadzeniem
przeznaczonym do gotowania wody za pomoca
energii elektrycznej.

2. Czajnik elektryczny powinien by¢ zainstalowany i
obstlugiwany zgodnie z instrukcja obstugi
dostarczong przez producenta.

3. Czajnik powinien by¢ ustawiony W miejscu, z dala
od  wysokich  temperatur,  zapewniajacym
wentylacja oraz swobod¢ korzystania.

4. Czajnik powinien by¢ ustawiony w poblizu gniazda

zasilajagcego z zachowaniem 10 cm wolnej

przestrzeni z kazdej strony.

WARUNKI BEZPIECZENEJ OBSLUGI

1.

w

Do obstugi urzadzenia moze zosta¢ skierowany
jedynie pracownik, ktoéry zapoznat si¢ z instrukcja
obstugi.

Przewdd zasilajacy nie moze by¢ przycisnigty lub
przygnieciony przedmiotami lub meblami.
Instalacja zasilajaca nie moze by¢ uszkodzona.
Podczas  pracy  urzadzenia  uwaza¢  na
wydobywajaca sie z czajnika goraca pare.
Urzadzenie mozna czy$ci¢ po odiaczeniu jego
zasilania oraz po jego ostygnigciu.

Do  czyszczenia  urzadzenia nie  uzywad
agresywnych detergentow, emulsji, mleczka, past
itp.

Przenosi¢ urzadzenie trzymajac wylacznie za
przeznaczony do tego uchwyt.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1.

Podnoszenie pokrywy czajnika podczas jego pracy
i tuz po zakonczeniu.

2. Wlaczanie urzadzenia, gdy nie ma w nim wody.

3. Odlaczanie urzadzenia poprzez pociaganie za
przewod.

4. Przepehianie czajnika ponad maksymalny poziom.

5. Zalewanie podstawy czajnika.

6. Mycie urzadzenia w zmywarce, zanurzanie go w
wodzie.

7. Uzywanie z czajnika bez zamocowanego filtra.

8. Stawianie czajnika na goracych powierzchniach.

9. Samodzielne wykonywanie napraw.

UWAGI KONCOWE

1. Nie nalezy przystgpowa¢ do pracy w razie
watpliwosci jej bezpiecznego wykonywania.

2. O wszelkich nieprawidtowos$ciach funkcjonowania
urzadzenia nalezy powiadomic¢ przetozonego.

3. W przypadku awarii nie korzysta¢ z urzadzenia bez

ustalenia przyczyny awarii i jej catkowitego

usunigcia.



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 52/2018
Rektora PPWSZ w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE KUCHNI MIKROFALOWEJ

UWAGI OGOLNE

1.

Kuchenka mikrofalowa to urzadzenie elektryczne
stuzace do obrobki termicznej produktow
spozywczych za pomoca dzialania mikrofal.
Korzystanie z urzadzenia niezgodnie z jego
przeznaczeniem jest zabronione.

Prace przy obstudze kuchni mikrofalowej moze
wykonywa¢ pracownik, ktory: jest pelnoletni,
posiada aktualne badania lekarskie, zostat
przeszkolony w zakresie technologii i obstugi

urzadzenia,  zapoznal si¢ z  przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przeszedt
przeszkolenie ogodlne, przeszedl stanowiskowy

instruktaz BHP.

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Upewni¢ sie, ze instalacja zasilajaca jest sprawna
technicznie, a wurzadzenie jest prawidtowo
podtaczone.

2. Sprawdzi¢, czy panel sterowania jest poprawnie
zaprogramowany, a zegar zostal prawidtowo
ustawiony.

3. Upewni¢ sie, ze drzwiczki urzadzenia sa dobrze
zamkniete, a system bezpiecznego zamykania
funkcjonuje prawidtowo.

4. Przygotowaé produkty do obrobki termicznej —
usunag¢ z opakowan metalowe, aluminiowe
i druciane elementy, a produkty posiadajace gruba
skore obrac.

CZYNNOSCI WYKONYWANE  PODCZAS

PRACY

1. Nalezy uwaznie rozmiesci¢ jedzenie w naczyniu,
a mnaczynie réwnomiernie ustawi¢ na talerzu
obrotowym.

2. UpewniC si¢, ze naczynie nie styka si¢ z zadng
wewngtrzng $ciang urzadzenia.

3. UpewniC€ sig, ze otwory wentylacyjne sa odstonigte.

4. Nalezy starannie wybra¢ rodzaj obrobki, moc
i czas dzialania urzadzenia — korzysta¢ z zalecen
producenta, w razie potrzeby przedluza¢ czas
gotowania.

5. Przykrywa¢ naczynie podczas obrobki, nie
zamykac¢ szczelnie — grozi eksplozja.

6. Podczas podgrzewania zywnosci w plastikowych

lub papierowych pojemnikach nalezy obserwowac
proces obrobki, gdyz moze dojs$¢ do zapalenia.

7.

W przypadku zajecia ogniem opakowania lub
produktu natychmiast zatrzymaé prace urzadzenia
poprzez odlaczenie go od zrdédla zasalania, nie
otwiera¢ drzwiczek do momentu zduszenia ognia.
Zywno$¢ wyjmowaé ostroznie — haczynia moga
by¢ gorace.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Nalezy utrzymywa¢ wnetrze kuchenki w czystosci,
nie pozostawiajac resztek jedzenia i thuszczu.

2. Czyszczenie rozpoczaé po odlaczeniu urzadzenia
od zrodta zasilania.

3. Do czyszczenia urzadzenia wewnatrz i z zewnatrz
uzywac wilgotnej $cierki, unikaé detergentow.

4. Talerz obrotowy czy$ci¢ w cieptej wodzie z ptynem
lub w zmywarce.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Wiaczanie urzadzenia, gdy jest puste.

2. Korzystanie z urzadzenia, gdy ktorys z jego
elementow jest uszkodzony.

3. Gotowanie oraz podgrzewanie catych jaj — grozi
eksplozja.

4. Dotykanie wnetrza urzadzenia, tuz po jego uzyciu.

5. Samowolne naprawianie urzadzenia.5.

CZYNNOSCI W RAZIE WYSTAPIENIA
AWARII

1. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy
urzadzenia nalezy je bezzwlocznie zatrzymac
poprzez wcisniecie wytacznika.

2. W przypadku samoczynnego wylaczenia sig¢
urzadzenia, jego ponowne zalaczenie moze nastapi¢
po ustaleniu i usunigciu przyczyny tego faktu.

3. O wszelkich usterkach i nieprawidtowo$ciach
w pracy urzadzenia nalezy bezzwlocznie
powiadomi¢ przetozonego.

4. Przed rozpoczeciem  jakichkolwiek prac
naprawczych przy urzadzeniu nalezy je odtaczy¢ od
zrodta zasilania elektrycznego.

5. Prace naprawcze urzadzenia moze wykona¢ jedynie
wykwalifikowany pracownik.

UWAGI KONCOWE
1. Urzadzenie moze by¢ uzytkowane na ptaskiej,

rownej powierzchni, ustawione z dala od Zrodet



ciepla, pary, wysokiej wilgotno$ci, materiatow
tatwopalnych i fal radiowych.

przestrzeni powyzej urzadzenia, 10 cm z tylu
kuchenki, po 5 cm z kazdego boku.

2. Nalezy zapewni¢ odpowiednig wentylacj¢ podczas 3. Urzadzenie nie jest przeznaczone do uzytku na
pracy urzadzenia — pozostawi¢ 20 cm wolnej zewnatrz budynku.
Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 52/2018
Rektora PPWSZ w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.
INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE PRALKI
UWAGI OGOLNE 3. Male, luzne przedmioty umieszcza¢ w torbie do
1. Pralka to urzadzenie shuzace do prania odziezy prania.
i innych tekstyliow wykorzystywanych w procesie 4. Nalezy chroni¢ panel sterowania przed zalaniem
pracy. woda.
2. Wykorzystywanie urzadzenia w innych celach niz
jego przeznaczenie jest zabronione. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
3. Do pracy przy obshludze pralki moze zostac 1. Upewnij si¢, Zze z bgbna zostata odprowadzona woda.
dopuszczony pracownik, ktory: zostat przeszkolony 2. Nie nalezy otwiera¢ drzwiczek pralki, jesli
w zakresie technologii i obstugi urzadzenia, posiada w $rodku znajduje si¢ woda.
aktualne  badania  lekarskie,  zapoznal  si¢ 3. Wyzeruj programator.
z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, 4. Odlacz urzadzenie od zasilania.
przeszedt przeszkolenie ogdlne, przeszedt instruktaz 5. Odtacz doptyw wody.
stanowiskowy. 6. Nalezy zabezpieczy¢ urzadzenie przed dostepem osob
4. Zabrania si¢ przystgpowania do pracy pod wplywem nieupowaznionych.
alkoholu, narkotykow, $rodkow odurzajacych Iub
lekéw, mogacych oddziatywaé na zdolnos¢ reakcji. CZYNNOSCI ZABRONIONE
5. Nie nalezy podejmowac pracy, jezeli istnieja 1. Samodzielne naprawy urzadzenia lub instalacji
jakiekolwiek watpliwosci, co do jej bezpiecznego zasilajace;j.
wykonania. 2. Stosowanie srodkoéw zawierajgcych rozpuszczalniki.
6. W razie wystgpienia watpliwosci, nalezy zglosi¢ je 3. Odktadanie mokrej odziezy na pralce.
bezposredniemu  przetozonemu.  Dopiero  po 4. Przekraczanie dopuszczalnej tadownosci urzadzenia.
rozwigzaniu niejasnosci i utrudnien oraz otrzymaniu
zgody na podjecie pracy mozna ponownie ja POSTEPOWANIE NA WYPADEK AWARII
rozpoczaC. 1. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci
7. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do w pracy urzadzenia nalezy je bezzwlocznie zatrzymac
uzywania odziezy roboczej, obuwia poprzez wcisniecie wylacznika glownego lub
antyposlizgowego. Dhugie wlosy nalezy zabezpieczy¢. awaryjnego.
2. W przypadku samoczynnego wylgczenia  si¢
CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY urzadzenia, jego ponowne zalgczenie moze nastgpic
1. Nalezy upewni¢ si¢, ze urzadzenie jest w dobrym po ustaleniu i usunigciu przyczyny tego faktu.
stanie technicznym, nie posiada uszkodzen i pracuje 3. W przypadku zaistnienia zdarzenia wypadkowego
prawidtowo. nalezy udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy,
2. Upewni¢ sig, ze w odziezy przeznaczonej do prania zawiadomi¢ odpowiednie stuzby oraz przetozonego, a
nie ma twardych, ostrych przedmiotow, takich jak: miejsce wypadku pozostawic \4 stanie
gwozdzie, Sruby, monety. nienaruszonym.
3. Otworz doptyw wody.
4. Podlacz urzadzenie do zasilania. UWAGI KONCOWE
5. Upewni¢ si¢, ze wewnatrz urzadzenia oprocz odziezy 1. Naprawy oraz konserwacje moga by¢ dokonywane
nie znajduja si¢ inne przedmioty, materiaty, etc. tylko przez wykwalifikowanego pracownika.
2. O wszelkich usterkach i nieprawidtowosciach w pracy

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

1.

2.

Nie dotykaé
poparzeniem.
Stosowaé  tylko
odziezy.

szyby drzwiczek pralki - grozi

srodki przeznaczone do prania

urzadzenia nalezy  bezzwlocznie  powiadomic

przetozonego.



No ok w

8.
9.

Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 52/2018
Rektora PPWSZ w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ROZMRAZANIA, MYCIA I DEZYNFEKCJI LODOWKI

. Za prawidtowy proces rozmrazania, mycia i dezynfekcji lodowki odpowiadaja pracownicy obstugi —

porzadkowi, zgodnie z zakresami czynnosci.

Catos¢ towaru z urzadzenia (chlodziarki/zamrazarki) umiesci¢ w dziatajacej lodéwcee niepodlegajace;j
rozmrazaniu w danym dniu.

Wylaczy¢ urzadzenie z pradu.

Pozostawi¢ otwarte drzwi urzadzenia, aby cieple powietrze doptywajace z zewnatrz stopito 16d.

W Zzadnym wypadku nie wolno zeskrobywac lodu 1 szronu.

Podstawi¢ naczynie na sptywajaca wode powstala w wyniku topnienia lodu.

Po  rozmrozeniu  urzadzenia  usung¢  nieczystosci  przy  uzyciu  cieptej  wody
I odpowiedniego, bezpiecznego dla zdrowia detergentu.

Zdezynfekowa¢ powierzchnie wewngtrzne urzadzenia bezpiecznym $rodkiem.

Zwrdci¢ szczegdlng uwage na miejsca trudno dostepne.

10. Czynnosci wykonywa¢ bardzo starannie i zgodnie z instrukcjg uzycia srodka dezynfekujacego.
11. Jezeli srodek dezynfekujacy wymaga sptukania, zmy¢ wszystkie powierzchnie ciepta woda.
12. Urzadzenie pozostawi¢ do wyschnigcia (nie zamyka¢ drzwi wsadowych).

13. Wiaczy¢ urzadzenie do osiggnigcia temperatury wnetrza +2 °C.

14. Otoczenie urzadzenia sprzatnac.

15. Umy¢ 1 zdezynfekowac rece zgodnie z instrukcjg mycia 1 dezynfekcji rak.

16. Umiesci¢ towar przy urzadzeniu.

17. Po uptywie okoto godziny sprawdzi¢ poprawnos¢ temperatury wewnatrz urzadzenia na wyswietlaczu

elektronicznym (jezeli urzadzenie posiada) lub tradycyjnym.

18. Urzadzenie powinno utrzymywac temperatur¢ chtodzenia od 0 °C do +4 °C.



Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia nr 52/2018
Rektora PPWSZ w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE EKSPRESU DO KAWY

UWAGI OGOLNE

1.

Ekspres moze by¢ wykorzystywany jedynie
w celu przygotowania kawy oraz goracych
napojow, do ktorych wykorzystuje si¢ goraca wode
lub parg oraz do podgrzewania filizanek.
Uzywanie urzadzenia

z przeznaczeniem jest zabronione.

Pracg przy obstudze ekspresu moze wykonywac
pracownik, ktory: jest pelnoletni, posiada aktualne
badania lekarskie, zostal przeszkolony w zakresie
technologii i obstugi urzadzenia, zapoznal si¢ z
przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
przeszedt  przeszkolenie  ogdlne,  przeszedt
stanowiskowy instruktaz BHP.

niezgodnie

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1.

2.

3.

Nalezy sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia oraz
stan instalacji zasilajace;.

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia zglaszac
przetozonemu w celu natychmiastowego usunigcia.
Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie elementy zostaty
dobrze zamontowane.

Nalezy upewnic si¢, ze przetacznik zasilania jest
wlaczony.

Nalezy upewni¢ sie, ze kran instalacji wodnej jest
odkrecony (w  wersjach z  bezposrednim
podtaczeniem do biezacej wody).

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY 1 PO JEJ

ZAKONCZENIU

1. Uruchomi¢ wurzadzenie zgodnie 2z instrukcja
uzytkowania i obstugi.

2. Korzysta¢t z urzadzenia zgodnie z jego
przeznaczeniem i instrukcja obstugi.

3. Nalezy trzyma¢ rgce oraz inne czgsci ciata
z dala od punktow dystrybucji kawy oraz dysz pary
i goracej wody.

4. Po zakonczeniu pracy nalezy odigczy¢ urzadzenie
od zasilania za pomocg wylacznika gltdéwnego,
nastepnie wyczysci¢ zgodnie z instrukcjg obstugi.

5. Gdy urzadzenie nie bedzie uzywane przez dtuzszy

Czas nalezy sprawdzi¢ stan (ilo$¢) wody oraz kawy.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Zabrania si¢ rozpylania substancji do otworéw
panelu.

2. Nie wolno zastaniaé otworéow wentylacyjnych i
ujs¢ ciepta.

3. Nie czysci¢ urzadzenia strumieniem wody oraz nie
umieszczac urzgdzenia w wodzie.

4. Zabrania si¢ obslugi urzagdzenia majac mokre rece
lub bose stopy.

5. Nie nalezy instalowa¢ urzadzenia na zewnatrz.

6. Zabrania si¢ samodzielnych napraw urzadzenia.

POSTEPOWANIE W RAZIE WYSTAPIENIA

AWARII

1. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci
W pracy urzadzenia nalezy je bezzwlocznie
zatrzyma¢  poprzez ~ wcisnigcie  wylacznika

gldwnego lub awaryjnego.

W  przypadku samoczynnego wylgczenia sig
urzadzenia, jego ponowne zalaczenie moze nastapic
po ustaleniu i usunigciu przyczyny tego faktu.

O wszelkich usterkach i nieprawidtowo$ciach w
pracy urzadzenia nalezy bezzwlocznie powiadomié
przetozonego.

Przed rozpoczeciem jakichkolwiek prac przy
urzadzeniu nalezy je odlaczy¢ od zrédta zasilania
elektrycznego.

Prace naprawcze urzadzenia moze wykona¢ jedynie
wykwalifikowany pracownik.

UWAGI KONCOWE

1.

Napraw i konserwacji urzadzenia moze wykonywaé
jedynie wykwalifikowany i autoryzowany personel
Serwisu.

Nalezy uzywac¢ wylacznie oryginalnych czgéci
zamiennych.

Czyszczenie maszyny oraz wszelkie czynnosci
konserwacyjne, naprawcze i regulacyjne
dokonywane by¢ moga tylko po odlgczeniu jej od
zasilania elektrycznego.

Czyszczenie 1 konserwacje dokonywane by¢
powinny wedlug zalecen producenta zawartych w
instrukcji obstugi.



Zatgcznik nr 6 do Zarzgdzenia nr 52/2018
Rektora PPWSZ w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA I DRUKARKI

UWAGI OGOLNE

1.

2.

Praca na stanowisku wyposazonym w komputer i drukarke jest
praca siedzaca, ktora wymaga wysitku statycznego.

Do pracy na stanowisku przy obstudze komputera i drukarki
moze przystapi¢ pracownik, ktory: posiada odpowiednie
kwalifikacje, zostal przeszkolony w zakresie technologii i
obstugi urzadzenia, posiada aktualne badania lekarskie,
zapoznat si¢
z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przeszedt
przeszkolenie ogélne, przeszedt instruktaz stanowiskowy.
Stanowisko komputerowe powinno zosta¢ wyposazone
w odpowiednie urzadzenia i sprzgt.

Na stanowisku nalezy zapewni¢ bezpieczne warunki pracy
poprzez: zachowanie okreslonej powierzchni stanowiska pracy
(co najmniej 2m? wolnej powierzchni podlogi - niezajetej przez
maszyny 1 inne wyposazenie), dostateczng wentylacje
pomieszczenia naturalng lub mechaniczna, odpowiednia
temperatur¢ w pomieszczeniu - minimum +18°C.c.

Uktad przestrzenny elementdw wyposazenia stanowiska
powinien zapewni¢ bezkolizyjne dojscie i przemieszczanie si¢
pracownikéw w miejscu pracy.

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1.

Nalezy sprawdzi¢ kompletno$¢ wyposazenia technicznego
stanowiska pracy, stan techniczny urzadzen i instalacji
elektrycznej.

Upewni¢ sig, ze przewody zasilajace komputera i drukarki nie
sa uszkodzone, przycisnigte lub przygniecione przedmiotami
lub meblami.

Nalezy = odpowiednio  przygotowa¢  stanowisko  do
wykonywania pracy poprzez: sprawdzenie ustawienia
wyposazenia technicznego, ktore powinno by¢ dostosowane do
indywidualnych potrzeb pracownika, ustawienie uchwytu na
dokumenty, podlaczenie urzadzen do sieci zasilajacej
i wy$wietlenie na monitorze ekranowym potrzebnych
informacji, regulacj¢ jasnosci i kontrastu na monitorze
ekranowym.

Przygotowaé papier do drukowania i upewni¢ si¢, ze jego
parametry uzytkowe sa zgodne z zaleceniami producenta
urzadzenia.

USTAWIENIE WYPOSAZENIA TECHNICZNEGO

1.

Biurko — zalecana ptaszczyzna blatu roboczego: szerokos¢ 150
cm, glebokos¢ 75 cm, powierzchnia blatu powinna by¢
matowa, wysoko§¢ blatu powinna zapewni¢ naturalne
polozenie konczyn goérnych przy obshudze klawiatury,
swobodne umieszczenie konczyn dolnych pod blatem
(szerokos¢ 70 cm, glebokos¢ 60 cm), kat obserwacji monitora
w zakresie 20 - 50°, przy czym gorna krawedz monitora nie
moze znajdowac si¢ powyzej linii wzroku, konstrukcja biurka
powinna pozwoli¢ na dogodne rozmieszczenie elementéw
wyposazenia.

Krzesto powinno posiada¢ dostateczng stabilnos¢, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowa
z kotkami jezdnymi oraz mozliwos$¢ obrotu wokot osi pionowej
o 360°, powinno by¢ wyposazone w regulowane siedzisko,
regulowane oparcie, regulowane podlokietniki, zapewniajace
wygodna pozycje¢ ciata i swobode ruchdw.

Podnozek (wysokos¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi
plaskie, spoczynkowe ustawienie stop na podlodze -
stanowisko pracy nalezy wyposazyé w podndzek) powinien

5.

by¢ wyposazony w regulacj¢ - kat pochylenia w zakresie 0° -
15°, wysokos¢ powinna by¢ dostosowana do potrzeb
wynikajagcych z cech antropometrycznych pracownika,
powierzchnia nie powinna by¢ §liska, a sam podndzek nie
powinien przesuwac¢ si¢ po podtodze podczas uzytkowania.
Ekran monitora — ustawienie monitora wzgledem zrodet
$wiatta ogranicza jego odbicie i l$nienie, znaki na ekranie
powinny by¢ wyrazne, a obraz stabilny, bez tetnienia i innych
form niestabilnos$ci, tatwo$¢ regulacji jasnosci i kontrastu,
monitor powinien by¢ wyposazony w regulacj¢ wysokosci oraz
kata nachylenia.

Klawiatura, uchwyt na dokumenty urzadzenia powinny by¢
wyposazone w regulacj¢ wysokosci oraz kat nachylenia.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

1.
2.

3.

Uruchomi¢ wymagane programy komputerowe.
Podczas pracy skupia¢é uwage na
czynnosciach.

Zachowa¢ prawidtowa pozycje ciata, w celu ograniczenia
obcigzenia miesniowo - szKieletowego.

W przypadku pojawienia si¢ komunikatéw eksploatacyjnych
drukarki np. zablokowany papier, wyczerpanie tonera, do
wykonania czynnoséci obstugowych przystapi¢ po wylaczeniu
zasilania.

Podczas pracy drukarki nie podnosi¢ klap i oslon, nie
wyjmowaé pojemnika na papier i tonera.

Drobne, metalowe elementy (spinacze, zszywki, pinezki)
trzymac z dala od drukarki i nie dopuscié, by dostaty si¢ do
niej.

wykonywanych

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1.  Wylaczy¢ urzadzenia poprzez odiaczenie zasilania.

2. Uporzadkowaé¢ stanowisko pracy - poukiada¢ dokumenty,
schowa¢ w ustalonym miejscu kopie bezpieczenstwa.

3. Zablokowa¢ dostgp do urzadzen osobom nieupowaznionym.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Praca przy komputerze kobiet w cigzy powyzej 4 godzin
dziennie.

2. Spozywanie positkéw i palenie tytoniu na stanowisku pracy.

3. Stawianie w obrebie blatu roboczego pojemnikow z ptynami.

4. Przechowywanie na stanowisku pracy materiatdow i cieczy
tatwopalnych.

5.  Samowolne naprawianie urzadzen komputerowych, sprzetu
i wyposazenia, szczegodlnie zasilanego energig elektryczna.

6. Przechowywanie na  stanowisku  pracy elementow
posiadajacych pole magnetyczne (magnesy, metale, bizuteria).

7. Czyszczenie wurzadzen elektrycznych na mokro lub
nieprzeznaczonymi do tego srodkami.

8. Przebywanie na stanowisku 0s6b nieuprawnionych.

9. Postugiwanie si¢ oprogramowaniem niewiadomego
pochodzenia.

CZYNNOSCI W RAZIE WSYTAPIENIA AWARII

1. W razie stwierdzenia nieprawidlowo$ci w pracy urzadzenia
nalezy je bezzwlocznie zatrzymaé poprzez wecisnigcie
wylacznika gtéwnego lub awaryjnego.

2. W przypadku samoczynnego wylaczenia si¢ urzadzenia, jego
ponowne zalaczenie moze nastapi¢ po ustaleniu i usunig¢ciu
przyczyny tego faktu.

3. O wszelkich usterkach i nieprawidlowosciach w pracy

urzadzenia nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ przetozonego lub
informatyka.



5.

Przed rozpoczgeciem jakichkolwiek prac naprawczych przy
urzadzeniu nalezy je odlaczy¢ od zrodla  zasilania
elektrycznego.

Prace naprawcze urzadzenia
wykwalifikowany pracownik.

moze wykona¢ jedynie

UWAGI KONCOWE

1.

Stanowiska pracy wyposazone w komputer i drukarke powinny
by¢ poddawane okresowym kontrolom pod wzgledem

organizacji stanowiska, prawidlowego ustawienia elementéw
Wyposazenia oraz stanu technicznego urzadzen.

Pracownicy powinni by¢ poddawani okresowym badaniom
okulistycznym, a w razie potrzeby zosta¢ wyposazeni w
okulary korygujace.

Po kazdej godzinie pracy przy monitorze ekranowym
pracownik zobowigzay3. jest do 5-minutowej przerwy,
wliczanej do czasu pracy.

Zatgcznik nr 7 do Zarzgdzenia nr 52/2018
Rektora PPWSZ w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

UWAGI OGOLNE

1.

5.

Do pracy przy obstudze kserokopiarki moze zosta¢
dopuszczony pracownik, ktory: jest peloletni,
posiada  odpowiednie  kwalifikacje, = zostal
przeszkolony w zakresie technologii i obstugi
urzadzenia, posiada aktualne badania lekarskie,
zapoznal si¢ z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, przeszedt przeszkolenie ogoélne,
przeszedt instruktaz stanowiskowy.

Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez
wykwalifikowany personel.

Przewod zasilajacy kserokopiarki powinien zostaé
podtaczony do gniazda z kotkiem uziemiajgcym, w
przeciwnym wypadku urzadzenie powinno zostaé
uziemione.

Ustawienie kserokopiarki powinno zapewniac
prawidlowe funkcjonowanie urzadzenia - z dala od
wysokiej temperatury, kurzu, wibracji
i bezposredniego $wiatta stonecznego oraz 10 cm
wolnej przestrzeni miedzy $ciang a tylna
powierzchnig urzadzenia i swobodny dostep do
gniazda zasilajacego.

W pomieszczeniu nalezy zapewni¢ wentylacje.

CZYNNOSCI PRZED PRZYSTAPIENIEM DO
PRACY

1.

Upewni¢ sig¢, ze przewodd zasilajacy nie jest
przycisnigty lub przygnieciony przedmiotami lub
meblami.

2. Sprawdzi¢, czy wszystkie klapy 1 ostony sg
zamocowane prawidtowo.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS

PRACY

1. Uruchomi¢ kserokopiarke za pomoca wiacznika.

2. Podczas pracy skupia¢ uwage tylko na
wykonywanych czynnos$ciach.

3. Podczas pracy urzadzenia stosowacé pokrywe, nie
unosic jej i nie zdejmowac.

4. Drobne, metalowe elementy (spinacze, zszywki,
pinezki) trzyma¢ z dala od urzadzenia i nie
dopuscié, by dostaty sie¢ do niego.

5. Korzysta¢ jedynie z materialow wskazanych przez

producenta.

6.

Wytaczy¢é urzadzenie, gdy nastapita przerwa
w zasilaniu podczas pracy.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Wylaczy¢ urzadzenie za pomocg wylacznika lub
odlaczy¢ jego zasilanie (w przypadku dtuzszej
przerwy).

2. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.

3. Zabezpieczy¢ powielone dokumenty.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. W przypadku awarii samowolne naprawianie
urzadzenia.

2. Czyszczenie urzadzen elektrycznych na mokro2 lub
nieprzeznaczonymi do tego srodkami.

3. Obstuga kserokopiarki przez osoby
nieupowaznione.

4. Odlaczania wurzadzenia =z zasilania podczas
kopiowania.

5. Usuwanie oston, klap, pokryw podczas pracy

urzadzenia.

CZYNNOSCI W RAZIE WYSTAPIENIA AWARII

1.

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy
urzadzenia nalezy je bezzwlocznie zatrzymaé
poprzez wcisnigcie wylacznika gldéwnego lub
awaryjnego.

W  przypadku samoczynnego wylgczenia sig
urzadzenia, jego ponowne zataczenie moze nastgpic
po ustaleniu i usunigciu przyczyny tego faktu.

O wszelkich usterkach i nieprawidtowo$ciach pracy
urzadzenia nalezy bezzwlocznie powiadomic
przetozonego lub informatyka.

Przed rozpoczeciem  jakichkolwiek prac
naprawczych przy urzadzeniu nalezy je odtaczy¢ od
zrodla zasilania elektrycznego.

Prace naprawcze urzadzenia moze wykonac jedynie
wykwalifikowany pracownik.

UWAGI KONCOWE



Maksymalny poziom hatasu wytwarzanego przez
urzadzenie nie moze przekracza¢ 70 dB (A) - wedlug
normy ISO-7779.

Zatgcznik nr 8 do Zarzgdzenia nr 52/2018
Rektora PPWSZ w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DOKUMENTOW

UWAGI OGOLNE

1. Niszczarka stuzy do niszczenia (cigcia) kartek papieru, dokumentéw biurowych, wydrukow komputerowych itp.

2. Niszczarki wystepuja o rdznej mocy, szerokoSci wejscia i wydajnosci ciecia dokumentow.

3. Niszczarke nalezy powierzy¢ pracownikom zapoznanym z dokumentacjg techniczno-ruchowg oraz przeszkolonym
w zakresie obstugi na stanowisku przez bezposredniego przetozonego.

4. Przy pracy nalezy uzywac ubrania bez zadnych zwisajacych i odstajacych czesci.

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Sprawdzi¢ stan zasilania niszczarki z sieci elektryczne;j.

Podlaczy¢ niszczarke do gniada sieciowego z bolcem.

Sprawdzi¢ dziatanie czujnikow i lampek kontrolnych niszczarki.

Sprawdzi¢ pojemnik na $cinki papieru lub zamocowa¢ worek (w innych typach niszczarek).
Urzadzenie jest gotowe do pracy.

agrwdE

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY I PO JEJ ZAKONCZENIU

1. W celu uruchomienia niszczarki ustawi¢ przycisk start ,,I”.

2. Wlozy¢ papier do otworu wlotowego (od kilku do kilkunastu arkuszy — w zaleznos$ci od typu).

3. Niszczarka tnie arkusze na paski o szerokosci 2 do 5 mm (w zaleznos$ci od typu).

4. UWAGA: Po wlozeniu jednorazowo zbyt duzej ilosci kartek urzadzenie moze si¢ zablokowac.

5. W celu odblokowania niszczarki nalezy: — przycisng¢ klawisz cofania ,,R” — niszczarka wysunie zablokowany

papier, — ponownie kolejno wktada¢ mniejsze porcje papieru do otworu wlotowego.

Po zniszczeniu dokumentdéw przycisna¢ przycisk stop ,,0”.

7. Podczas pracy na niszczarce, co pewien czas przepusci¢ skropiona olejem maszynowym kartke papieru celem
nasmarowania nozy tnacych.

8. Podczas dlugotrwalej pracy, czujnik zabezpieczajacy przed przegrzaniem automatycznie przerywa prace
urzadzenia do momentu ostygniecia, w tym czasie nalezy przygotowa¢ nastgpne materialy do cigcia, po czym
niszczarka automatycznie uruchamia si¢ i nastepuje cigcie.

9. Po zakonczonej pracy wylaczy¢ niszczarke z gniazda sieciowego, oprézni¢ pojemnik lub wymieni¢ worek ze
$cinkami papieru na nowy i uporzadkowac stanowisko pracy.

o

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Zabrania si¢ uruchamiania i obslugiwania niszczarki przez osoby niepowolane bez wiedzy i zgody przetozonego.
2. Nie uzywac w niszczarce nozy uszkodzonych lub tgpych.

3. Zabrania si¢ wktadania do niszczarki cze¢$ci metalowych.

UWAGI KONCOWE

1. W przypadku awarii lub niewlasciwego dziatania urzadzenia nalezy odtaczyc¢ je z sieci elektryczne;j.

2. Wszelkie niedomagania techniczne oraz uszkodzenia nalezy natychmiast zglosi¢ swemu przetozonemu lub
informatykowi.

3. Naprawy i konserwacje powinny by¢ dokonywane przez wyspecjalizowany serwis.

4. Podczas pracy niszczarki istnieje niebezpieczenstwo wkrecenia si¢ krawatow, luznych wlosow, tancuszkow itp.



Zatgceznik nr 9 do Zarzgdzenia nr 52/2018
Rektora PPWSZ w Nowym Targu
z dnia 26 pazdziernika 2018 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE ELEKTRONARZEDZI

UWAGI OGOLNE

1.

Elektronarzedzia to  urzadzenia
elektrycznym  lub  magnetycznie,
wykonywania pracy mechanicznej.

Do pracy przy obsludze elektronarzedzi moze zostaé
dopuszczony pracownik, ktory: jest pehlnoletni, zostat
przeszkolony w zakresie technologii i obstugi urzadzen,
posiada  aktualne badania lekarskie, zapoznal  si¢
z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, przeszedt
przeszkolenie ogblne, przeszedt instruktaz stanowiskowy.
Pracownik w czasie obstugi elektronarzedzi jest zobowigzany
do uzywania odziezy roboczej, §ciSle przylegajacej do ciata,
bez zwisajacych elementow, nalezy §ciagnac¢ bizuterig, a dlugie
wlosy zabezpieczy¢.

Pracownik  powinien stosowa¢ wzmocnione obuwie
antyposlizgowe oraz $rodki ochrony indywidualnej zalezne od
elektronarzedzia i rodzaju wykonywanej pracy. Na stanowisku
pracy nalezy =zapewni¢ odpowiednie o$wietlenie oraz
wentylacje.

Zabrania si¢ obshugi elektronarzedzi pod wptywem alkoholu,
narkotykow, s$rodkoéw odurzajacych lub lekow, mogacych
oddziatywacé na zdolnos¢ reakcji.

napedzane  silnikiem
przeznaczone  do

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1.
2.

3.

o

Zapoznanie si¢ z instrukcja obstugi danego urzadzenia.
Sprawdzenie stanu technicznego urzadzen,
w szczegolnosci instalacj¢ zasilajaca urzadzenie.

Upewnienie si¢, ze w obrebie urzadzenia nie znajduja si¢
przypadkowe przedmioty, takie jak: klucze, mtotki itp. oraz czy
w strefie roboczej urzadzenia nie znajduja si¢ osoby
niepowotane.

Upewnienie si¢, ze wlaczenie urzadzenia nie grozi zdarzeniem
wypadkowym, w tym sprawdzenie, czy narzedzia pracuja
réwno, bez drgan, nadmiernego halasu oraz czy wylacznik
glowny dziata prawidtowo.

W przypadku narzgdzi skrawajacych upewni¢ sie, ze jest ono
prawidlowo umocowane w uchwycie.

Nie pozostawia¢ wlaczonych urzadzen bez nadzoru.

Do prac na zewnatrz budynku nalezy stosowaé przedtuzacz do
tego przeznaczony, odpowiednio oznakowany.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

1.

2.

Nalezy zachowa¢ prawidlowa pozycje ciata, zgodna
z zasadami ergonomii.
Podczas podnoszenia lub przenoszenia elektronarzgdzi

posiadajacych ostony odchylane nie nalezy chwyta¢ za ich
obrzeze, lecz za uchwyt.

W czasie przenoszenia urzadzen nie wolno trzymaé palca na
wiaczniku.

Systematycznie nalezy usuwa¢ odpady powstajace podczas
pracy z elektronarzedziem.

Jesli praca wykonywana jest w pomieszczeniu o duzym
zawilgoceniu lub gdy podtoze wykonane jest z materiatu
przewodzacego prad elektryczny, przewody zasilajace powinny
by¢ podwieszone.

6.

Nie odktada¢ urzadzenia przed catkowitym zatrzymaniem jego
wszystkich elementow.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1.

2.
3.

Nalezy wyja¢ wtyczke przewodu z gniazda zasilajacego - nie
wolno ciggna¢ za kabel zasilajacy.

Oczysci¢ urzadzenia oraz stanowisko pracy.

Urzadzenia nalezy przechowywa¢ w suchym i zamykanym
miejscu, niedostgpnym dla osob trzecich.

CZYNNOSC| ZABRONIONE

=

o

10.

11.

12.

Uzytkowania elektronarzedzi niezgodnie z ich przeznaczeniem.
Zdejmowanie oslon zabezpieczajacych oraz uruchamianie
urzadzen pozbawionych oston.

Zatrzymywanie obracajacych si¢ czesci elektronarzedzi dlonia,
inng czgécia ciata lub przez docisk.

Dotykania ruchomych elementéw urzadzen bezposrednio po
ich zatrzymaniu — grozi poparzeniem.

Przystgpowanie do obslugi urzadzenia z mokrymi lub
wilgotnymi dtonmi.

Obrabiania za pomoca elektronarz¢dzi materiatow trzymanych
w dtoniach, na kolanach lub przytrzymywanych stopa.
Kierowanie strumienia powietrza, iskier, pylu lub innego
czynnika w stron¢ ludzi.

Stawanie na przewodach zasilajacych urzadzenia.

Zakazuje si¢ ciagnigcia za przewody zasilajace w celu
odlaczenia wtyczki z gniazda.

Obstuga elektronarzedzi w pomieszczeniach, gdzie moga
znajdowaé si¢ mieszaniny wybuchowe gazow palnych, pary
cieczy tatwopalnych lub gazoéw Zracych.

Obstuga elektronarze¢dzi na zewnatrz budynku podczas opadow
atmosferycznych oraz w pomieszczeniach wilgotnych.
Opierania przewoddéw zasilajacych o ostre krawedzie oraz
tworzenia z nich petli.

CZYNNOSCI W RAZIE WYSTAPIENIA AWARII

1.

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy urzadzenia
nalezy je bezzwlocznie zatrzymaé poprzez wcisnigcie
wylacznika gtdwnego lub awaryjnego.

W przypadku samoczynnego wylaczenia si¢ urzadzenia, jego
ponowne  zalagczenie moze  nastapi¢c  po  ustaleniu
i usunigciu przyczyny tego faktu.

O wszelkich usterkach 1 nieprawidlowosciach w pracy
urzadzenia nalezy bezzwlocznie powiadomié przetozonego.
Przed rozpoczeciem jakichkolwiek prac przy urzadzeniu nalezy
je odlaczy¢ od zrodta zasilania elektrycznego.
Urzadzenie  niesprawne  powinno  by¢
zabezpieczone przed przypadkowym uzyciem.

odpowiednio

UWAGI KONCOWE

1.

2.

Prace naprawcze urzadzenia moze
wykwalifikowany pracownik.
Nie przystgpowac do pracy, jesli stan techniczny urzadzenia

budzi jakiekolwiek watpliwosci.

wykonaé¢  jedynie



3. W przypadku watpliwosci, co do  bezpieczenstwa
wykonywanej pracy nie podejmowaé pracy - zglosi¢ si¢ do
przetozonego o wytyczne dalszego postgpowania.



