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1. Papier i drukowanie:

Zasada nr 1.1: Unikaj drukowania

Kogo dotyczy ?

1. unikaj drukowania e-maili,

2.projekty pism sporzadzaj w systemie
Mdok (zgodnie z wtasciwg instrukcjg)

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

Wszystkich pracownikéw Urzedu
Miasta Ptocka

Zasada nr 1.2: Zmniejszaj koszty
drukowania

Kogo dotyczy ?

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

2. kupuj drukarki z funkcjg drukowania
dwustronnego,

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

Kierownika Referatu
Teleinformatyki

Zasada nr 1.3: Oszczedzaj papier i czesci
zZuzywajqce 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 wiasciwosciach drukarki opcje
oszczednego tonera.

Wszystkich pracownikéow Urzedu
Miasta Ptocka

Autor dokumentu:

Anna Domanska — Zespoét
Systemodw Zarzadzania

Zatwierdzit merytorycznie:

Magdalena Niedziatkowska —

Kierownik Referatu Organizacji Pracy

Zatwierdzit do uzytkowania:

Krzysztof Krakowski — Sekretarz
Miasta Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ




ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA — DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNEJ

Urzad Miasta Ptocka

Procedura efektéw bezposrednich

Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna

Wydanie 07
2 dnia 04.03.2019

P-7/Pr-4 System Zarzadzania Srodowiskowego Strona 2
2. Woda
Zasada nr 2.1: Kontroluj zuzycie wody i Kogo dotyczy

innych mediéw

- wyeliminuj istnienie przeciekow;

Dyrektora Wydziatu Techniczno -
Gospodarczego

3. Energia

Zasada nr 3.1: Oszczedzaj energie

Kogo dotyczy ?

Urzedu),

energooszczedna.

1. wyfaczaj przed wyjsciem z pracy
urzadzenia elektryczne w twoim pokoju J—
biurowym przed wyjsciem z pracy (zgodnie z o X
Instrukcjg podstawowych zasad LR T
bezpieczenstwa informacji dla pracownikow | | i

2. wytaczaj $wiatto po wyjsciu z toalety lub ,
pomieszczen gospodarczych,
3. komputery wigczone na opcje

Punkt 1i 2 - Wszystkich
pracownikow Urzedu Miasta
Ptocka

Punkt 3 — Kierownika Referatu

Teleinformatyki

energooszczedne

Zasada nr 3.2: Instaluj urzadzenia

Kogo dotyczy ?

teleinformatyczne,

2. kupuj energooszczedne drukarki.

1. kupuj energooszczedne urzadzenia s

Kierownika Referatu
Teleinformatyki
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