Instrukcja BHP

przy obstudze biurowych urzadzen elektrycznych

Podstawowe zasady

Do pracy przy obstudze biurowych urzadzen elektrycznych mogg byé dopuszczeni pracownicy
posiadajgcy przeszkolenie ogolne oraz stanowiskowe Bhp, aktualne swiadectwo, po zapoznaniu z
instrukcjami Bhp dla danego stanowiska pracy.

Opis stanowiska pracy

Stanowisko pracy przy obstudze biurowych urzadzen elektrycznych powinno spetnia¢
nastepujgce wymagania:

1. Zastosowany rodzaj stotu powinien zapewnia¢ wygodng prace oraz odpowiednig stabilno$¢
urzadzen.

2. Nalezy zapewni¢ odpowiednig przestrzen (odstepy) dla urzgdzen elektrycznych i ich obstugi.
3. Urzadzenia grzejne nie mogg znajdowac sie w poblizu materiatow tatwopalnych

4. Oswietlenie nie powinno powodowac odbi¢.

Opis czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Przed rozpoczeciem pracy:
1.1. Sprawdzi¢ wzrokowo kompletnos¢ urzadzenia zwracajgc uwage na stan kabli i potgczen
elektrycznych
1.2. Dopasowac stanowisko pracy do swoich potrzeb
1.3. Uruchomi¢ urzadzenie elektryczne
2. Podczas pracy:
2.1. Zachowac¢ wiasciwg pozycje ciata i bezpieczng odlegto$¢ w szczegdlnosci podczas pracy z
urzgdzeniami mogacymi uchwyci¢ czesci ciata lub odziezy.
2.2. Zachowa¢ porzgdek na stole oraz w poblizu stanowiska pracy.
2.3. W wypadku przerwy w zasilaniu wytgczy¢ urzgdzenia elektryczne i odtgczy¢ je od zasilania.
2.4. Nie przecigza¢ gniazda zasilajgcego i przedtuzaczy.
2.5. Nie dopuszczac¢ do stanowiska pracy os6b nieupowaznionych.
2.6. O awarii powaidomi¢ przetozonego i w razie potrzeby wezwac¢ odpowiednie stuzby. Nie
podejmowac prob naprawy, nawet drobnych uszkodzen.
3. Przy konczeniu pracy:
3.1. Wylgczy¢ urzadzenia elektryczne.
3.2. Uporzgdkowac¢ stanowisko pracy.
3.3. Zabezpieczy¢ materiaty archiwalne i inne dokumenty.

Postepowanie w przypadku uszkodzenia i innych wypadkéw

1. Awarie urzgdzen elektrycznych oraz zasilania nalezy zgtosi¢ przetozonemu.

2. W razie pozaru nalezy natychmiast powiadomié¢ 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 bezwzglednie zgtosi¢ przetozonemu.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

1. Pracy na niesprawnych lub nie kompletnych urzadzeniach.

2. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obudéw i oston
bezpieczenstwa.

3. Wkiadania rak, palcow i innych czesci ciata do wnetrza urzadzen,
w miejsca do tego nie przeznaczone.

4. Czyszczenia urzadzen bez odtaczenia od sieci elektryczne;.

5. Spozywania positkéw podczas pracy.

6. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.



7. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen zwilaszcza
elektrycznych.

8. Demontowania maszyn i urzagdzen biurowych.
9. Pracy przy niesprawnych kablach zasilajacych i innych izolacjach.
10. Demontowania urzadzen zabezpieczajgcych, stosowania

nieoryginalnych zabezpieczen instalacji i urzadzen elektrycznych.

Przy obstudze biurowych urzadzen elektrycznych nalezy przestrzegaé ich instrukcji
obstugi



