INSTRUKCIA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYINO- BIUROWYCH

UWAGI OGOLNE

1.

Pracownik wykonujacy prace administracyjno- biurowe obowigzany jest posiada¢ szkolenie wstepne bhp i

aktualne okresowe, aktualne badania lekarskie, zapoznanie z instrukcja przeciwpozarowg obiektu, z

instrukcjami bhp uzytkowanych urzadzen, ktdre bedzie obstugiwat w trakcie pracy.

Warunki pracy w biurze:

e zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podtogi);

e oswietlenie naturalne i elektryczne (w zaleznosci od charakteru pracy min. 300 Lx; przy komputerze
min. 500 Lx);

e wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna);

e wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%;

e jest wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym (min. 18°C; w porze letniej po
przekroczeniu 28°C w pomieszczeniu - pracodawca ma obowigzek zapewnié¢ napdj chtodzacy);

e dostepnosc do urzadzen higieniczno- sanitarnych

e zapewniony dobry stan techniczny mebli, sprzetu i innych urzadzen.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
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2.

3.
4.
CZYNN

Wywietrzy¢ pomieszczenie (np. poprzez otwarcie okna);
Sprawdzi¢ wzrokowo stanowisko pracy (m.in. stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, stan oswietlenia
stanowiska pracy);
Sprawdzi¢ wizualnie stan kabli zasilajacych w razie korzystania z urzadzen elektrycznych;
Odpowiednio dla siebie dopasowac krzesto ergonomiczne i przygotowac stanowisko pracy.
OSCI PODCZAS PRACY

Pracownik powinien :
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8.
CZYNN

Utrzymywac w czasie pracy pozycje ciata ergonomiczna, powodujaca najmniejsze obcigzenie uktadu
miesniowo — szkieletowego oraz podparcie dla rak,
Dbac o tad i porzadek na stanowisku pracy,
W miare mozliwosci organizowac prace w sposéb przemienny przy komputerze z innymi rodzajami pracy,
W przypadku intensywnej pracy przy komputerze i niemoznosci stosowania pracy przemiennej - co
godzine przerwac prace przy komputerze na 5 minut;
Nie dopuszczac do pracy na stanowisku oséb nieupowaznionych,
Zachowac ostroznos¢ przy uzytkowaniu urzadzen elektrycznych,
Przestrzegac zasuwania szuflad w biurku i stotach, aby nie stanowity one przyczyny potkniecia sie,
skaleczenia lub innego urazu pracownika i oséb z otoczenia,
Nie tarasowac przejs¢ i drég ewakuacyjnych,

OSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania sie:

1.

Nk WN

CZYNN

Uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji elektrycznej (np. uszkodzone
wtyczki lub ,,wyrwane” gniazdka, prowizorycznie potaczone przewody, uszkodzona izolacja przewodow),
Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji elektrycznej,

Uzywania krzeset, stotow lub wchodzenia na parapety w celu siegniecia po przedmioty sktadowane wyzej,
Palenia papierosow, wrzucania niedopatkéw papierosow (!) do koszy na $mieci,

Oczyszczania urzadzen bez odtaczenia od pradu elektrycznego,

Demontowania obuddw i oston bezpieczenstwa na urzadzeniach,

Spozywania positkdw, ustawiania napojow w poblizu urzadzen elektrycznych,

Zmiany usytuowania podrecznych $rodkéw gasniczych.

0SCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:

1
2.

3.

Uporzadkowac¢ dokumentacje i sprzatna¢ stanowisko pracy,

Zamkna¢ okna, wytaczy¢ spod napiecia - jesli wynika to z instrukcji uzytkowania urzadzen - sprzet
elektroniczny, elektryczny i oswietlenie.

Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zgtaszaé przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim
stanie, w jakim wydarzyt sie wypadek

W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:

Pogotowie ratunkowe: 999 \
Straz pozarna: 998 112
Policja: 997 /

Zatwierdzam

Data i podpis pracodawcy
/ osoby kierujgcej pracownikami



