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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 39/2021
Starosty Koneckiego

z dnia 21 wrze$nia 2021r.

INSTRUKCJA BHP PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO
BIUROWYCH

Informacje ogdlne.

Do samodzielnej pracy przy pracach administracyjno-biurowych moze przystgpié
pracownik, ktéry uzyskat dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego,
posiada wazne przeszkolenie BHP oraz posiada wazne badanie lekarskie bez

przeciwwskazan do zatrudnienia.
Przed rozpocz¢ciem pracy pracownik powinien:

— sprawdzi¢ stan techniczny uzywanych urzadzen, mebli oraz os$wietlenia,
w razie stwierdzenia niesprawnosci zawiadomié¢ przetozonego,

— odpowiednio do wzrostu wyregulowaé siedzisko oraz w miar¢ potrzeby
ustawienie sprzgtow i oswietlenie stanowiska pracy,

— ustawi¢ odpowiednio do wykonywanych czynnosci oraz sprawdzié regulacje

urzadzen uzywanych podczas pracy (monitor, drukarka, skaner, kopiarka).
Podczas wykonywania pracy przestrzegac zasad BHP, a w szczego6lnoSci:

— utrzymywac porzadek na stanowisku pracy,
— przy zdejmowaniu dokumentéw z wysokich pétek, pawlaczy itp. nalezy
korzysta¢ z przeznaczonej do tego celu drabinki,

— nie nalezy wchodzi¢ na meble (np. stét, biurko) lub parapet okienny,
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— zabronione jest uzywanie niesprawnych lub uszkodzonych urzadzen
elektrycznych badz podlaczenie ich do uszkodzonej instalacji elektrycznej,

— nie nalezy samodzielnie wymienia¢ lub naprawia¢ uszkodzonych wtyczek lub
przewoddow elektrycznych, w tym celu nalezy wezwaé konserwatora;

— nie tarasowacé przej$¢ i drog ewakuacyjnych oraz dojs¢ do podrecznego sprzgtu
przeciwpozarowego,

— podczas uzywania czajnika elektrycznego nalezy przeciwdziata¢ mozliwos$ci

oparzenia siebie lub innych wspoétpracownikéw.

Czynnosci po zakonczeniu pracy:
— nalezy zostawi¢ tad i porzadek na stanowisku pracy,
— wylaczy¢ spod napiecia sprzet elektryczny 1 o§wietlenie,

- zamkna¢ otwarte okna.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

— kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu,
a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzy si¢ wypadek,

- wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.
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Uwagi dodatkowe:
Osoba zatrudniona przy pracach administracyjno-biurowych powinna:

— w razie watpliwosci co do prawidlowosci swoich dzialan, czy tez
prawidtowosci w procesie pracy, zwrédci¢ sie o dodatkowe wskazowki
do bezposredniego przetozonego,

— dbac o higien¢ osobistg i schludny wyglad.

Opracowata:
. . 19.08.2021r. i 21.09.2021r.
Ewelina Btachowicz Grzegous Flec
Starszy inspektor ds. BHP /Data opracowania/ i /Data zatwierdzenia/
ey Y
Agnieszka Gwardecka /Starosta %ecki/
Petnomocnik SZJ
Niniejszy dokument jest wlasnoscig Starostwa Powiatowego w Konskich. Zabrania si¢ dokonywania 21.09.2021r.

zmian w tresci, kopiowania i rozpowszechniania bez zgody Petnomocnika SZJ. o
/Obowigzuje od/







