Instrukcja BHP
przy pracy biurowo-administracyjnej

Podstawowe zasady

Do pracy biurowo-administracyjnej mogg by¢ dopuszczeni pracownicy posiadajgcy przeszkolenie
ogolne oraz stanowiskowe BHP oraz aktualne $wiadectwo lekarskie, po zapoznaniu z instrukcjami
BHP przy pracy na obstugiwanych urzgdzeniach.

Opis stanowiska pracy:
Stanowisko do pracy administracyjno-biurowej powinno spetnia¢ nastepujace wymagania:
1. Zastosowany rodzaj stotu powinien zapewnia¢ wygodng prace, powinien posiadac jasng
powierzchnie

matowaq.
2. Stanowisko powinno by¢ wyposazone w wygodne krzesto.
3. Oswietlenie nie powinno powodowac odbié.
4. W wypadku pracy na komputerzeodlegto$¢ od monitoréw ekranowych powinna wynosi¢ co
najmniej 0,6 m, a odlegtos¢ miedzy pracownikiem, a tylem sgsiedniego monitora powinna wynosi¢ co
najmniej 0,8 m

Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Przed rozpoczeciem pracy:
1.1. Wywietrzy¢ pomieszczenie.
1.2. Sprawdzi¢ wzrokowo kompletnos¢ stanowiska pracy.
1.3. Sprawdzi¢ wizualnie stan kabli zasilajgcych w razie korzystania z urzgdzen elektrycznych
1.4. Dopasowa¢ stanowisko pracy do swoich potrzeb.
2. Podczas pracy:
2.1. Zachowac¢ witasciwg pozycje ciata oraz oparcia dla rgk
2.2. Zachowac¢ porzadek na stole oraz w poblizu stanowiska pracy
2.3. W miare mozliwosci organizowaé prace w sposob urozmaicony, zmieniajgc wykonywane
zadania
i pozycje ciata
2.4. W wypadku intensywnej pracy przy komputrze dokonywaé przerw 5 min co 1 godzing pracy.
2.5. W wypadku przerwy w zasilaniu natychmiast wytgczy¢ urzgdzenia elektryczne i odtgczy¢ je od
zasilania.
2.6. Nie dopuszcza¢ do stanowiska pracy oséb nieupowaznionych
3. Przy konczeniu pracy:
3.1. Wytaczy¢ (i ewentualnie odtgczy€) urzadzenia elektryczne.
3.2. Uporzadkowac stanowisko pracy
3.3. Zabezpieczy¢ materiaty archiwalne i inne dokumenty.

Postepowanie w przypadku uszkodzenia i innych wypadkéw
1. Awarie urzadzen elektrycznych oraz zasilania nalezy zgtosic¢ przetozonemu
2. W razie pozaru nalezy natychmiast powiadomi¢ straz pozarng tel: 998, a wypadku innych
zdarzen,
w razie potrzeby, odpowiednie stuzby ratownicze.
3. W wypadku zdarzenia zagrazajgcego zdrowiu lub zyciu pracownikéw nalezy powiadomi¢ osoby
narazone i wspolnie opusci¢ pomieszczenia.
4. Kazdy wypadek przy pracy nalezy zgtosic¢ przetozonemu.

Na stanowisku pracy zabrania si¢:

1. Pracowac na niesprawnych lub nie kompletnych urzadzeniach.

2. Pracy na urzadzeniach oraz narzedziach pozbawionych obudéw i oston
bezpieczenstwa

Wktada¢ rak, palcéw i innych czesci ciata do wnetrza urzadzen, w
miejsca do tego nie przeznaczone

Czyszczenia urzadzen bez odigczenia od sieci elektrycznej

Palenia tytoniu i spozywania alkoholu

Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen zwitaszcza elektrycznych.
Demontowania urzagdzen biurowych, komputera, urzadzen peryferyjnych
i zasilajacych oraz innych.

Pochylania sie nad niszczarka z wystajacymi czesciami garderoby.
Stawiania napojow w poblizu urzadzen elektrycznych.
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Przy obstudze stosowanych w biurze urzadzen nalezy przestrzegac ich instrukcji obstugi



