UNIWERSYTET MEDYCZNY

IM. PIASTOW SLASKICH WE WROCEAWIU

INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKU PRACY
ADMINISTRACYJNO - BIUROWYM

UWAGI OGOLNE

Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:

wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku
aktualne szkolenie z zakresu BHP
wiasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.

Bezpieczne warunki pracy w biurze sg zapewnione, gdy:

zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni podtogi)

jest wiasciwe os$wietlenie (w zaleznosci od charakteru pracy min. 300 Ix)

jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna); wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie powinna
by¢ mniejsza niz 40%

jest wystarczajgce ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym (min. +18°C)

sg dostepne i w dobrym stanie urzgdzenia higieniczno-sanitarne oraz dobry stan techniczny mebli, sprzetu i innych
urzgdzen.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

zapoznaé sie ze stanowiskiem pracy, ze sprzetem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy, z urzgdzeniami
higieniczno-sanitarnymi

sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, stan o$wietlenia stanowiska pracy

zapoznaé sie z instrukcjg ppoz., z urzgdzeniami alarmowymi i podrecznymi $rodkami gasniczymi, kierunkami i trasami
ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonéw alarmowych

zaznajomi¢ sie dokfadnie z instrukcjg obstugi i instrukcjg bezpiecznej pracy sprzetu elektrycznego i elektronicznego
bedacego w dyspozyc;ji biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentow, itp.)

odpowiednio dla siebie dopasowac krzesto ergonomiczne i przygotowac stanowisko pracy.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

Pracownik powinien:

utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy

przestrzegac zakazu palenia

positki i napoje spozywac¢ w pomieszczeniu do tego celu przeznaczonym

zachowac ostroznos$¢ przy uzywaniu urzgdzen elektrycznych

sprzet elektroniczny uzytkowac zgodnie z zaleceniem producenta zawartymi w instrukcji obstugi

nie tarasowaé przej$¢ i drég ewakuacyjnych

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

w razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu poleconych czynnosci,
pracownik ma prawo przerwac prace i zwrdcic sie do przetozonego o wyjasnienie sytuaciji.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania sig:

(ZAOPINIOWAt)

uzywania niesprawnych bgdz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji elektrycznej (np. zniszczona izolacja na
przewodach, sttuczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie potgczone przewody)

samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji elektrycznej

uzywania krzeset, stotéw lub wchodzenia na parapety celu siggniecia rzeczy umieszczonych wyzej

palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw papieroséw do koszy na Smieci

zmiany usytuowania podrecznych srodkéw gasniczych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
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