Zatacznik nr 8
do Zarzadzenia nr 82/2025 Rektora UEP
z dnia 15 pazdziernika 2025 roku

INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

ZASADY OGOLNE

1. Do pracy nalezy przystgpi¢ w stanie zdolnym do jej wykonywania i pozostawac w takim stanie przez
caty dzien roboczy.

2. Pracownik powinien:

1) znadinstrukcje obstugi urzadzen i stosowac sie do zawartych w nich zalecen,

2) znac postanowienia instrukcji bezpieczeristwa pozarowego (IBP) i postepowania na wypadek
pozaru,

3) znac zagrozenia dla zdrowia wystepujgce na stanowisku pracy oraz metody ochrony przed
tymi zagrozeniami.

3. Przed rozpoczeciem pracy nalezy:

1) wywietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym bedzie wykonywana praca,

2) sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen wykorzystywanych w czasie pracy, w szczegdlnosci stan
przewoddw zasilajacych, gniazd i wtyczek,

3) upewnic sig, ze na danym urzgdzeniu lub w jego poblizu nie znajduja sie zbedne przedmioty,

4) upewnic sie, ze przewody zasilajgce nie stwarzajg mozliwosci potkniecia sie o nie,

5) uruchomic¢ urzadzenia biurowe i sprawdzi¢ czy dziatajg prawidtowo.

ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
1. Pracownik jest zobowigzany do:

1) utrzymywania tadu i porzadku na stanowisku pracy,
2) wtgczania urzadzen tylko na czas wykonywania okreslonej pracy,
3) niedopuszczania do pracy na swoim stanowisku pracy oséb postronnych.

2. W przypadku awarii urzadzenia, nalezy odtgczy¢ od napiecia elektrycznego i zawiadomi¢ pracownika
Dziatu Zarzgdzania Infrastruktura, a w razie chwilowej przerwy w doptywie energii urzadzenia biurowe
wytaczy¢ spod napiecia.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania sie:

1) uzytkowania uszkodzonych lub niesprawnych urzadzen biurowych,

2) otwierania pokryw, oston oraz wyfgczania urzgdzen podczas pracy,

3) pozostawianie wtgczonych urzadzen bez nadzoru,

4) samodzielnego naprawiania urzadzen, w szczegdlnosci urzadzen zasilanych energia
elektryczng,

5) stawiania na urzadzeniach lub w ich poblizu pojemnikéw z ptynem,

6) pozostawiania na urzadzeniach jakichkolwiek przedmiotéw w tym materiatdw biurowych
(zszywki, spinacze itp.).

7) spozywania positkdw oraz picia napojow w miejscu, w ktérym moze to spowodowad zalanie
lub zabrudzenie dokumentdw oraz urzadzen biurowych,

8) wchodzenia na krzesta obrotowe w celu zdjecia lub utozenia przedmiotéw wyposazenia,
dokumentdw itp.,



9) wchodzenia na wysokos¢ co najmniej 1 metra w celu zdjecia lub utozenia przedmiotéw
wyposazenia, dokumentoéw itp.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Po zakonczeniu pracy nalezy:

1) wytgczyc¢ urzadzenia zasilane energig elektryczng i uporzgdkowad swoje miejsce pracy,

2) upewnic sie czy wspdtpracownicy pozostawili swoje stanowisko pracy w nalezytym stanie,
czy nie zaprészono ognia oraz czy wyfgczono z napiecia elektrycznego wszelkiego rodzaju
urzadzenia,

3) zabezpieczy¢ pomieszczenie pracy przed dostepem osdb nieupowaznionych, zamkngé okna,
wytgczy¢ oswietlenie, zamknac¢ drzwi.

POSTEPOWANIE W RAZIE WYPADKU

W przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej, w szczegdlnosci stwarzajacej 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 pozostawi¢ w stanie, w jakim sie znajdowaty w chwili wypadku.
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