INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO- BIUROWYCH

UWAGI OGOLNE
Do pracy administracyjno- biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:
= Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
=  Wiasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.

Bezpieczne warunki pracy w biurze sg zapewnione, gdy:
Zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m’ wolnej powierzchni
podtogi)
Jest wiasciwe oéwietlenie (w zaleznosci od charakteru pracy min. 300 1x)
Jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna); wilgotno$¢ wzgledna powietrza
nie powinna by¢ mniejsza niz 40%;
Jest wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym (min.+18°C)
Sa dostgpne 1 w dobrym stanie urzadzenia higieniczno- sanitarne oraz dobry stan techniczny mebli,
sprzetu 1 innych urzadzen.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Pracownik powinien:
Zapoznac si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprz¢tem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy,
z urzadzeniami higieniczno- sanitarnymi,
Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, stan o$wietlenia stanowiska pracy,
Zapozna¢ si¢ z instrukcja ppoz., z urzadzeniami alarmowymi i podrecznymi $rodkami gasniczymi,
kierunkami i trasami ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonéw alarmowych,
Zaznajomi¢ si¢ dokladnie z instrukcja obstugi 1 instrukcjg bezpiecznej pracy sprzetu elektrycznego
i elektronicznego bedacego w dyspozycji biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentéw, itp.)
Odpowiednio dla siebie dopasowa¢ krzesto ergonomiczne i przygotowac stanowisko pracy.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
Pracownik powinien :
Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy,
Przestrzegac zakazu palenia,
Zachowaé ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych,
Nie tarasowa¢ przejsc i tras ewakuacyjnych,
Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zglaszac przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim
stanie, w jakim wydarzyl sie wypadek.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
Pracownikowi zabrania sig:

* Uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji elektrycznej (np. zniszczona
izolacja na przewodach, stluczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie polaczone przewody),
Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzgtu lub instalacji elektrycznej,

Uzywania krzesel, stoléw lub wchodzenia na parapety w celu siggnigcia rzeczy umieszczonych wyzej,
Palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopalkéw papieroséw do koszy na $mieci,
Zmiany usytuowania podrecznych srodkéw gasniczych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Pracownik powinien:
= Uporzadkowaé dokumentacjg i sprzatnaé stanowisko pracy,
= Zamknac okna, wylaczy¢ spod napigcia sprzet elektroniczny, elektryczny i oswietlenie.

W razie watpliwosci co dogachowania warunkow bezpieczeristwa pracy przy wykonywaniu poleconych
cgynnosci, pracownik ma prawo przerwad prace i gwrocié si¢ do przeloionego o wyjasnienie sytuacji.
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