
INSTRUKCJA BHP  
NA STANOWISKU PORZĄDKOWEJ POMIESZCZEŃ 

 

UWAGI OGÓLNE 

Do pracy na stanowisku porządkowej pomieszczeń może przystąpić osoba, która posiada:  

• ważne szkolenie BHP i instruktaż stanowiskowy,  

• wymagane kwalifikacje oraz ważne badania lekarskie bez przeciwwskazań do pracy na 

stanowisku porządkowej pomieszczeń, potwierdzone orzeczeniem lekarza medycyny pracy,  

Pracownik przystępujący do pracy powinien być wypoczęty. Stawianie się w pracy w stanie 

wskazującym na spożycie alkoholu czy innych środków psychoaktywnych, a także spożywanie ich 

podczas wykonywania obowiązków jest zabronione. 

PODSTAWOWE CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZĘCIEM PRACY 

Przed rozpoczęciem pracy porządkowa pomieszczeń powinna: 

1) zapoznać się ze specyfiką stanowiska pracy i jego wyposażeniem, 

2) zapoznać się z Instrukcją Bezpieczeństwa Pożarowego, poznać drogi ewakuacyjne, wyjścia 

ewakuacyjne i miejsca zbiórki w razie ewakuacji, 

3) sprawdzić stan techniczny używanego wyposażenia i w razie niesprawności zawiadomić 

przełożonego,  

4) zapoznać się z instrukcjami sprzętu elektrycznego używanego podczas pracy, 

5) ubrać się w obuwie, odzież roboczą / ochronną przewidzianą do stosowania na stanowisku 

pracy, stosować odpowiednie środki ochrony indywidualnej, zdjąć z rąk wszystkie zbędne 

przedmioty, w tym biżuterię, 

6) zapoznać się z zadaniami na dzień bieżący, 

7) upewnić się, że jest zapewniony dostęp do wszystkich pomieszczeń Uczelni (w tym sal 

dydaktycznych, pracowni i laboratoriów, pomieszczeń biurowych i socjalnych). 

CZYNNOŚCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY 

Podczas wykonywania pracy pracownik powinien: 

1) ściśle stosować się do stanowiskowej instrukcji bhp, poleceń i wskazówek przełożonego, 

2) wykonywać prace zlecone przez bezpośredniego przełożonego, 

3) koncentrować całą swoją uwagę wyłącznie na czynnościach wykonywanych, 

4) pracować z szybkością odpowiadającą naturalnemu rytmowi pracy, 

5) przenosić przedmioty z zachowaniem zasad ergonomii (uginając kolana, trzymając plecy 

prosto), 

6) unikać jednoczesnego używania urządzeń elektrycznych i wody, 

7) worki wypełnione odpadami (niesegregowane, papier, szkło, bioodpady) usuwać do 

pojemników usytuowanych poza budynkiem w wyznaczonym do tego miejscu zgodnie  

z zasadami segregacji odpadów, 

8) ustawić tabliczki „uwaga, mokra podłoga” w miejscach, gdzie posadzki były zmywane na 

mokro i pozostawić je na miejscu około 30 minut od zakończenia zmywania, 

9) materiały używane podczas procesu pracy składować tak, by nie stwarzały zagrożeń 

wypadkowych,  

10) narzędzia pracy (odkurzacze, wózki do mycia i wózki do zbierania odpadów) odkładać zawsze 

w wyznaczone miejsca, wykonywać pracę zgodnie z informacjami zawartymi w instrukcjach 

obsługi, 
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11) zatrzymać obsługiwane maszyny (np. odkurzacze), które mogą spowodować jakiekolwiek 

zagrożenia wypadkowe i powiadomić o awarii przełożonego, 

12) wyłączyć obsługiwane urządzenia w przypadku przerwy w dostawie prądu, 

13) w razie wątpliwości co do obsługi urządzeń, czy stosowanych metod pracy powinien zwrócić 

się do przełożonego, a pracę podjąć ponownie po usunięciu wątpliwości i (najlepiej) pod 

dozorem przełożonego. 

CZYNNOŚCI ZABRONIONE W CZASIE WYKONYWANIA PRACY 

Podczas wykonywania pracy zabrania się: 

1) samodzielnej naprawy uszkodzonego sprzętu, 

2) tarasowania przejść i dojść do stanowisk pracy, dróg i drzwi ewakuacyjnych, blokowania 

dostępu do podręcznego sprzętu gaśniczego i wyłączników prądu, 

3) używania niesprawnych lub uszkodzonych urządzeń elektrycznych i podłączania ich do 

uszkodzonej instalacji elektrycznej, 

4) używania wilgotnych ścierek do czyszczenia urządzeń zasilanych energią elektryczną 

(komputer, monitor, drukarka, włączniki oświetleniowe), 

5) składowania szmat na grzejnikach i przewodach centralnego ogrzewania, 

6) pracowania bez ochron osobistych, 

7) wchodzenia na podesty, drabinki czy inne elementy wyposażenia powyżej wysokości 1 metra, 

8) dopuszczania do pracy na swoim stanowisku innych osób bez wiedzy przełożonego, 

9) przeszkadzania innym pracownikom w wykonywaniu obowiązków służbowych. 

PODSTAWOWE CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY 

Po zakończeniu pracy należy: 

• wyłączyć dopływ energii w sprzątanych pomieszczeniach, sprawdzić czy zostały wyłączone 

wszystkie urządzenia elektryczne, czy zakręcono krany wodne, upewnić się, że drzwi i okna  

w pomieszczeniach uczelni po zakończeniu sprzątania pozostały zamknięte, 

• wyczyścić i odłożyć narzędzia i wyposażenie stanowiska pracy w stałe miejsce ich 

przechowywania, 

• upewnić się czy pozostawione wyposażenie nie stworzy żadnych zagrożeń dla otoczenia, 

• dokładnie umyć i osuszyć ręce po kontakcie detergentami, 

• upewnić się, że nie pozostawiono mokrych lub śliskich powierzchni, 

• przekazać informację o stanie zaawansowania wykonywanych prac bezpośredniemu 

przełożonemu. 

POSTĘPOWANIE W RAZIE WYPADKU 

W przypadku wystąpienia sytuacji awaryjnej, w szczególności stwarzającej zagrożenie dla zdrowia bądź 
życia należy: 

• niezwłocznie przerwać pracę, 

• podjąć akcję ratunkową (udzielić pierwszej pomocy, wezwać pomoc: 112 lub 999), 

• o zaistniałej sytuacji niezwłocznie powiadomić przełożonego, a stanowisko pracy i jego 

otoczenie należy pozostawić w stanie, w jakim się znajdowały w chwili wypadku.  
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