Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA BHP
PRZY WYKONYWANIU PRAC ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Prace administracyjno-biurowe wykonywa¢ moga pracownicy, ktérzy posiadajg wymagane
kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku, odbyli szkolenie bhp oraz ppoz.,
posiadajg aktualne badania lekarskie potwierdzajace wtasciwy stan zdrowia, po zapoznaniu
sie z instrukcjami bhp i instrukcjami uzytkowania urzadzen, ktére beda obstugiwali podczas
danej pracy.

1. Stanowisko do pracy administracyjno-biurowej powinno spetnia¢ nastepujace
wymagania:

» zapewniona dostatecznie duza powierzchnia do pracy (min. 2 m?/ prac.),

» wiasciwe o$wietlenie (w zaleznosci od charakteru pracy min 500 Ix),

» w przypadku pracy na stanowisku przy komputerze  spetnienie wymagan
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie warunkéw pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,

» dostateczna wentylacja pomieszczenia, naturalna lub mechaniczna,;

wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%,
» wystarczajgce ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym (min. +18 C),
» dostepne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno-sanitarne.

2. Podstawowe czynnosci pracownika przed rozpoczgciem pracy:

» zapozna¢ sie ze stanowiskiem pracy, ze sprzetem, miejscem umieszczenia

apteczki pierwszej pomocy, z urzadzeniami higieniczno-sanitarnymi,

» sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, oswietlenia,

» zaznajomi¢ sie z instrukcjg ppoz., pozna¢ numery telefonéw alarmowych,
zaznajomi¢ sie doktadnie z instrukcjami sprzetu elektrycznego i elektronicznego
bedacego w dyspozycji (ksero, komputer, niszczarka do akt itp.),
dopasowac ustawienie urzadzern i wyposazenia na stanowisku pracy do swoich
potrzeb.
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3. Podczas pracy pracownik powinien:

> utrzymywac tad i porzgdek na stanowisku pracy,

» utrzymywac w czasie pracy ergonomiczng pozycje ciata,

> przy koniecznosci siegania wysoko (np. po akta) korzysta¢ zawsze z odpowiedniej,
pewnie ustawionej drabinki - nigdy nie stawac na parapetach okiennych,

» przestrzegac istniejgcych zakazow palenia,

> jesli uzywa sie czajnika elektrycznego - zachowac szczeg6lng ostroznos¢ przy
parzeniu kawy lub herbaty,

» kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zgtasza¢ przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek.



4. Czynnosci zabronione - pracownikowi zabrania sig:

» uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzgdzen elektrycznych wzgledem
instalacji elektrycznej np. zniszczona izolacja na przewodach, sttuczone wtyczki lub
gniazdka, wyrwane gniazdka, prowizorycznie potgczone przewody itp.,

» samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu elektrycznego lub instalacji,

» dopuszczania do pracy przy urzadzeniach oséb nieupowaznionych.

5. Czynnosci po zakorczeniu pracy - pracownik powinien:
» uporzadkowac stanowisko pracy,
> wyltgczy¢ spod napiecia urzadzenia zasilane energia elektryczng i o$wietlenie.
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