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INSTRUKCJA BHP

PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Uwagi ogolne

Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ skierowany
pracownik, ktory posiada:
e posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na zajmowanym stanowisku,

e zostal przeszkolony w zakresie fachowej i
bezpiecznej obstugi  urzadzenia (instruktaz
stanowiskowy),

e odbyl szkolenie w zakresie bhp.
Do pracy nalezy przystapi¢ wypoczetym, wyposazonym w
razie potrzeby we wlasciwe okulary korygujace wzrok —
zgodnie z zaleceniem lekarz

Bezpieczne warunki pracy w biurze sa zapewnione, gdy:

—na jednego pracownika przypada co najmniej 13 m3
wolnej objetosci pomieszczenia i co najmniej 2 m?
wolnej powierzchni podtogi,

— jest wlasciwe oswietlenie (cale pomieszczenie biurowe —
200 Ix, normalne prace biurowe — 300 Ix, stata

praca na maszynach biurowych, kasy, pomieszczenia
komputerow — 500 1x),

— jest dostateczna wentylacja pomieszczenia — naturalna
lub mechaniczna (spelniajagca wymagania dla potrzeb
uzytkowych i funkcji tych pomieszczen, bilansu ciepta i
wilgotnosci oraz zanieczyszczen statych i gazowych),

— ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym jest
wystarczajace (minimum +18°C),

— urzadzenia higienicznosanitarne sg dostepne i w dobrym
stanie,

— stan techniczny mebli, sprzetu i urzadzen jest dobry.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED
ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

— Zapoznac si¢ ze stanowiskiem pracy, sprz¢tem, miejscem
umieszczenia apteczki pierwszej pomocy oraz
z urzadzeniami higienicznosanitarnymi.

— Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprz¢tu, urzadzen,
oswietlenia (powinno by¢ skierowane na wprost lub z
lewej strony, ewentualnie z prawej dla leworgcznych).

— Zaznajomi¢ si¢ z instrukcja przeciwpozarowa i poznac
kierunki oraz trasy ewakuacyjne.

— Zna¢ numery telefonéw alarmowych.

— Zaznajomi¢ si¢ doktadnie z instrukcjami sprzgtu
elektrycznego i elektronicznego bedacego w dyspozycji
(ksero, komputer, krajarka do akt itp.).

— Odpowiednio dla siebie dopasowac krzesto
ergonomiczne.

Do obowigzkowego stosowania na podstawie
aktualnie obowigzujacych ogélnych przepiséw bhp

PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN

— Utrzymywac 1ad i porzadek na stanowisku pracy.

— Przy konieczno$ci siggania wysoko (np. po akta)
korzysta¢ zawsze z odpowiedniej, pewnie ustawione;j
drabinki.

— Nigdy nie stawa¢ na parapetach okiennych.

— Przestrzegac istniejacych zakazow palenia.

— Jesli uzywa si¢ czajnika elektrycznego — zachowac
szczegllna ostroznos¢ przy parzeniu kawy lub herbaty.

— Nie tarasowac przejsc i tras ewakuacyjnych.

— Dba¢ o dobry stan i estetyczny wyglad przydzielone;j
odziezy ochronne;.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania si¢:

— Uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen
elektrycznych, wzglednie instalacji elektrycznej, np.
zniszczona izolacja na przewodach, sthuczone wtyczki
lub gniazdka, wyrwane gniazdka, prowizorycznie
potaczone przewody itp.

— Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu
elektrycznego lub instalacji.

— Wchodzenia na krzesta, stoty lub parapety w celu
siggnigcia wyzej.

— Wrzucania niedopatkéw papierosow do koszow na
$mieci.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:

— Uporzadkowac i sprzatna¢ stanowisko pracy.

— Zamkna¢ otwarte okna, wylaczy¢ spod napigcia sprzet
elektryczny i o$wietlenie.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKACH AWARII

1. W razie pozaru §cisle stosowac si¢ do instrukcji ochrony
przeciwpozarowej, z ktora powinien by¢ zapoznany
kazdy pracownik.

2. W innych przypadkach natychmiast zawiadomié¢
przelozonego i (w razie potrzeby) wiasciwe stuzby
ratownicze.

UWAGI KONCOWE
1. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu
przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawic¢
w takim stanie, w jakim zdarzyt si¢ wypadek.

2. Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast
zglosi¢ przetozonemu.
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