INSTRUKCJA BHP
DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO- BIUROWYCH
ZASADY BHP OGOLNE

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

« Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku.

e Wilasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.

e Odbyt szkolenie bhp oraz szkolenie ppoz.

e Przeszedt odpowiedni instruktaz zawodowy, zapoznat si¢ z instrukcjami obstugi
urzadzen.

Do pracy nalezy przystepowac w stanie trzezwosci, zachowujac schludny 1 estetyczny

wyglad, przy pracy z monitorem jesli lekarz zalecil, nalezy uzywac okulary korygujace

wzrok.

Bezpieczne warunki pracy sa zapewnione, gdy:

e Zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m

wolnej powierzchni podtogi)
o Jest wlasciwe o$wietlenie

o Jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna); wilgotno$¢

wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%

o Jest wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym (min.+18°C)

e Sadostepne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno- sanitarne oraz dobry stan
techniczny mebli, sprzetu i innych urzadzen.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:
e Zaplanowac kolejnos¢ wykonywania poszczegolnych czynnosci, przygotowac
potrzebne dokumenty i programy.
o Ustawi¢ ekran monitora wzgledem zrodet swiatla tak, aby ograniczy¢ ol$nienie i
odbicia §wiatla.
e Zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ natychmiast przetozonemu.

e Zapoznac€ si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprz¢tem, miejscem umieszczenia apteczki

pierwszej pomocy, z urzadzeniami higieniczno- sanitarnymi.
e Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzgtu, urzadzen, stan oswietlenia stanowiska

pracy.

e Zapoznac si¢ z instrukcjg ppoz., z urzadzeniami alarmowymi i podrgcznymi Srodkami

gasniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonow
alarmowych.

e Zaznajomi¢ si¢ doktadnie z instrukcja obstugi i instrukcja bezpiecznej pracy sprzgtu

elektrycznego i elektronicznego bedacego w dyspozycji biura (ksero, komputer,
niszczarka dokumentow, itp.)
e Odpowiednio dla siebie dopasowac krzesto i przygotowaé stanowisko pracy.



CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

Pracownik powinien :

Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy.

Przestrzega¢ zakazu palenia.

Zachowac ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych.

Nie tarasowac przejs¢ i tras ewakuacyjnych.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zgtasza¢ przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania si¢:

Czyszczenia urzadzen wilgotnymi szmatkami bez odtgczenia sprzetu od zasilania,
Stawiania na urzadzeniach cig¢zkich przedmiotéw i rozlewanie ptynow,

Czyszczenia ekranu srodkami nie przeznaczonymi do tego celu,

Dopuszczenia do uzytkowania urzadzen os6b nieupowaznionych,

Otwierania oston podczas pracy urzadzen,

Uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji
elektrycznej (np. zniszczona izolacja na przewodach, sttuczone wtyczki lub gniazdka,
prowizorycznie polaczone przewody),

Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzgtu lub instalacji elektryczne;,
Uzywania krzesel, stotlow lub wchodzenia na parapety w celu siggnigcia rzeczy
umieszczonych wyzej,

Palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw papieroséw do koszy
na $mieci,

Zmiany usytuowania podrgcznych srodkdéw gasniczych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:

Uporzadkowa¢ dokumentacje i sprzatnaé stanowisko pracy,
Kopie bezpieczenstwa schowa¢ w ustalonym miejscu,
Zamkna¢ okna, wylaczy¢ sprzet elektroniczny, elektryczny 1 o§wietlenie.

UWAGI KONCOWE

e PO przeciwnej stronie monitora, w bliskiej odlegtosci nie moze znajdowac si¢

stanowisko pracy innej osoby (dotyczy starszych typéw monitorow)

kobiety w cigzy moga pracowac bezposrednio przy monitorze tylko za zgodg lekarza i
zgodnie z jego zaleceniami

przy statej pracy przy komputerze nalezy :

- faczy¢ przemienne prace zwigzang z obstuga monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac nie obcigzajgcymi narzadu wzroku 1 wykonywanymi w innych
pozycjach ciata - przy nie przekraczaniu 1 godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze
monitora ekranowego lub

- €0 najmniej 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora ekranowego

« jezeli telefaks dozna mechanicznych uszkodzen, ktore spowodujg mozliwosé

bezposredniego dostepu do wewnetrznych czesci urzadzenia, nalezy natychmiast
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odiaczy¢ go od pradu

« kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana w poblizu tatwo dost¢pnego gniazdka
sieciowego, na powierzchni plaskiej, w odleglosci przynajmniej 10 cm od innych
przedmiotow

INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU PRACY Z KOMPUTEREM

Do pracy na stanowisku z komputerem moze przystapié¢ osoba, ktéra:

przeszta profilaktyczne badania lekarskie z uwzglednieniem badan wzroku i przedlozyta
orzeczenie lekarskie bez przeciwwskazan do pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe oraz posiada szkolenie wstepne z zakresu bhp i ppoz., zostata
zapoznana z instrukcja 1 dopuszczona do pracy.

Zmniejszenie uciazliwosci pracy z komputerem — nalezy przestrzegaé:

ustawienie ekranu monitora powinno ograniczaé ol$nienie 1 odbicie §wiatla,

odleglosci miedzy sgsiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m., a migdzy
pracownikiem i tylem sgsiedniego monitora co najmniej 0,8 m.,

odleglo$¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750 mm,
o$wietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej: nalezy ograniczy¢ ol$nienie
bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych, polprzezroczystych $cian, jasnych
plaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora - przez
zastosowanie odpowiednich opraw o$wietleniowych, instalowanie zaluzji w oknach,
klawiatura powinna mie¢ mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15°,
klawiatur¢ nalezy ustawia¢ tak aby odlegltos¢ miedzy klawiaturg a przednia krawedzia
stolu byla nie mniejsza niz 100mm,

krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiada¢ dostateczng
stabilnos¢, poprzez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowg z kotkami
jezdnymi, umozliwia¢ regulacj¢ wysokos$ci siedziska w zakresie 400-500mm, liczac od
podtogi; umozliwia¢ regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu;
posiada¢ wyprofilowang plyte siedziska i oparcia odpowiednig do naturalnego wygiecia
kregostupa 1 odcinka udowego konczyn dolnych; umozliwia¢ obrot wokot osi pionowej o
360°% oraz powinno by¢ wyposazone w podtokietniki,

mechanizmy regulacji wysokosci siedziska 1 pochylenia oparcia winny by¢ tatwo
dostgpne 1 proste w obstudze i tak usytuowane, aby regulacj¢ mozna wykonywa¢ w
pozycji siedzace;,

wszystkie elementy wyposazenia powinny znajdowac si¢ w zasi¢gu rak, by¢ osiagalne bez
koniecznosci przyjmowania przez pracownika wymuszonych pozyciji,

konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementdw wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zr6znicowang wysoko$¢ ustawienia monitora i klawiatury,
taczy¢ przemiennie prace zwigzang z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami
prac nie obcigzajacymi narzadu wzroku 1 wykonywanymi w innych pozycjach ciata,
pomieszczenia, w ktorych pracuja komputery, jezeli nie ma zainstalowanych urzadzen
klimatyzacyjnych, powinny by¢ czesto wietrzone oraz wyposazone w duzg ilos¢
odpowiednich kwiatow wplywajacych na obojetng jonizacj¢ powietrza (np. paprocie),
utrzymywaé w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi
wilgotno$¢ wzgledna powietrza nie mniejsza niz 40% oraz optymalng temperature 21-
23°C,

czys$ci¢ z kurzu powierzchni¢ ekranu przed rozpoczeciem pracy Sciereczka antystatyczng



lub bawelniang a podczas pracy nalezy czesto zmienia¢ pozycje, by zmniejszy¢ zmeczenie
migsni.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy z monitorami ekranowymi ma prawo

[1 co najmniej 5 - minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obsludze monitora ekranowego,

[ otrzymania okularéw korygujacych wzrok, jezeli badania lekarskie wykazg potrzebe ich
stosowania,

(] wyposazenia stanowiska pracy w podndzek, gdy wysokos¢ krzesta uniemozliwia
pracownikowi plaskie, spoczynkowe ustawienie stop na podtodze.

Zakazy obwigzujace na stanowisku pracy z monitorami ekranowym, obowigzuje:
zakaz pracy z monitorem ekranowym powyzej 4 godz. kobietom w cigzy,

zakaz spozywania positkow na stanowisku pracy,

zakaz palenia tytoniu na stanowisku pracy i w pomieszczeniach pracy z komputerami,
zakaz samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu 1 wyposazenia
stanowiskowego zasilanego energig elektryczna,

zakaz przechowywania na stanowisku magneséw, metali namagnesowanych, bizuterii
magnetycznej jak rowniez noszenia tej bizuterii w pracy,

zakaz czyszczenia na mokro obudowy komputera bedacego pod napieciem,

zakaz uzywania do czyszczenia komputerow rozpuszczalnikow,

zakaz zastawiania otworéw wentylacyjnych komputera,

zabrania si¢ pracy na sprz¢cie uszkodzonym badz niesprawnym technicznie.

zakaz przechowywania na stanowisku pracy cieczy tatwopalnych,

Kazde zauwazone nieprawidtlowosci w pracy komputera i sprze¢tu pomocniczego nalezy
niezwlocznie zgtaszaé przetozonemu.

6. W razie zaistnienia wypadku — nalezy osobie poszkodowanej udzieli¢ pierwszej pomocy,
jezeli zajdzie taka konieczno$¢ nalezy wezwac pogotowie ratunkowe. O zaistnialym wypadku
nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego 1 stuzbe bhp w zaktadzie

pracy.
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INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU PRACY Z NISZCZARKA

Przed rozpoczeciem pracy nalezy zapozna¢ si¢ z instrukcja i sprawdzi¢ stan techniczny
urzadzenia. Pamigtac ze: urzadzenie powinno by¢ usytuowane blisko Zrédla pradu, aby byla
mozliwos$¢ szybkiego odiaczenia z zasilania, nie nalezy umieszcza¢ urzadzenia a trasach
komunikacyjnych i z dala od Zrodet ciepta, zadba¢ aby w trakcie eksploatacji nie zala¢
przypadkowo urzadzenia ptynem.

Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:

a. obstugiwac niszczarke zgodnie z instrukcjg oraz koncentrowaé uwage na wykonywanej
czynnosci,

b. zabronione jest wkladanie rak, palcow lub innych przedmiotéw do wejscia papieru,

c. przed przenoszeniem, czyszczeniem urzadzenie zawsze wytaczy¢ i odtagczy¢ od pradu,

d. w razie dostrzezenia objawow nienormalnej pracy nalezy urzadzenie odlaczy¢ z zasilania -



nie naprawia¢ niszczarki we wlasnym zakresie - w razie uszkodzenia nalezy korzysta¢ z
ustug autoryzowanego serwisu.
Uwaga: urzadzenie nie jest przeznaczona do czestego uzycia. Zabrania si¢ uzytkowania
niszczarki w sposob ciagly. Po zniszczeniu pewnej partii papieru, nalezy wylaczyc
urzadzenie. Po okoto 10 minutowej przerwie w pracy mozna ponownie przystgpi¢ do pracy.

INSTRUKCJA
BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

1. Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy :

a) Przewietrzy¢ pomieszczenie. Wiaczy¢é w pomieszczeniu wentylator lub klimatyzator.

b) Sprawdzi¢: stan wtyczki i gniazdka, zamknigcia wszystkich pokryw urzadzenia.

c) Przeczysci¢ szybe kopiarki i usungé wszelkie przedmioty ograniczajace dostep do kopiarki
z trzech stron oraz dostgp do gniazda sieciowego oraz sprawdzi¢ stan papieru w
podajniku.

2. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.

a) Koncentrowa¢ uwage na wykonywanych czynnosciach i obstugiwa¢ kopiarke zgodnie z
instrukcja eksploatacyjng.

b) Regularnie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym pracuje kopiarka.

c) Przerwaé kopiowanie w wypadku objawow niewtasciwej pracy - dym, zapach.

d) Szczegodlnie ostroznie wyjmowac zablokowany papier - po odtgczeniu kopiarki od sieci.

e) Czysci¢ podajnik i szyb¢ lekko zwilzong szmatkg a rece zabrudzone tonerem umy¢ ciepta
woda z mydlem.

f) W przypadku zaprdszenia oka tonerem, przemy¢ obficie oko woda i uda¢ si¢ do lekarza.

3. Czynnosci zabronione pracownikowi obslugujacemu kserokopiarke.

a) Obcigzanie kopiarki cigzkimi przedmiotami oraz samodzielne wykonywanie obstugi lub
konserwacji nie opisanych w instrukcji obstugi.

c) W trakcie kopiowania nie wolno otwiera¢ gornej lub przedniej pokrywy, wyltaczanie
kopiarki wylacznikiem lub odlaczanie jej od zasilania oraz kopiowa¢ dokumentoéw
spietych metalowym spinaczem lub zszywka.

e) Zasilanie kopiarki z gniazda nie przystosowanego do poboru pradu lub zasilanie z tego
samego gniazda kilku urzadzen.

g) Spalanie tonera w ogniu oraz uzywanie rozpuszczalnikow do przemywania kopiarki oraz
materiatdw eksploatacyjnych bez zapoznania si¢ z instrukcja bezpieczenstwa
zamieszczong na opakowaniu.

j) Dotykanie warstwy selenowej bebna golymi rgkami oraz pozostawianie (wlaczonej)
kopiarki po opuszczeniu stanowiska pracy.

4. Podstawowe czynnos$ci po zakonczeniu pracy.

Doktadnie posprzata¢ stanowisko pracy. Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko robocze
nie stwarza jakichkolwiek zagrozen. Jesli kopiarka nie bedzie uzywana przez kilka godzin,



nalezy ja wytaczy¢ wytacznikiem gléwnym. Jesli kopiarka nie bedzie uzywana przez dluzszy
okres, nalezy odlaczy¢ ja od zasilania. Odczynniki i materialty eksploatacyjne nalezy
przechowywa¢ w wyznaczonym miejscu.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE DRUKARKI

WYMOGI OGOLNE

1. Drukarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikow serwisu
obstugi.

2. Drukarka powinna by¢ ustawiona w miejscu zapewniajacym swobodny dostep.

3. Przed rozpoczeciem uzytkowania drukarki pracownik powinien zapoznac sie z instrukcja
obstugi danego modelu urzadzenia.

NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

1. Samodzielnego naprawiania urzadzenia.

2. Otwierania wszelkich pokryw w trakcie procesu drukowania.

3. Przesuwania, czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek czynnosci innych niz zwykta
obstuga bez uprzedniego odtaczenia urzadzenia od sieci zasilania.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli
zasilajacych drukarke.

2. Upewnic¢ sig, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia
zapewniaja bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrone przed porazeniem pradem
elektrycznym.

3. Przygotowa¢ papier do drukowania i upewnic sig¢, ze jego parametry uzytkowe sg zgodne z
zaleceniami producenta urzadzenia.

4. Jesli urzadzenie wymaga uruchomienia odrebnym wiacznikiem, wiaczy¢ przycisk
uruchamiajacy.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1. Uruchomi¢ program drukowania dokumentu za pomoca komputera.

2. Obserwowac¢ komunikaty pojawiajace sie¢ na monitorze komputera, wyswietlaczy lub za
pomoca kontrolek drukarki i postepowa¢ zgodnie z instrukcja uzytkowania urzadzenia.

3. W przypadku pojawienia si¢ komunikatéw eksploatacyjnych takich jak ,,zablokowany
papier”, ,,wyczerpanie tonera” itp. do wykonania czynnos$ci obstugowych przystapi¢ po
wylgczeniu zasilania.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wytaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).
2. Wykonac inne czynnosci porzadkowe.

UWAGA!

1. Zawsze odlaczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynnos$¢ innych niz zwykla obstuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub mechanicznym
urzadzenia, a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych ze



zrozumieniem komunikatu o niesprawnosci lub okresleniem sposobu jej usuniecia,
natychmiast wylacz zasilanie i niezwlocznie poinformuj przelozonego. Skontaktuj si¢ z
serwisem.

Kazde zauwazone nieprawidtowosci w pracy komputera i sprzetu pomocniczego nalezy
niezwtocznie zglaszaé przetozonemu.

W razie zaistnienia wypadku — nalezy osobie poszkodowanej udzieli¢ pierwszej pomocy,
jezeli zajdzie taka koniecznos$¢ nalezy wezwaé pogotowie ratunkowe. O zaistniatym wypadku
nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i1 stuzbe bhp w zaktadzie

pracy.

W przypadku niejasnosci co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy
wykonywaniu poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwac prace i zwroci¢ si¢ do
przetozonego o wyjasnienie sytuacji.



