Zatgcznik nr 7
do Zarzadzenia nr 82/2025 Rektora UEP
z dnia 15 pazdziernika 2025 roku

INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU SZATNIARZ-PORTIER

UWAGI OGOLNE
Do pracy na stanowisku szatniarz-portier moze przystgpi¢ osoba, ktdra posiada:

e wazne szkolenie BHP i instruktaz stanowiskowy,
e wymagane kwalifikacje oraz wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan do pracy na
stanowisku szatniarz-portier, potwierdzone orzeczeniem lekarza medycyny pracy,

Pracownik przystepujgcy do pracy powinien by¢é wypoczety. Stawianie sie w pracy w stanie
wskazujgcym na spozycie alkoholu czy innych srodkéw psychoaktywnych, a takze spozywanie ich
podczas wykonywania obowigzkéw jest zabronione.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Przed rozpoczeciem pracy szatniarz-portier powinien:

1. zapoznad sie ze specyfikg stanowiska pracy i jego wyposazeniem,

2. zapoznac sie z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego budynku, w ktédrym wykonywana jest
praca, poznac drogi ewakuacyjne, wyjscia ewakuacyjne i miejsca zbiérki w razie ewakuacji,

3. sprawdzi¢ stan techniczny uzywanego wyposazenia (np. wieszaki, regaty, szafki, zamki,
komputer, system monitoringu) i w razie niesprawnosci zawiadomic¢ przetozonego,

4. sprawdzi¢ dziatanie oswietlenia oraz systemu ppoz. i komunikacyjnego,

5. ubraé sie w obuwie, odziez roboczg/ochronng przewidziang do stosowania na stanowisku
pracy, stosowaé odpowiednie srodki ochrony indywidualnej,

6. upewnié sie, ze stanowisko pracy jest czyste, wolne od przeszkdd i potencjalnych zagrozen,

7. zapoznac sie z ewentualnymi uwagami przekazanymi przez poprzednig zmiane,

8. zapoznac sie z zadaniami na dzien biezacy.

CZYNNOSCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY
Podczas wykonywania pracy pracownik powinien:

1. zachowac czujnos$¢ wobec oséb wchodzgcych na teren uczelni poprzez kontrole dostepu (np.
identyfikacje oséb, sprawdzanie uprawien do wejscia — reagowac na podejrzane zachowania,

2. nie pozwalaé na przechowywanie w szatni / portierni przedmiotéw niebezpiecznych lub
niezgodnych z regulaminem Uczelni,

3. nie wpuszczac na teren uczelni oséb nieuprawnionych, zgodnie z wewnetrznymi
procedurami,

4. w razie sytuacji nadzwyczajnej wzywaé ochrone lub powiadamia¢ odpowiednie stuzby

5. prowadzi¢ rozmowy telefoniczne/korzystac z urzadzen elektronicznych w sposdb, by nie
przeszkadzato to w prawidtowym wykonywaniu obowigzkow;

6. w przypadku obstugi szatni: przyjmowadé i wydawac okrycia wierzchnie oraz inne przedmioty
powierzone do przechowania; w przypadku obstugi portierni: nadzorowac¢ dostep do budynku
uczelni i pomieszczen, udziela¢ informacji studentom, pracownikom i gosciom uczelni,
kontrolowaé ruch osobowy oraz czuwac¢ nad zachowaniem porzadku w wyznaczonych
strefach, reagowac na sytuacje awaryjne, zgtaszac zagrozenia i nieprawidtowosci przetozonym
lub odpowiednim stuzbom, obstugiwa¢ monitoring i system kontroli dostepu,

7. utrzymywacd porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy.



PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Po zakonczeniu pracy nalezy:

e przekazac zadania osobie przejmujgcej obowigzki na stanowisku pracy,

e pozostawi¢ stanowisko pracy w czystosci, wolne od przeszkdd i potencjalnych zagrozen,
e sporzadzi¢ notatki stuzbowe lub wpisaé uwagi do dziennika zmian (jesli jest stosowany),
e zgtosi¢ ewentualne usterki, braki lub sytuacje nietypowe przetozonemu,

e upewnic sie czy pozostawione wyposazenie nie stworzy zadnych zagrozen dla otoczenia.

POSTEPOWANIE W RAZIE WYPADKU
W przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej, w szczegdlnosci stwarzajgcej zagrozenie dla zdrowia badz
zycia nalezy:

e niezwtocznie przerwac prace,

e podjac akcje ratunkowg (udzieli¢ pierwszej pomocy, wezwac pomoc: 112 lub 999),

e 0 zaistniatej sytuacji niezwtocznie powiadomic¢ przetozonego, a stanowisko pracy i jego
otoczenie nalezy pozostawié¢ w stanie, w jakim sie znajdowaty w chwili wypadku.

Opracowanie: Zatwierdzita:

mgr inz. Dawid Tomczak Prof. dr hab. Barbara Jankowska
Zastepca Kanclerza do spraw Technicznych Rektor UEP



