
INSTRUKCJA BEZPIECZNEJ PRACY W BIBLIOTECE GŁÓWNEJ 
 

UWAGI OGÓLNE 

Do pracy na stanowisku pracownika Biblioteki Głównej UEP może przystąpić osoba, która posiada:  

• ważne szkolenie BHP i instruktaż stanowiskowy,  

• wymagane kwalifikacje oraz ważne badania lekarskie bez przeciwwskazań do pracy w bibliotece, 

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 osoba zatrudniona w bibliotece powinna: 

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

2) zapoznać się z Instrukcją Bezpieczeństwa Pożarowego dla budynku Collegium Altum, poznać drogi 

ewakuacyjne, wyjścia ewakuacyjne i miejsca zbiórki w razie ewakuacji, 

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

przełożonego,  

4) stosować odpowiednie środki ochrony indywidualnej przewidziane na stanowisku pracy. 

 

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZE ZBIORAMI BIBLIOTECZNYMI 
 

1. Regały służące do przechowywania zbiorów bibliotecznych należy oznakować, podając ich nośność, 
czyli dopuszczalne obciążenie. Jest to maksymalna waga, jaką regał może utrzymać bez ryzyka 
uszkodzenia konstrukcji. Przestrzeganie tej wartości jest niezbędne dla zapewnienia 
bezpieczeństwa pracy w bibliotece. 

2. Zbiory biblioteczne należy przechowywać na regałach lub na obsługiwanych ręcznie półkowych 
wózkach bibliotecznych.  

3. Należy utrzymywać porządek na wszystkich regałach, także tych, które znajdują się  
w magazynach Biblioteki Głównej. 

4. Zbiory należy układać na regałach tak, aby ich części nie wystawały poza konstrukcję regału. 
5. Między regałami należy zachować odpowiednią odległość i nie tarasować przejść między nimi. 
6. Zbiory należy składować w taki sposób, aby nie uległy zniszczeniu, uszkodzeniu i nie stwarzały 

zagrożenia wypadkowego. 
7. Przy układaniu lub zdejmowaniu zbiorów z wysokich regałów dopuszczalne jest korzystanie  

z drabiny lub schodków. Zabronione jest wchodzenie na drabinę lub schodek na wysokość powyżej 
1 metra. 

8. Podczas zdejmowania zbiorów z półek i ich odkładania nie wolno ręcznie przenosić ciężaru  
o masie przekraczającej dopuszczalne wartości. 

9. Zbiory mogą być przenoszone ręcznie zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi 
wykonywania ręcznych prac transportowych. 

10. Biblioteczna winda transportowa może być obsługiwana wyłącznie po przeszkoleniu przez 
bezpośredniego przełożonego. 

11. Podczas obsługi półkowego wózka bibliotecznego nie wolno przekraczać jego maksymalnego 
udźwigu. Zakazane jest korzystanie z uszkodzonego wózka. 

12. Sposób ładowania oraz rozmieszczenia zbiorów na wózku powinien zapewniać równowagę  
i stabilność podczas transportu. 
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13. Zbiory biblioteczne przewożone na wózkach nie powinny wystawać poza powierzchnię wózka i nie 
zasłaniać pola widzenia.  

14. Osoby nieuprawnione mają zakaz wstępu do magazynów Biblioteki Głównej. 

CZYNNOŚCI ZABRONIONE 

W Bibliotece Głównej obowiązuje bezwzględny zakaz:  

• palenia tytoniu i papierosów elektronicznych oraz używania otwartego ognia,  

• tarasowania przejść i dróg komunikacyjnych oraz ewakuacyjnych,  

• zastawiania podręcznego sprzętu przeciwpożarowego,  

• samodzielnego naprawiania sprzętu komputerowego, instalacji oraz wyposażenia,  

• zanieczyszczania pomieszczeń bibliotecznych. 

CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY 

Po zakończeniu pracy należy:  

• uporządkować stanowisko pracy,  

• zamknąć otwarte okna,  

• wyłączyć oświetlenie oraz odłączyć od zasilania sprzęt komputerowy oraz urządzenia,  

z wyjątkiem urządzeń i stanowisk komputerowych, które muszą pozostać włączone ze względu na 

realizację bieżących zadań Biblioteki Głównej. 

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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