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Ze wzgledu na zmiane numeracji procesow zmieniono oznaczenie procedury z P-12/Pr-4 na P-7/Pr-4

1. Papier i drukowanie:

Zasada nr 1.1: Unikaj drukowania

1. unikaj drukowania e-maili,

2. elektronicznie archiwizuj projekty pism (z
zachowaniem wymogow ustawy o ochronie
danych osobowych oraz instrukgcji
kancelaryjnej),

3. wykorzystuj system Mdok oraz poczte
elektroniczng do wewnetrznej komunikacji
(tam gdzie to mozliwe).

Kogo dotyczy ?

Wszystkich pracownikéw Urzedu
Miasta Ptocka

Zasada nr 1.2: Zmniejszaj koszty
drukowania

1. instaluj urzadzenia wielofunkcyjne (z
funkcjami druku dwustronnego),

2. kupuj drukarki z funkcja drukowania
dwustronnego,

3. kupuj drukarki, ktore akceptuja papier i
kasety po recyklingu.

Kogo dotyczy ?

Kierownika Oddziatu
Teleinformatyki

Zasada nr 1.3: Oszczedzaj papier i czesci
zuzywajgce sie

Kogo dotyczy ?

1. dokumenty wewnetrzne i projekty pism
drukuj dwustronnie lub na kartkach
zadrukowanych wczesniej jednostronnie,
2. unikaj niepotrzebnego kserowania i
drukowania,

3. uzywaj funkcji drukowania kilku stron na
jednym arkuszu,

4. ustaw we wtasciwosciach drukarki opcje
oszczednego tonera.

Wszystkich pracownikéw Urzedu
Miasta Ptocka
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2. Woda
Zasada nr 2.1: Przeprowadz coroczny audit Kogo dotyczy ?

zuzycia wody

- sprawdz istnienie przeciekdw i
wprowadz niezbedne dziatania.

Kierownika Biura Obstugi
Technicznej i Gospodarczej

Zasada nr 2.2: Zainstaluj urzagdzenia
obnizajgce zuzycie wody

Kogo dotyczy ?

- zainstaluj wodooszczedne sptuczki w
toaletach (w przypadku nowo montowanych
urzadzen).
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3. Energia

Kierownika Biura Obstugi
Technicznej i Gospodarczej

Zasada nr 3.1: Oszczedzaj energie

Kogo dotyczy ?

1. wytgczaj przed wyjsciem z pracy listwy
zasilajgce urzadzenia w twoim pokoju (z
wyjatkiem stacji roboczych wtgczonych
bezposrednio lub przez listwe do gniazd
gwarantowanych),

2. wyltaczaj Swiatto po wyjsciu z toalet lub
pomieszczen gospodarczych.

3. komputery wtgczone na opcje
energooszczedna.

Punkt 1i 2 - Wszystkich
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pracownikow Urzedu Miasta
Ptocka
Punkt 3 — Kierownika Oddziatu
Teleinformatyki
Zasada nr 3.2: Instaluj urzadzenia Kogo dotyczy ?

1. kupuj energooszczedne urzadzenia
informatyczne
2. kupuj energooszczedne drukarki

Kierownika Oddziatu
Teleinformatyki

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:

Anna Domanska — Zespot Magdalena Niedziatkowska — Krzysztof Krakowski — Sekretarz

Systemow Zarzadzania Kierownik Oddziatu Organizacji Miasta Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ
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