Zatacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 20/2013
Wodjta Gminy Kluczewsko z dnia 1 sierpnia 2013r.
INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

POSTANOWIENIA OGOLNE
Do pracy administracyjno — biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:

. Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
. Whtasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim,
. Ktéry przeszedt szkolenie wstepne ogdlne i zapoznat sie z instrukcja p-poz

Bezpieczne warunki pracy w biurze s zapewnione w przypadku gdy:

. Zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy(co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi),
. Ciagi komunikacyjne sa wolne od szaf,stolikdw i innych przedmiotéw mogacych stwarzac utrudnienie w poruszaniu sie,
. Zastosowano wiasciwe o$wietlenie (w zaleznosci od charakteru pracy minimum 300 Ix,
. Pomieszczenie pracy jest dostatecznie wentylowane (naturalna lub mechaniczna),
. Ogrzewanie pomieszczen jest wystarczajgce ( w okresie jesienno zimowym minimum +18°C)
. Meble, spr5zet i urzgdzenia biurowe sa w dobrym stanie technicznym,
. Sq dostepne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno — sanitarne.
PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:
. Zapoznac sie ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem oraz miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy oraz z

urzadzeniami highieniczno — sanitarnymi,
. Zaznajomic sie z ,instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego dla obiektéw Urzedu Gminy”
. Zaznajomic sie z instrukcjami obstugi i bezpiecznej pracy sprzetu i wyposazenia bedacego w dyspozycji pracownika,
. Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu i urzadzen,
. Sprawdzi¢ dostosowanie stanowiska pracy do zasad ergonomii.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

Pracownik obowigzany jest:
. Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy i nie zastawiac¢ przejsc i drég ewakuacyjnych,
. Zachowad nalezytg ostroznosc¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych,
. Przy koniecznosci korzystania z nadstawek uzywac zawsze odpowiedniej, pewnie ustawionej drabinki,
. przy uzywaniu czajnikdéw elektrycznych i stycznosci z gorgcg wodg — zachowac szczegdlng ostrozno$é( np. przy parzeniu kawy lub

herbaty),
. przydzielony sprzet i urzadzeniga biurowe nalezy uzytkowac zgodnie z przeznaczeniem.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
Pracownikowi zabrania sie:
. uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen i instalacji elektrycznej,
. samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu i instalacji elektrycznej,
. palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw papieroséw do koszy na Smieci,
. zmiany usytuowania podrecznych srodkéw gasniczych.
CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Pracownik powinien:

. uporzgdkowaé dokumentacje i stanowisko pracy,
. zamkng¢ oknna, wytgczyc¢ spod napiecia sprzet elektryczny i oswietlenie.

W razie stwierdzenia nieprawidtowego dziatania uzywanego sprzetu , urzadzenie wytgczy¢ i fakt ten zgtosic przetozonemu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
W przypadku zaistnienia wypadku :
. udzieli¢ poszkodowanemu pierw3szej pomocy,
. powiadomic¢ przetozonych
. stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie w jakim zdarzyt sie wypadek
. w razie potrzeby wezwac¢ pomoc lekarska.
W przypadku powstania pozaru nalezy:
. ostrzec osoby znajdujgce sie w obrebie zagrozenia,
. zaalarmowac straz pozarna,
. powiadomic¢ przetozonych o pozarze.
Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada podporzaidkowania sie poleceniom kierujgcego akcja ratowniczo-gasnnicza.

Sporzadzit: Andrzej Jaskiewicz Zatwierdzit

Przy wspétudziale przedstawiciela pracownikéw.






