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PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA I DRUKARKI

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRACOWNIKA PRZED
ROZPOCZECIEM PRACY:

Pracownik obslugujacy komputer i drukarke powinien:

Posiada¢ aktualne badania lekarskie potwierdzone przez lekarza zaswiadczeniem

lekarskim.

Posiada¢ przeszkolenie wstepne, ogélne i instruktaz stanowiskowy bhp oraz instruktaz

w zakresie ochrony ppoz.

Do obstlugi komputera 1 drukarki przystapi¢ punktualnie, bgdac wypoczetym

1 trzezwym.

Przygotowac stanowisko pracy do wykonywania powierzonego zadania:

e Przewietrzy¢ pomieszczenie, jezeli zachodzi taka potrzeba,

e Przystosowaé biurko i krzesetko do wymiaréw swojego ciala, zapewni¢ sobie
odpowiedni podnozek itp.,

e Zapewnic sobie odpowiednie o$wietlenie stanowiska.

Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia komputera i1 drukarki, okreslonego

odrgbnym wykazem.

Ustawi¢ komputer 1 drukarke we wtasciwej pozycji do ich eksploatacji, sprawdzi¢

poprawnos¢ ustawienia sprzetu pomocniczego.

Odpowiednio przygotowa¢ komputer do pracy, a migdzy innymi:

e podlaczy¢ do sieci elektrycznej,

e nacisng¢ przycisk zasilania komputera i monitora,

e probnie wyswietlic na ekranie monitora dowolng informacj¢ z programu
znajdujacego si¢ na twardym dysku lub no$niku pamigci,

e dokona¢ regulacji kontrastu i jasnos$ci pomi¢dzy znakami a ttem, w zaleznos$ci od
wymogow, potrzeb oraz aktualnych warunkéw w pomieszczeniu,

e zastosowac odpowiedni filtr (ekran ochronny) dla likwidacji zagrozen.

Przygotowa¢ odpowiednie dane (informacje) lub dokumenty, ktore beda

wykorzystywane podczas pracy przy obstudze komputera.

Przygotowa¢ wlasciwe programy uzytkowe do ich eksploatowania zgodnie

Z przeznaczeniem.



10. Po wykonaniu w/w czynnos$ci i upewnieniu si¢, ze nie ma zadnych zagrozen ani
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przeciwwskazan, uruchomi¢ program zgodnie z obowigzujacymi zasadami
1 instrukcjami szczegdtowymi.

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

ZASADNICZE CZYNNOSCI PRACOWNIKA
OBSLUGUJACEGO KOMPUTER I DRUKARKE:

Pracownik obstugujacy komputer i drukarke powinien:

Odczytywa¢ dane z dokumentéw i wprowadza¢ je do komputera w razie potrzeby
uruchamiaé (wlacza€) drukarke celem otrzymania wydruku.

Porownywaé podstawowe dane oraz analizowa¢ je dla wlasciwego uzyskania
zatozonych wynikow.

Powodowac¢ zapisy zbiorow roboczych na dyskach.

Korzysta¢ w sposob skuteczny z posiadanego programu dla rozwigzywania
istniejagcych problemow 1 uzyskiwania wiasciwych rozwigzan wedlug ustalonych
wczesniej zatozen.

W przypadku nowych rozwigzan, dokonywa¢ analizy catego szeregu przypadkow.

W maksymalnym stopniu wykorzystywa¢ mozliwos$ci komputera dla rozwigzywania
okreslonych problemow.

Kazde otrzymane =zadanie rozwigzywaé starannie, wykorzystujac wszystkie
mozliwosci komputera.

Komputer 1 drukarke obslugiwa¢ tylko zgodnie z instrukcja obstugi zawartg
w dokumentacji producenta, nie stwarzajac zagrozen przez ich niewlasciwe
uzytkowanie.

W przypadku zaniku pradu, zespot komputer-drukarka wylaczy¢ spod napigcia.
Podczas korzystania z komputera i drukarki, cata swoja uwage koncentrowa¢ na jej
dziataniu, a w przypadku zauwazenia jakichkolwiek usterek, prace przerwac,
zawiadomi¢ wlasciwe stuzby konserwatorskie oraz swojego bezposredniego
przetozonego o zaistnialej sytuacji.

Na stanowisku pracy zachowac tad 1 porzadek.

Wszystkie zadania pomocnicze zwigzane z obstugg komputera 1 drukarki wykonywac¢
sumiennie, z zachowaniem bezpiecznych metod pracy, do zadan tych naleza miedzy
innymi:

e tworzenie tzw. ‘’kopii bezpieczenstwa” ,

e tworzenie zapasowych kopii plikow,

e zmiana kontrastu lub jasno$ci obrazu na ekranie monitora,
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e state dostarczenie papieru do drukarki,

e wymiana tasmy barwiacej, pojemnikow z tuszem lub tonerem,

e wykrywanie fizycznych uszkodzen powierzchni no$nika twardego dysku,

e wlasciwa i skuteczna ochrona komputera i drukarki przed dostgpem do nich osob
postronnych,

e okresowo dokonywac sprawdzenia dyskow programem antywirusowym.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do bezpiecznej obstugi komputera

1 drukarki, zglosi¢ si¢ po dodatkowe instrukcje 1 wystucha¢ wskazowek

przedstawiciela stluzby konserwatorskiej (z odpowiednimi uprawnieniami)

1 dostosowac si¢ do jego polecen.

Kazdy wypadek przy pracy z komputerem (np. porazenie pradem, upadek urzadzenia

na pracownika itp.) natychmiast zglasza¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu

(kierownikowi), a stanowisko zostawi¢ w takim stanie w jakim wypadek nastapil, az

do przybycia Zespolu Powypadkowego (dotyczy to przede wszystkim wypadkoéw

ciezkich, zespotowych lub $miertelnych). Poszkodowanym udzieli¢ pierwszej

pomocy.

CZYNNOSCI ZAKAZANE OBSLUGUJACEMU KOMPUTER

10.
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I DRUKARKE

Operatorowi (pracownikowi) obslugujacemu komputer i drukarke
zabrania si¢ przede wszystkim:

. Uzywania no$nikéw pamiegci lub programow niewiadomego pochodzenia, miedzy

innymi, aby nie "wprowadzi¢” do komputera tzw. ’wirusa”.

Czyszczenia urzadzen bedacych pod napigciem (komputer, drukarka) na mokro.
Uzywania do czyszczenia komputera i drukarki rozpuszczalnikow Iub innych
tatwopalnych i niebezpiecznych ptynow.

Spozywania positkéw i ptynéw na stanowisku pracy obstugi komputera.

Palenia tytoniu w pomieszczeni, w ktorym zainstalowany jest 1 pracuje komputer.
Gromadzenia 1 przechowywania na stanowisku, plynow niebezpiecznych,
tatwopalnych.

Przechowywania na stanowisku obstugi komputera roznego rodzaju magnesow, metali
namagnesowanych lub noszenia bizuterii o takich wtasciwosciach.

Samowolnego naprawiania komputera lub drukarki bez odpowiednich uprawnien,
a dotyczy to rowniez sprzetu i wyposazenia stanowiskowego stanowigcego gtéwnie
zasilanie urzadzen energig elektryczna.

Zezwalanie na obstuge komputera osobom postronnym.

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

Pozostawianie komputera i drukarki bez nadzoru.



12. Stosowania niebezpiecznych metod obstugi komputera, ktore moga spowodowac
zagrozenia wypadkowe.

13. Spozywania napojéw alkoholowych, brania udziatlu w niebezpiecznych ’zabawach”
czy “’zartach”, stwarzajacych zagrozenia.

ZASADNICZE CZYNNOSCI PRACOWNIKA
PO ZAKONCZENIU OBSEUGI KOMPUTERA I DRUKARKI

Obstugujacy komputer i drukarke powinien:

1. Wylaczy¢ spod napigcia komputer i drukarke, monitor i inne urzadzenia (jezeli byly
uzywane) oraz sprzet zasilajacy urzadzenia energia elektryczng.
2. Odtozy¢ na miejsce statego przechowywania:
e Przeno$ne no$niki danych,
e Dokumenty wykorzystywane podczas pracy,
e Instrukcj¢ obstugi komputera.
Pozamykac¢ i zabezpieczy¢ szafy, biurko przed osobami postronnymi.
Oczysci¢ (migkka szmatka) powierzchnie urzadzen, biurka.
Zabezpieczy¢ odpowiednio ‘’kopie bezpieczenstwa’ najlepiej w specjalnej szafie.
Doktadnie posprzata¢ swoje stanowisko pracy.
Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko, komputer czy drukarka nie stworza
jakichkolwiek zagrozen i czy sg prawidtowo zabezpieczone przed uchronieniem ich przez
osoby postronne.
8. Nie opuszcza¢ stanowiska przed zakonczeniem dnia pracy, bez wiedzy i swojego
bezposredniego przetozonego.

N kW

UWAGI DODATKOWE:

Pracownik obstugujacy komputer i drukarke powinien:

1. Zawsze dbac o higieng osobista i schludny wyglad.
2. Wiedzie¢, ze komputery jako nowoczesne urzadzenia powoduja takze okreslone zagrozenia
np.:

e Niewskazana jest praca w srodowisku pola elektrycznego, dlatego tez ekrany monitorow,
ktére nie maja oznaczenia ’Low Radiation — LR’’ nalezy stosowa¢ filtr ochronny z
warstwg ekranizujacg przed polem elektrostatycznym,

e Dla kobiet w ciagzy ogranicza si¢ prace przy obstudze monitoréw ekranowych do 4 godzin
na dobe,

3. Przestrzega¢ wszystkie zasady i przepisy podane wyzej, gdyz za ich stosowanie mozna by¢
podciagnigtym do odpowiedzialnosci.



4. .Wiedzie¢, ze w razie zaistnienia sytuacji nie wymienionych w niniejszej instrukcji, zwrdcié
si¢ do swojego bezposredniego przetozonego o instruktaz dodatkowy dla mozliwosci
wlasciwej 1 bezpiecznej obstugi komputera 1 drukarki.



