INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Uwagi ogolne

Do pracy administracyjno-biurowej moga by¢ zatrudnione osoby, ktore posiadaja :

- wymagane kwalifikacje na wyznaczonym stanowisku,

- wladciwy stan zdrowia bez przeciwwskazan do wykonywania zawodu, potwierdzony stosownym
zaswiadczeniem lekarskim,

- przeszkolenie na stanowisku pracy ze szczegbtowym zapoznaniem z instrukcjami obstugi maszyn i
urzadzen biurowych.

Do pracy nalezy przystapi¢ w stanie trzezwos$ci , zachowujac schludny i estetyczny wyglad.
Bezpieczne warunki pracy w biurze sg zapewnione , gdy biuro posiada:
dostatecznie duzg powierzchni¢ ( min. 4 m? prac.),
wlasciwe o$wietlenie , ktore go nat¢zenie jest zgodne z PN (w zaleznoS$ci od charakteru pracy min. 300 Ix),
dostateczng wentylacj¢ pomieszczenia naturalng lub mechaniczng ,
wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym (min. +18°C),
dostepne , schludne i czyste pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne,
dobry stan techniczny mebli i urzadzen biurowych.
Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

- zapoznac si¢ ze stanowiskiem pracy, sprz¢tem miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy
Oraz z rozmieszczeniem innych pomieszczen i urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz drog
komunikacyjnych
sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, o§wietlenia ( powinno by¢ skierowane na wprost lub z
lewej strony — z prawej dla leworg¢cznych,
zapozna¢ si¢ z instrukcja przeciwpozarows oraz postgpowania w czasie zaistnienia pozaru i poznaé
kierunki tras ewakuacyjnych,
zaznajomi¢ si¢ z instrukcjami obstugi sprzetu biurowego i wyposazenia bedacego w dyspozycji  np.
komputer, kserokopiarka, FAX itp.
dopasowa¢ odpowiednia wysokos¢ krzesta (ergonomicznie).

Czynnosci W czasie pracy:

W czasie wykonywania pracy pracownik powinien :
utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy,
przy koniecznosci siggania wysoko (np. po akta) korzysta¢ zawsze z odpowiednio ustawionej drabinki,
przestrzega istniejacych zakazow palenia tytoniu 1 uzywania otwartego ognia w miejscach
niedozwolonych,
zachowaé szczegodlng ostrozno$¢ przy korzystaniu z urzadzen elektrycznych bedacych na wyposazeniu
biura (np. czajnika elektrycznego itp.),
przy obstudze sprzgtu i urzadzen biurowych postepowac zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami,
nie tarasowac przej$¢ i tras ewakuacyjnych,
dba¢ o estetyczny wyglad i higiene osobista,
kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zglasza¢ przelozonemu, w razie zaistnienia wypadku przy pracy,
pozostawi¢ stanowisko robocze w takim stanie w jakim nastapit wypadek ( jezeli nie powoduje zagrozenia
dla poszkodowanego lub innych 0sdb), do czasu przybycia zespotu powypadkowego.

Czynnosci zabronione:

Pracownikowi zabrania si¢ :

- uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen elektrycznych, instalacji elektrycznej, np. o
zniszczonej izolacji na przewodach, stluczonej wtyczki lub gniazdka, wyrwanego gniazdka,
prowizorycznie polaczonych przewodow, itp.
samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu urzadzen elektrycznych lub instalacji,
wchodzenia na krzesta, stoty parapety w celu siggnigcia wyzej,
wrzucania niedopatkow papierosow do koszoéw na $mieci.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

Pracownik po zakonczeniu pracy powinien :

- uporzadkowac i sprzatngé stanowisko pracy , jednocze$nie przygotowac do pracy w dniu nastgpnym,

- zamknaé otwarte okna, wylaczy¢ urzadzenia elektryczne i o$wietlenie

Uwagi koncowe

W razie watpliwosci co do zachowania warunkoéw bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu poleconych

czynnosci, pracownik ma prawo przerwac prace i zwrocic si¢ do przelozonego o udzielenie wyjasnien.




