INSTRUKCJA BHP
DLA POMIESZCZEN ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

UWAGI OGOLNE

1. Pomieszczenia administracyjno-biurowe to
pomieszczenia pracy przeznaczone na pobyt
pracownikow w celu wykonania czynnosci
ustugowych lub badawczych.

2. W pomieszczeniach administracyjno-biurowych
przeznaczonych na pobyt pracownikéw nalezy
zapewnic:

e odpowiednie o$wietlenie naturalne i sztuczne,

e odpowiednig temperature i wymiane powietrza,

e zabezpieczenie przed wilgocig, niekorzystnymi
warunkami cieplnymi i nastonecznieniem,

e zabezpieczenie przed ucigzliwymi dzwiekami
i drganiami oraz innymi czynnikami szkodliwymi
dla zdrowia

e mozliwosci ewakuaciji.

WYMOGI JAKIM POWINNY ODPOWIADAC
POMIESZCZENIA ADMINISTRACYJNO-BIUROWE

1. Budynek lub wydzielona cze$¢, w ktorej znajdujg
sie pomieszczenia administracyjno-biurowe,
powinien odpowiada¢ okreSlonym wymogom
zapewniajagcym pracownikom bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

2. Pomieszczenia administracyjno-biurowe powinny
by¢ wyposazone w instalacje wymagane przy tych
pracach.

3. Instalacje i urzgdzenia biurowe powinny by¢ tak
wykonywane, aby w czasie eksploatacji nie
narazaly pracownikbw na porazenie prgdem
elektrycznym oraz nie stanowity zagrozenia
pozarowego.

4. Pomieszczenia administracyjno-biurowe powinny
by¢ zabezpieczone przed czynnikami szkodliwymi
dla zdrowia jak hatas, promieniowanie, wyziewy
gazoéw i ptynéw. W szczegdlnosci powinny byé:

e zastosowane rozwigzania techniczne
uniemozliwiajgce przedostawanie sie tych
czynnikow do pomieszczen,

e Zzapewniona wymiana powietrza.

5. Sciany i sufity pomieszczen powinny byé
przystosowane do tatwego oczyszczania.

6. Podtogi powinny by¢ rowne, przystosowane do
tatwego utrzymania czystosci.

7. Na kazdego pracownika administracyjnego
powinno przypada¢ co najmniej 13m3 wolnej
objetosci pomieszczenia biurowego oraz co
najmniej 2m? wolnej powierzchni biurowej (nie
zajetej przez urzadzenia i sprzet).

9. Oswietlenie

8. Wysokos¢ pomieszczen administracyjno-biurowych

powinna wynosi¢ 3m lecz nie moze by¢ mniejsza niz

2,5m.

pomieszczen administracyjno-
biurowych powinno by¢ dostosowane do rodzaju
wykonywanych prac. W przypadku zastosowania
w pomieszczeniach oswietlenia wytgcznie
sztucznego, nalezy zapewnic:

e oSwietlenie o natezeniu wyzszym niz
przewidziane dla analogicznych pomieszczen
o$wietleniowych Swiattem naturalnym oraz
wymagane os$wietlenie zapasowe,

e utrzymanie odpowiedniego mikroklimatu
z zachowaniem wymaganej czystosci powietrza.

10. Pomieszczenia administracyjno-biurowe powinny
by¢ zabezpieczone przed niekontrolowang emisjg
ciepta oraz przed naptywem chtodnego powietrza.
Temperatura powinna by¢ wyzsza niz 18°C.

11. Pomieszczenia administracyjno-biurowe, w ktérych
przebywajg pracownicy nie mogg by¢ zamykane
W sposob uniemozliwiajacy wyjscie
Z pomieszczenia.

12. Ze wszystkich pomieszczen administracyjno-
biurowych, w ktérych mogg przebywac pracownicy
powinny by¢ wyznaczone drogi ewakuacyjne,
umozliwiajgce szybkie wydostanie sie pracownikow
na otwartg przestrzen.

13. Stanowiska pracy powinny by¢ tak zorganizowane
aby zapewnialy bezpieczng prace.

14. Do kazdego stanowiska pracy powinno by¢
zapewnione bezpieczne dojscie.

15. Przy wykonywaniu pracy nie wymagajgcej pozycji
stojgcej nalezy pracownikowi zapewni¢ mozliwosé
siedzenia.

16. Wszystkie maszyny i urzadzenia techniczne
w pomieszczeniach administracyjno-biurowych jak:
komputery, drukarki, telefony, faxy, maszyny do
pisania powinny spetnia¢ wymagania BHP.

17. Pracownicy  administracyjno-biurowi  powinni
korzysta¢ z aktualnych instrukcji BHP; obstugi
maszyn i urzgdzen technicznych, udzielania
pierwszej pomocy.

18. W razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia
nalezy wstrzyma¢ prace w celu usunigcia
zagrozenia.

19. Osoby odpowiedzialne za wiasciwg eksploatacje
urzgdzen sg zobowigzane do bezzwlocznego
zgtaszania naprawy uszkodzonych elementéw
maszyn.
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20. W pomieszczeniach administracyjno-biurowych UWAGI KONCOWE
powinno by¢ wydzielone miejsce spozywania 1. Dla zabezpieczenia higienicznych warunkéw pracy

positkow. ) o o _ _ ) nalezy bezwzglednie przestrzegac fadu i czystosci
21. Pomieszczenia administracji biurowej powinny by¢ w  pomieszczeniach administracyjno-biurowych.

wyposazone w sprzet ppoz. wraz z instrukcjg oraz
apteczkg z niezbednymi $rodkami pierwszej
pomocy.

22. W  pomieszczeniu  administracyjno-biurowym
w widocznym miejscu, w bezpos$rednim sgsiedztwie
telefonu powinien znajdowac si¢ wykaz telefondéw
i adresy instytucji pierwszej pomocy.

2. Przestrzega¢ zasad niniejszej instrukcji gdyz za ich
nie stosowanie mozna zosta¢ ukaranym.

KANCLERZ
~ Akademii Muzycznej
Im. Krzysztofa p dereckiego
d wie

Opiniowat:

Specjalista ds. BHP
Joanna Mazur
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_ INSTRUKCJA BHP
DLA PRACOWNIKOW REALIZUJACYCH PRACE BIUROWA

1. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik realizujgcy prace w pomieszczeniu biurowym

powinien:

e do pracy przystapi¢ punktualnie, bedac wypoczetym i
przygotowanym do wykonania okre$lonego zadania,
przewidzianego na dany dzien roboczy,

e jezeli praca ma charakter niestaty, wystucha¢ uwag i
wskazowek swojego bezposredniego przetozonego
na temat wiasciwego wykonania pracy,

e przygotowac, w zaleznosci od potrzeb, odpowiednie
urzgdzenia, aparature i pomoce do wykonania
zadania, m.in. takie jak: komputer, drukarke, maszyne
do pisania i do liczenia, telefony komérkowe i inne,

e wykonaé na aparaturze i urzadzeniach kilka prébnych
dziatan, aby mie¢ pewnos$¢ ich niezawodnosci
podczas pracy,

e przygotowac niezbedng dokumentacje potrzebng do
realizowania pracy w danym dniu roboczym,

e zapewni¢ w pomieszczeniu i na stanowisku pracy
wiasciwe oswietlenie, wigczyé urzadzenia
zapewniajgce odpowiednig temperature otoczenia,
klimatyzacje,

e upewni¢ sie, ze nie ma zadnych przeciwwskazan
i zagrozen ze strony m.in. urzadzen do ich
eksploataciji, dla mozliwosci rozpoczecia pracy,

o wszelkie zauwazone usterki czy zagrozenia
natychmiast zglosi¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu celem ich szybkiej likwidacji.

2. WTRAKCIE PRACY

Pracownik powinien m.in.:

e poprawnie i bezpiecznie obstugiwac powierzone
wyposazenie biurowe zgodnie z instrukcjg ich obstugi,
podang przez producenta w DTR (Dokumentaciji
Techniczno - Ruchowej),

e miecC poczucie obowigzku i odpowiedzialnosci, znac
konsekwencje i ujemne skutki powstate z opdznionych
lub nieprawidtowych czy nie przekazanych informacji

innym  komoérkom  organizacyjnym  (zaktadom,
instytucjom) lub swojemu bezposredniemu
przetozonemu,

e kazdg powierzong prace wykonywac¢ doktadnie,
rzetelnie, nie stwarzajgc zadnych zagrozen
wypadkowych dla siebie i otoczenia, przez
lekcewazenie podstawowych zasad i przepiséw bhp
m.in. przy obstudze urzadzen elektrycznych, takze
wyposazenia biurowego, jak roéwniez poprzez
niewtasciwe zachowanie i ztg wspotprace z innymi
pracownikami,

e wykonywac wytgcznie prace zlecone przez swojego
bezposredniego przelozonego, a w przypadku
otrzymania polecenia od zwierzchnika wyzszego
szczebla, natychmiast otym fakcie zameldowac
swojemu przetozonemu,

bezwzglednie utrzymywaé fad, porzadek iczystosc
na swoim stanowisku pracy iw pomieszczeniu
biurowym,

uzyskiwane wyniki i rezultaty w pracy przekazywac tylko
swojemu bezposredniemu przetozonemu lub
wskazanym przez niego komorkom organizacyjnym czy
pracownikom,

przestrzega¢ zasady zachowania tajemnicy stuzbowej
i panstwowej,

stosowa¢ sie do wymogéw obowigzujgcej dyscypliny
pracy oraz przestrzega¢ zasady dotyczgce prewencji
z zakresu ppoz.,

wykonywaé inne prace wynikajgce z potrzeb oraz
charakteru pracy i specyfiki biura, zlecone przez
swojego bezposredniego przetozonego,

w razie zaistnienia wypadku przy pracy, pozostawi¢
miejsce jego powstania w takim stanie, w jakim
wypadek sie wydarzyt (jezeli jest to mozliwe), az do
czasu przybycia zespotu powypadkowego,
poszkodowanym udzieli¢ pierwszej pomocy,
zawiadomi¢ o tym fakcie swojego bezposredniego
przetozonego i wezwac wiasciwe stuzby ratunkowe,

w przypadku zaistnienia pozaru, postepowaé zgodnie
z instrukcja  ppoz. umieszczong  w kazdym
pomieszczeniu biurowym,

majac jakiekolwiek watpliwosci co do fachowego i bez-
piecznego realizowania powierzonej pracy, wystuchac
wskazéwek i uwag dodatkowych udzielonych przez
bezposredniego przetozonego i zastosowaé sie
do otrzymanych polecen.

3. PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik zatrudniony w pomieszczeniu biurowym

powinien:

e wyltgczy¢ wszystkie uzywane urzadzenia spod
napiecia (komputery, maszyny liczace i piszace,
kopiarki itp.), zabezpieczajac je przed ewentualnym
wigczeniem przez osoby postronne,

e zabezpieczy¢ dokumenty zgodnie =z
obowigzujacy instrukcja,

e pozamykaé wszystkie szafy, biurka,

e uporzgdkowaé swoje stanowisko pracy,

e upewni¢ sie, ze pozostawione stanowisko pracy nie
stworzy zadnych zagrozen dla otoczenia,

e nie opuszczac stanowiska przed zakonczeniem pracy.

odrebng

4. INFORMACJA O NIEDOPUSZCZALNYCH
SPOSOBACH UZYTKOWANIA

Pracownikowi  zatrudnionemu w
biurowym zabrania sie przede wszystkim:

pomieszczeniu
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e uzywania urzadzen elektrycznych technicznie
niesprawnych, uszkodzonych, stwarzajgcych
zagrozenia porazenia prgdem elektrycznym,

e palenia tytoniu w pomieszczeniach, gdzie taki
zakaz obowigzuje,

e wykonywania swojej pracy w sposob niechlujny,
niedoktadny, niewlasciwy, btedny co moze
rzutowa¢ na prawidiowos¢ dziatania innych
komorek organizacyjnych,

e wykorzystywania urzadzen biurowych lub telefonu
dla celow prywatnych Ilub utrudniania innym
pracownikom  wykonywania ich stuzbowych
obowigzkéw w sposob poprawny,

o stwarzania zagrozen wypadkowych dla siebie lub
wspdtpracownikéw poprzez lekcewazenie zasad
i przepisow bhp i ppoz.,

e zezwalac pracownikom postronnym
obstugiwanie urzadzen biurowych,

e usuwac roéznego rodzaju napisy informacyjne lub
ostrzegawcze z pomieszczen biurowych,

o tarasowac¢ dostep do urzgdzen i wyposazenia
ppoz.,

e gromadzenia na stanowisku pracy zbednych
materiatéw oraz tarasowac przejscia,

e organizowania libacji, picia alkoholu podczas
wykonywania pracy, brania udziatu
w niebezpiecznych ,zabawach" czy ,zartach",
stwarzajgc zagrozenia wypadkowe dla
wspétpracownikow.

5. UWAGI KONCOWE

na

Pracownik powinien:

e zawsze dbac o higiene osobistg i schludny wyglad,

e dbac o powierzone mienie i urzgdzenia,

e przestrzega¢ zasad i przepisow podanych
w niniejszej instrukcji, gdyz ich nieprzestrzeganie
moze spowodowac okreslone perturbacje w pracy
biurowej, a takze spowodowaé pociggniecie do
odpowiedzialnosci pracownikéw naruszajacych
obowigzujgce ustalenia,

e wiedzie¢, ze w razie zaistnienia sytuacji nie

wymienionych w niniejszej instrukcji, nalezy
zwréci¢ sie do swojego bezposredniego
przetozonego o} dalsze wytyczne do
kontynuowania pracy w sposéb fachowy

i bezpieczny,

e dla mozliwosci prawidtowego wykonywania pracy
biurowej, muszg by¢ spetnione okreslone warunki
pracy i otoczenia, ktére mozna sformutowac jako:

Podstawowe informacje dotyczace pomieszczen
biurowych

,Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie
pracownikbw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki.

Opiniowat:
Specjalista ds. BHP
Joanna Mazur

W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1. organizowa¢ prace Ww sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2. zapewnia¢ przestrzeganie w zakfadzie pracy
przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
.." (Kodeks pracy: dziat 10, rozdziat |, art. 207,

§1i§2).

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

1. znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa

i higieny pracy,

2. wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. dbac o porzadek i tad w miejscu pracy,

4. niezwitocznie zawiadomi¢ przetozonego
o0 zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

(Kodeks pracy: dziat 10, rozdz. Il, art. 211).

Dla mozliwosci realizowania powierzonych prac i zadan
w pomieszczeniach biurowych, pracodawca obowigzany
jest zapewni¢ miedzy innymi:

odpowiednie wymiary pomieszczen w zaleznosci
od liczby zatrudnionych pracownikéw oraz wyposazenia
tam ustawionego,

wiasciwg temperature otoczenia w okreslonych porach
roku,

takie oswietlenie naturalne i o odpowiedniej porze dnia
takze sztuczne, aby posiadato ono obowigzujgce
wg norm natezenia, rownomiernosc¢, barwy, ograniczenia
odbic itp.

kolorystyke Scian i sufitu, gwarantujgcg pozytywne ich
oddziatywanie na system psychiczny pracownika,

brak np. szkodliwych przewiewéw, utrudniajgcych prace,
wiasciwy poziom dzwiekdw, drgan, promieniowania,
takg klimatyzacje (wentylacje), aby zapewni¢
pracownikom  odpowiedni  komfort  przebywania
W pomieszczeniu oraz czystos¢ powietrza,

estetyczne i ergonomiczne wyposazenia stanowisk
i pomieszczenia biurowego.

Lokale biurowe powinny posiada¢ bezposredni dostep

z zewnatrz budynku oraz by¢ odizolowane
od pomieszczen produkcyjnych korytarzami lub
specjalnymi izbami izolacyjnymi, a powierzchnia

pomocnicza nie powinna w zasadzie przekracza¢ 15%
podstawowej powierzchni uzytkowe;.

Podlogi w pomieszczeniu biurowym muszg spetniac¢
okreslone wymogi m.in.: nie moga by¢ sliskie, winne by¢
utozone szczelnie, niepowodujace pylenia, tatwe
do mycia lub czyszczenia, itp.

Inne akcesoria pomieszczen biurowych jak okna, drzwi,
schody, przejscia muszg odpowiada¢ okreslonym
normom i nie mogg by¢é modernizowane bez
uwzglednienia odpowiednich przepiséw.

KANCLERZ
~ Akademii Muzycznej
im. Krzy
8

zfof Pefidereckiego
dkgwie
r Artur Wolanin
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INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU PRACY Z KOMPUTEREM
| URZADZENIAMI PERYFERYJNYMI

1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRACOWNIKA

PRZED, W TRAKCIE | PO PRACY: e chroni¢c komputer i dane przed osobami
nieupowaznionymi,
przewietrzyc pomieszczenie (W przypadku braku o zakonczy¢ prawidlowo prace z programami
klimatyzaciji), i wylogowac sie z sytemu,
sprawdzi¢  stan  techniczny = wyposazenia o wylgczy¢é zasilanie sprzetu komputerowego,

stanowiska pracy,

przygotowa¢ komputer i urzadzenia peryferyjne
(wigczy¢ zasilanie, dokona¢ regulacji monitora
w ustawieniach kontrastu i jasnosci obrazu,
uruchomié oprogramowanie),

zachowac¢ wtasciwg pozycje ciata podczas pracy

peryferyjnego i sprzetu stanowiskowego.

2. INFORMACJA O NIEDOPUSZCZALNYCH
SPOSOBACH UZYTKOWANIA

(dopasowa¢ od siebie ,ergonomicznie” krzesto, Zabrania sig: _ _
ustawi¢ monitor), e spozywania positkbw na stanowisku pracy
dostosowac natezenie o$wietlenia do aktualnych 4 komputerem, e ;
potrzeb ¢ palenia tytoniu w miejscach nl.edgzwolonych,

" ) o e samowolnego naprawiania urzadzen
w trakcie pracy z komputerem i urzadzeniami komputerowych, peryferyjnych i sprzetu

peryferyjnymi obstugiwaé je zgodnie z instrukcjg
producenta, nie stwarzajgc zagrozen przez ich
niewtasciwe uzytkowanie,

podczas wymiany elementéw  drukujgcych,
kopiujacych, itd. nalezy wylaczy¢ zasilanie
elektryczne urzadzenia,

w przypadku migotania lub innych zakiocen
obrazu na ekranie przerwa¢ prace i wyregulowaé
monitor (jezeli nie odnosi to skutku, wytgczyé
monitor i powiadomic¢ o uszkodzeniu),

tgczy¢ przemiennie prace z obstugg monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac nie
obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi
w innych pozycjach ciata przy nieprzekraczaniu
godziny nieprzerwanej pracy z monitorem
ekranowym lub korzysta¢ z 5 minut przerwy,
po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego,

kobiety w cigzy po kazdych 50 minutach
przepracowanych przed monitorem ekranowym
majg prawo do 10 minutowej przerwy,

wyposazenia stanowiska pracy zasilanych energig
elektryczna,

uzywania niesprawnych, uszkodzonych urzgdzen
lub instalacji elektrycznej,
wychodzenia na stoly,
okienne,

tarasowania przejs$¢ i drog ewakuacyjnych,

kobiecie w cigzy pracy z monitorem ekranowym
powyzej 8 godzin.

krzesta lub parapety

2. UWAGI KONCOWE

Kazdy zaistnialy wypadek podczas pracy nalezy
niezwlocznie zgtosi¢ przetozonemu, a miejsce
zdarzenia pozostawi¢ w stanie w takim w jakim
doszto do wypadku.

W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownik ma prawo powstrzymaé sie
od wykonywania pracy zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

KANCLERZ

Akademii Muzycznej
im. Krzyszt Wﬁereckiego
¢ ie

\ur Wolanin

Opiniowat:
Specjalista ds. BHP
Joanna Mazur

Zatwierdzit:
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBLUDZE DRUKARKI

WYMOGI OGOLNE

. Drukarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikow serwisu obstugi.
Drukarka powinna by¢ ustawiona w miejscu zapewniajgcym swobodny dostep.

Przed rozpoczeciem uzytkowania drukarki pracownik powinien zapozna¢ sie z instrukcjg obstugi
danego modelu urzgdzenia.

@ Do =

NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

. Samodzielnego naprawiania urzadzenia.

. Otwierania wszelkich pokryw w trakcie procesu drukowania.

. Przesuwania, czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek czynnosci innych niz zwykla obstuga
bez uprzedniego odtgczenia urzgdzenia od sieci zasilania.

WN =

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli zasilajgcych
drukarke.

2. Upewni¢ sie, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzgdzenia zapewniajg
bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrone przed porazeniem prgdem elektrycznym.

3. Przygotowa¢ papier do drukowania i upewni¢ sie, ze jego parametry uzytkowe sg zgodne
z zaleceniami producenta urzadzenia.

4. Jesli urzgdzenie wymaga uruchomienia odrebnym wigcznikiem, wigczy¢ przycisk uruchamiajacy.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

. Uruchomic¢ program drukowania dokumentu za pomocg komputera.

. ObserwowacC komunikaty pojawiajgce sie na monitorze komputera, wyswietlaczy lub za pomocag
kontrolek drukarki i postepowac zgodnie z instrukcjg uzytkowania urzgdzenia.

3. W przypadku pojawienia sie komunikatow eksploatacyjnych takich jak ,zablokowany papier”,

.wyczerpanie tonera” itp., do wykonania czynnosci obstugowych przystapi¢ po wytgczeniu zasilania.

N —

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

—_

. Wytgczy¢ urzgdzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).
2. Wykonac inne czynnosci porzgdkowe.

UWAGA!

1. Zawsze odlgczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystgpieniem do przesuwania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynnosé innych niz zwykta obstuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia,
a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych ze zrozumieniem komunikatu
o niesprawnosci lub okresleniem sposobu jej usuniecia, natychmiast wylacz zasilanie
i niezwlocznie poinformuj przetozonego. Skontaktuj sie z serwisem.

s KANCLER?
Opiniowat: Akademii Muzyczne)

Specjalista ds. BHP im. KrzygztofmPendereckiego
Joanna Mazur \rawie
: &V(’\'

Mrtur Wolanin
Kopiowanie i przedruk zabronione. Wszelkie prawa zastrzezone© PARTNER Sp. z o.0.



INSTRUKCJA BHP
PRZY OBStUDZE KSEROKOPIARKI

. UWAGI OGOLNE

Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez
wykwalifikowany serwis.

Przewod zasilajgcy powinien byé podtgczony do
gniazda z kotkiem uziemiajgcym. W przypadku gdy
gniazda takiego nie ma, kserokopiarka musi by¢
uziemiona.

Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona w miejscu
o niezbyt wysokiej temperaturze, bez kurzu, wibrac;ji
i bezposredniego Swiatta stonecznego.

W  przypadku  umieszczenia  kserokopiarki
w oddzielnym pomieszczeniu i ciggtej jej pracy
nalezy  zapewni¢  wentylacije  przynajmniej
grawitacyjna.

W pomieszczeniach, w ktorych pracuje kilka
kserokopiarek powinna by¢  zainstalowana
wentylacja mechaniczna.

Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona w poblizu
tatwo dostepnego gniazda zasilajgcego oraz
z zachowaniem minimum 10cm wolnej przestrzeni
z tytu kopiarki.

. PODSTAWOWE ZASADY
BEZPIECZNEJ OBSLUGI

Do pracy przy kserokopiarce moze by¢ skierowany
pracownik, ktory zostat doktadnie zapoznany
z instrukcjg obstugi kserokopiarki.

Obstugiwaé kopiarke zgodnie z instrukcjg
eksploatacyjng.

Przewod zasilajgcy nie moze by¢ przycisniety lub
przygnieciony przedmiotami lub meblami.
Instalacja elektryczna powinna byé w dobrym
stanie, a kserokopiarka powinna by¢ zasilana
z osobnej linii.

W czasie pracy kserokopiarki nie wolno otwierac
pokrywy.

Przed rozpoczeciem pracy nalezy sprawdzié¢ stan
papieru w podajniku.

Nie dopuszczac, aby drobne metalowe przedmioty
jak spinacze, pinezki itp. zostaty wciggniete do
kopiarki.

Materialy eksploatacyjne powinny by¢ uzywane
zduzg ostroznoscig, wytgcznie oryginalne lub
zalecane przez producenta.

Kserokopiarke nalezy wytgczy¢ po zakorczeniu
pracy oraz gdy nastgpi zanik napiecia w sieci
podczas pracy.

Kserokopiarke mozna wytgczy¢ z sieci tylko wtedy,
gdy nie odbywa sie kopiowanie.

Na czas diugiego przestoju (urlop, weekend)
kserokopiarke nalezy wytaczy¢ z sieci.

Nalezy koncentrowaé uwage na wykonywanych
czynnosciach.

Wyjmowac¢ zablokowany papier z zachowaniem
szczegolnej ostroznosci po odtgczeniu kopiarki od
sieci zasilajgce;j.

. UWAGI KONCOWE

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zgtaszac
swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyt sie
wypadek.

Natychmiast przerwaé kopiowanie w przypadku
dostrzezenia objawdw nienormalnej pracy,
pojawienia sie dymu, nieprzyjemnego zapachu.

KANCLERZ
Akademii Muzyczne)
o Béhdereckiego
¢ e
Ui~

Artur Wolanin

Opiniowat:

Specjalista ds. BHP
Joanna Mazur
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DO PAPIERU

UWAGI OGOLNE
Niszczarka stuzy do niszczenia (cigcia) kartek
papierow, dokumentéw  biurowych,  wydrukéw

komputerowych, itp.

Niszczarka powinna by¢ ustawiona w miejscu
zapewniajgcym swobodny dostep, na stabilnym,
réownym podtozu.

Urzgdzenie winno by¢ usytuowane blisko zrodta pradu,
tak by byta mozliwos$¢ tatwego i szybkiego odigczenia
go z zasilania.

Nie nalezy umieszcza¢ urzadzenia na trasach
komunikacyjnych, nalezy je umiescié z dala
od zrodet ciepta.

Nalezy zadba¢, by w trakcie eksploatacji urzadzenia
nie doszto do przypadkowego rozlania plyndw
na niszczarke.

W niszczarkach mozna umieszcza¢ zgodng
z instrukcja uzytkowania ilo$¢ kartek do zniszczenia.

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM
PRACY

Pracownik powinien:

zapoznac sie z instrukcjg obstugi,

przed rozpoczeciem pracy przygotowac
i materiaty,

sprawdzi¢ stan wtyczki i gniazdka z bolcem zerowania,
sprawdzi¢ zamkniecia wszystkich pokryw urzgdzenia.
przejrze¢ materiat przeznaczony do zniszczenia
i w razie potrzeby usung¢ zszywki oraz spinacze
biurowe (chyba, ze instrukcja uzytkowania urzadzenia
sporzgdzona przez producenta przewiduje mozliwosé
niszczenia zszytych lub spietych dokumentéwy).

sprzet

ZASADY BEZPIRECZNEJ PRACY

Nalezy obstugiwac niszczarke zgodnie z instrukcjg
eksploatacyjna.

Nalezy koncentrowa¢ uwage na wykonywanej
czynnosci.
Obserwowa¢ sposéb wykonania pracy przez
urzgdzenie.

W przypadku zablokowania urzadzenia poprzez
wiozenie za duzej liczby kartek do niszczarki,
do wykonania czynnosci zwigzanych z jej
odblokowaniem nalezy przystapi¢ po wytgczeniu
zasilania.

Zabronione jest wktadanie rak, palcéw lub innych
przedmiotéw do wejscia papieru!

Nie wolno uzywac ptynéw  tatwopalnych
do czyszczenia sprzetu lub w okolicy niszczarki. Moze
dojé¢ do przypadkowego samozaptonu.

Nalezy zawsze wytaczy¢é i odigczy¢é niszczarke
od pradu przed przenoszeniem jej, czyszczeniem itp.
W przypadku stwierdzenia uszkodzen, usterek lub
niewtasciwej pracy niszczarki nalezy urzadzenie
odtgczy¢ od zasilania.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Wytaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie
stanowi inaczej).
Wykonac inne czynnosci porzadkowe.

UWAGI KONCOWE

Urzgdzenie nie jest przeznaczona do czestego uzycia.
Nie dozwala sie, by urzadzenie byto uzytkowane
W sposob ciggly. Po zniszczeniu pewnej partii papieru
nalezy wytaczy¢ urzgdzenie. Po przerwie okoto 10 min.
mozna ponownie przystgpi¢ do pracy.

Nie wolno naprawiac¢ niszczarki we wiasnym zakresie -
W razie uszkodzenia nalezy korzysta¢ =z ustug
autoryzowanego serwisu.

w przypadku awarii lub uszkodzenia
w ukladzie elektrycznym Ilub mechanicznym
urzadzenia, a takze w przypadku jakichkolwiek
trudnosci ze zrozumieniem komunikatu
0 niesprawnosci urzadzenia lub okresleniem
sposobu jej usuniecia, nalezy natychmiast
wytaczy¢ zasilanie i niezwlocznie poinformowaé
przetozonego oraz skontaktowac sie z serwisem.
Pracownik uzywajacy urzadzenia odpowiedzialny jest
za stan czystoéci i porzadku na stanowisku pracy
i wokdt niego oraz za utrzymanie urzgdzenia
w dobrym technicznie i bezpiecznym stanie.

Opiniowat: Zatwierdzit:
Specjalista ds. BHP KANCLERZ
Joanna Mazur . Akademii Muzycznej

im. Krzygetpfs 1dereckiego

rekdwie
Y Os™
gr Artur Wolanin
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INSTRUKCJA BHP
PRZY RECZNYCH PRACACH TRANSPORTOWYCH

1. BEZPIECZNE WARUNKI PRZY RECZNYCH
PRACACH TRANSPORTOWYCH BEDA
ZAPEWNIONE, JEZELI:

e przemieszczane przedmioty bedg przenoszone jak
najblizej ciata, nie ograniczajgc pola widzenia
pracownika,

e przejscia, drogi transportowe bedg réwne, stabilne
i nie sliskie, utrzymane w czystosci i porzadku,

e ostre wystajgce elementy przemieszczanych
przedmiotdw bedg zabezpieczone w sposob
zapobiegajgcy powstawaniu urazow,

e zwoje tasmy, kabla, drutu itp. przedmioty podczas
przenoszenia bedag zabezpieczone przed

rozwinieciem,
e opakowanie stuzace do przemieszczania towaru
o duzych ksztaftach, bedzie wyposazone

w odpowiednie uchwyty,

e towar rozmieszczony w opakowaniu bedzie
zapewniat stabilno$¢ podczas przemieszczania,

e przenoszenie przedmiotéw, ktérych dlugosc
przekracza 4 m. i masa 30 kg bedzie odbywat sie
zespolowo, pod warunkiem, aby na jednego
pracownika przypadajaca masa nie przekraczata:
o 25 kg - przy pracy stalej
o 42 kg - przy pracy dorywczej,

e kobiety i miodociani bedg przenosi¢c ciezary
z ograniczeniami przewidzianymi dla tej grupy
pracownikow,

e przy transporcie przedmiotéw nieporecznych bedzie
wykorzystywany odpowiedni sprzet pomocniczy:
kleszcze, wozki, pasy, liny, itp.

2. INFORMACJA O NIEDOPUSZCZALNYCH
SPOSOBACH UZYTKOWANIA

Zabrania sie:
e recznego przenoszenia przez pracownika

przedmiotéw o cigzarze przekraczajgcym:

o dla mezczyzn 50 kg — przy pracy dorywczej
lub 30 kg przy pracy stalej,

o dla kobiet 20 kg — przy pracy dorywcze lub 12
kg przy pracy state;j,

o dla kobiet w ciazy i w okresie karmienia 3 kg.

Opiniowat:

Specjalista ds. BHP
Joanna Mazur

zespotowego przemieszczania przedmiotow
0 masie przekraczajacej 500 kg,

przewozenia na wodzkach ciezarow o masie
przekraczajacej 450 kg na pracownika po terenie
ptaskim o twardej nawierzchni i powyzej 350 kg na
pracownika po pochylni wiekszej niz 5%,

recznego przemieszczania tadunkéw na wozkach
po pochylniach wiekszych niz 8 % oraz
na odlegto$¢ wiekszg niz 200 m,

recznego przenoszenia przedmiotow o masie
przekraczajacej 30 kg na wysokos¢ powyzej 4 m
lub na odlegtos¢ przekraczajacg 25 m,
przenoszenia butli z gazem powyzej 10 dm?3 przez
jednego pracownika,

zatrudniania przy transporcie recznym o0sob,
ktorych stan zdrowia nie pozwala na wykonywanie
tego rodzaju prac w szczegoélnosci: oséb niemych,
gtuchych, o stabym wzroku, umystowo chorych,
przenoszenia na plecach lub przed sobg, a takze
przez jedng osobe materiatéw szkodliwych dla
zdrowia o masie wigkszej niz 30 kg oraz bez
odpowiedniego opakowania,

zastawiania drég komunikacyjnych i przej$¢,
palenia tytoniu w miejscach niedozwolonych.

UWAGI KONCOWE

KAZDY ZAISTNIALY WYPADEK PODCZAS
PRACY NALEZY NIEZWLOCZNIE ZGLOSIC
PRZELOZONEMU, a miejsce zdarzenia
pozostawi¢ w stanie takim w jakim doszio
do wypadku,

w przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownik ma prawo powstrzymac sie
od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwiocznie przetozonego.

KANCLERZ
Akademii Muzycznej

im. Krzysztofa p ndereckiego
' 2ite

ATtur Wolanin
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INSTRUKCJA BHP
OBSLUGI CZAJNIKA BEZPRZEWODOWEGO

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

— Przed uzyciem czajnika sprawdzi¢, czy obudowa i pokrywa czajnika sa cate i sprawne oraz
czy widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.

— Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego i wtyczki przed podlaczeniem jej do gniazda
wtykowego.

- Sprawdzié¢, czy gniazdo wtykowe posiada kotek uziemiajacy, jesli nie - nie wlaczac¢ czajnika.

— Nala¢ wode do czajnika pamietajac o minimalnym napelnieniu pojemnika i nie
przekraczaniu maksymalnego poziomu wody.

- Postawié¢ dokladnie czajnik na podstawce ze stykami.

PODCZAS GOTOWANIA WODY:

-  Wiaczyé wtyczke do gniazda wtykowego.

— Wiaczy¢ zasilanie przelacznikiem na czajniku.

— Obserwowac czajnik i odczekac na jego automatyczne wylaczenie sie.

— Nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie jego dzialania w celu sprawdzenia czy woda gotuje
sie.

— Nie dolewac wody w trakcie jej podgrzewania.

— Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktorym znajduje sie wiaczony czajnik. Poczekac do jego
automatycznego wytaczenia sig.

— Po wylaczeniu sie czajnika odczekac¢ chwile az ustanie gwaltowne parowanie wody i zdjac
czajnik z podstawki.

PO ZAKONCZENIU GOTOWANIA WODY:

— Zachowujac ostroznos¢ przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania
wrzatku w szklanki, kubki lub filizanki i ostroznie napeinic¢ je wrzatkiem.

— Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygniecia.

— Przed koniecznoscia przemieszczania sie ze szklankami, kubkami lub filizankami
sprawdzic, czy droga przemieszczania nie jest zastawiona.

— Zachowac szczeg6lna ostrozno$S¢é w czasie przenoszenia i podawania szklanek, kubkéw lub
filizanek z napojami.

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA I POSTEPOWANIE W PRZYPADKU
USZKODZENIA CZAJNIKA:

— W czasie podlaczania czajnika do sieci zasilajacej wykonywac czynnosci suchymi dtonmi.

— W przypadku oblania rak woda, wysuszy¢ je przed dotykaniem czajnika.

- W razie niezadzialania automatycznego wylacznika, zdjaé¢ czajnik z podstawki, odstawi¢ go
i odlaczy¢ wtyczke z gniazda zasilajacego. Zglosi¢ uszkodzenia przelozonemu i nie uzywaé
czajnika do czasu jego naprawienia przez wykwalifikowanego elektryka z uprawnieniami.

— Po zakonczeniu dnia pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia pracy wylaczyé wtyczke
przewodu zasilajacego z gniazda wtykowego.

- W razie oblania ciala wrzatkiem, schladzaé¢ oblanie miejsce zimna woda i powiadomié
o zdarzeniu przetozonego.

— Zabrania sie czyszczenia, konserwacji i napraw czajnika bez odlaczenia od sieci
elektrycznej.

UWAGA! W przypadku awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub grzatki czajnika
natychmiast wytacz zasilanie i niezwlocznie poinformuj przetozonego. Skontaktuj sie z serwisem.

ML ZVCZI‘IQJ

im. Krzygs
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBStUDZE EKSPRESU DO KAWY

1. UWAGI OGOLNE

Obstuge ekspresu do kawy, nalezy powierzy¢
pracownikom petnoletnim, przeszkolonym
w zakresie obstugi bhp, zapoznanym z instrukcja
eksploatacji oraz posiadajgcym aktualne badania
lekarskie.

Urzadzenie stuzy do przygotowywania kawy, goracej
wody oraz spieniania mleka.

Podtgczy¢ ekspres do kawy jedynie do
odpowiedniego gniazda elektrycznego.

Wybraé dobrze wypoziomowang powierzchnie.
Umiesci¢ w odlegtosci 10 cm od $cian i piyt
grzewczych.

Wtyczka elektryczna musi by¢ dostepna w kazdej
chwili.

Przed czyszczeniem lub odwapnianiem wyciggng¢
wtyczke sieciowg, odczekaé, az urzadzenie ochtodzi
sie.

Czyszczenie lub odwapnianie urzgdzenia
przeprowadzac¢ zgodnie z instrukcjg producenta.

W trakcie przeprowadzania odwapniania, nalezy by¢
obecnym przez caly czas trwania procesu
(ok. 40 min).

Na poczgtku nalewania gorgcej wody moga
wystapié krotkie  wytryski gorgcej wody
z niebezpieczenstwem oparzen.

Dysza gorgcej wody/pary moze osiggnaé¢ wysokie
temperatury: unika¢ bezposredniego dotykania jej
rekami, uzywaé jedynie przeznaczonego do tego
celu uchwytu.

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Nalezy podnie$¢ pokrywe pojemnika na kawe
ziarnistg, napeini¢ kawag i zamknaé pokrywe w
prawidtowej pozycji na pojemniku kawy.

Nalezy wyjg¢ pojemnik wody (zaleca sig
zainstalowanie filtra wody zgodnie z instrukcjg
producenta) i napetni¢ go $wiezg pitng wodg do
wskazanego poziomu MAX, a nastepnie ponownie
umiesci¢ pojemnik na odpowiednim miejscu.

Aby wigczy¢ urzgdzenie trzeba nacisng¢ do oporu
wytgcznik gtéwny. Urzgdzenie wykonuje kontrole
funkgji.

Urzgdzenie napelnia obwod  automatycznie.
W przypadku, gdyby czynno$¢ ta nie =zostata
doprowadzona do konca, nalezy wykonac to recznie
zgodnie z instrukcjg producenta.

Ustawi¢ pojemnik pod dyszg pary. Zapala sie

kontrolka. Postgpowa¢ zgodnie z instrukcjg
producenta, az urzadzenie bedzie gotowe do pracy.
Przed wyciggnieciem wtyczki z gniazda zasilania,
nalezy sprawdzi¢, czy przetgcznik urzgdzenia
znajduje sie w potozeniu ,,0”.

W trakcie wykorzystania gorgcej pary, nalezy
postepowac z najwyzszg ostroznoscig.

Czyszczenie urzadzenia powinno by¢ wykonywane
przynajmniej raz w tygodniu.

3. WTRAKCIE PRACY | PO JEJ

ZAKONCZENIU

Nalewanie kawy:

a. wyregulowa¢ potozenie tacy ociekowej
w zaleznosci od wysokosci filizanek,

b. ustawic filizanki w zaleznosci od ilosci kaw
-11lub 2,

c. Uregulowaé¢ ilos¢ kawy w filizance
obracajgc  pokretto, wybra¢ aromat,
naciskajgc przycisk raz lub kilka razy,

d. nacisng¢ przycisk wyboru ilosci kaw,

e. urzagdzenie zarzadza  automatycznie
nalewaniem kawy,

f.  po zakoriczeniu zabrac¢ filizankel/i.

Nalewanie gorgcej wody:

a. wyregulowac wysokos$¢ tacy ociekowej,

b. postawi¢ pojemnik pod dyszg pary,

c. nacisng¢ przycisk by wigczy¢ funkcje,
kontrolka sie zapala,

d. odkreci¢ pokretto do znaku pary lub kropli,

e. zaczeka¢, az pojemnik napeilni sie
pozadang iloscig wody,

f. obroci¢ pokretto az do pozycji spoczynku,

g. nacisng¢ przycisk zgodnie z instrukcjg
producenta,

h. zabraé pojemnik z gorgcg woda.

INFORMACJA O NIEDOPUSZCZALNYCH
SPOSOBACH UZYTKOWANIA

Nie dotyka¢ rozgrzanych czesci ekspresu.

Nie wolno dopusci¢ do zanurzenia w wodzie lub
innej cieczy kabla zasilajgcego , wtyczki lub korpusu
urzgdzenia, w celu uniknigcia pozaru, porazenia
pradem elektrycznym lub wypadku.

Nie uzywa¢ ekspresu w przypadku jego
uszkodzenia.

Ekspresu nie wolno wykorzystywa¢ na wolnym
powietrzu.

Kopiowanie i przedruk zabronione. Wszelkie prawa zastrzezone© PARTNER Sp. z o.0.



Do zbiornika na wode nigdy nie wlewac wrzatku lub
gorgcej wody.

Nie uzywac proszkéw i srodkéw korodujacych do
czyszczenia ekspresu.

Nie uzywac kawy smakowej ani aromatyzowanej.
Nie stosowac¢ wielokrotnych gniazd wtykowych.

Nie pi¢ roztworu odwapniajgcego ani nalewanych
produktow az do zakonczenia cyklu.

Nie uzywac octu jako odwapniacza.

Nie my¢ jego czgsci w zmywarce do naczyn.

Nie uzywac alkoholu etylowego, rozpuszczalnikow,
benzyny iostrych przedmiotéow do czyszczenia
urzgdzenia.

Nie suszy¢ urzadzenia lub jego czesci w piecyku
mikrofalowym lub tradycyjnym.

5. UWAGI KONCOWE

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zgtaszaé
swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w stanie w jakim wydarzyt sie wypadek.
Zawsze dbac o czystos¢ stanowiska roboczego.

W przypadku awarii lub niewtasciwego dziatania,
wytgcz urzgdzenie z sieci, a uszkodzenie zgto$
przetozonemu.

Wszelkie naprawy powinny by¢ wykonywane przez
autoryzowany serwis.

Przestrzegac zasad i przepiséw ujetych w niniejszej
instrukcji, gdyz za ich nie stosowanie mozna zostaé
ukaranym.

KAN(.LERZ
kademii zycznej
im. Krz Szt h nderecklego

tur anin
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBStLUDZE KUCHENKI MIKROFALOWEJ

UWAGI OGOLNE

Kuchnia  mikrofalowa jest przeznaczona do
rozmrazania, gotowania i opiekania artykutéw
przeznaczonych do spozycia.

Obstuge kuchni mikrofalowej nalezy powierzyé
pracownikom petnoletnim, przeszkolonym w zakresie
obstugi i bhp, zapoznanym 2z dokumentacjg
techniczno-ruchowg oraz posiadajgcym aktualne
badania lekarskie.

Przy pracy nalezy uzywac specjalistycznej odziezy
ochronnej.

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Sprawdzi¢ stan zasilania z sieci elektrycznej 220V —
50Hz z uziemieniem.

Sprawdzi¢ przed uzyciem czy naczynia nadajg sie do
stosowania w kuchni mikrofalowe;.

Podtaczy¢ przewdd do gniazda zasilajgcego.

Umiescic¢ potrawe w odpowiednim naczyniu, otworzyé
drzwiczki kuchenki, postawi¢ naczynia na tacce.
(Tacka zawsze powinna znajdowac sie w kuchence
podczas gotowania.)

Zamkng¢ drzwiczki kuchenki. Sprawdzi¢, czy drzwiczki
sg dobrze zamkniete.

3. W TRAKCIE PRACY | PO JEJ
ZAKONCZENIU

Ustawi¢ manualnie jedng z funkcji dziatania kuchenki
mikrofalowe;j.

Ustawi¢ manualnie czas pracy kuchenki.

Po upieczeniu lub ugotowaniu potrawy kuchenka
zostanie automatycznie wytgczona automatycznie.
Wyja¢ z kuchenki mikrofalowej gotowg potrawe.

Przy wyjmowaniu potraw z kuchenki mikrofalowej
winno odbywac sie przy wytagczonym wytgczniku.

Przypominamy:

Unikaj napromieniowania z generatora
mikrofalowego lub innych czesci przenoszacych
energie mikrofalows.

Opiniowat:

Specjalista ds. BHP
Joanna Mazur

4.

INFORMACJA O NIEDOPUSZCZALNYCH
SPOSOBACH UZYTKOWANIA

e Nie prébowac¢ uruchamiania kuchni mikrofalowej przy
otwartych drzwiczkach, poniewaz energia bedzie
wtedy promieniowata na zewnatrz.

e Nie umieszcza¢ zadnych obiektéw miedzy kuchnig
a drzwiczkami.

e Nie ustawiaé kuchni przy grzejnikach,
zlewozmywakach czy odbiornikach RTV.

¢ Nie wigczac kuchni, jesli jej temperatura jest nizsza
od temperatury otoczenia.

e Nie pozostawia¢ kuchni pracujgcej po wyjeciu
przygotowanej potrawy.

e Nie stosowac kuchni do celéw innych niz spozywcze
np. do suszenia odziezy, papieru itp.

e Nie wigcza¢ kuchni jesli jest pusta. (Grozi
zniszczeniem.)

e Nie przechowywa¢ na obudowie Zzadnych
przedmiotéw (naczyn, gazet itp.)

e Nie wigcza¢ kuchni bez szklanej tacki umieszczonej
wewnatrz.

e Nie nalezy zbyt czesto otwiera¢ drzwiczek do kuchni
poniewaz temperatura w jej wnetrzu spada.

e Nie dotykaé tylnej czesci okienka oraz elementow
metalowych we wnetrzu kuchni.

e Nie wolno dokonywaé¢ przerdbek ani manipulowaé
przy wytgczniku sprzezonym z drzwiami kuchni.

e Nie obcigzac otwartych drzwiczek.

e Nie korzystac z kuchni jesli jest uszkodzona.

6. UWAGI KONCOWE

e Bezpieczenstwo elektryczne jest zapewnione
wytgcznie wtedy gdy kuchnia mikrofalowa jest
wiasciwie uziemiona.

e W przypadku awarii lub niewlasciwego dziatania
kuchni mikrofalowej wytacz jg z sieci elektrycznej
a uszkodzenie natychmiast zgto$ przetozonemu.

e Kuchnia mikrofalowa powinna by¢ regulowana
i naprawiana przez odpowiednio przeszkolonych
serwisantow.

e W czasie obstugi nalezy przestrzegaé przepisow
ochrony przeciwpozarowe;.

e Stanowisko pracy nalezy utrzymaé¢ w nalezytej
czystosci.

KANCLERZ
Akademii Muzycznej
im. Krz ztof' e eckiego
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_ INSTRUKCJA BHP
PRZY UZYTKOWANIA URZADZEN CHLODNICZYCH
| ZAMRAZALNICZYCH

UWAGI OGOLNE

Do pracy moze przystgpi¢ pracownik posiadajgcy:
- odpowiednie kwalifikacje zawodowe,
- orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
- przeszkolenie wstepne ogodlne i stanowiskowe
z zakresu bhp.

PRZEZNACZENIE CHLODZIAREK |
ZAMRAZAREK

Chtodziarki i zamrazarki sg
elektrycznymi przeznaczonymi do:
- przechowywania $wiezej i mrozonej zywnosci,
- wytwarzania mrozonek ze swiezych produktow.

urzadzeniami

MYCIE | DEZYNFEKCJA

- Cato§¢ towaru z urzadzenia (chtodziarki
/zamrazarki) umiescic w dziatajgcej
chtodziarce/zamrazarce nie podlegajgcej

rozmrazaniu w danym dniu.

- Wytgczy¢ urzadzenie rozmrazane z prgdu.

- Po rozmrozeniu urzgdzenia usung¢ nieczystosci
przy uzyciu detergentu typu ptyn do mycia naczyn.

- Zwréci¢ szczeg6lng uwage na miejsca trudno
dostepne.

- Czynnosci wykona¢ bardzo starannie i zgodnie
z instrukcjg uzycia srodka dezynfekujgcego.

- Jezeli srodek dezynfekujgcy wymaga sptukania,
wykonac czynno$¢ zmycia wszystkich powierzchni
cieptg woda.

- Umyte urzadzenia pozostawi¢ do wyschniecia.

- Wigczy¢ urzadzenie do osiggniecia temp. wnetrza:
chtodziarka — ok. +2°C, zamrazarka ok. -18°C

PODLACZENIE DO INSTALACJI

ELEKTRYCZNEJ

- Urzadzenia chtodnicze mogg byc¢ podtaczone tylko do
bezpiecznej sieci pradu przemiennego,
jednofazowego wykonang zgodnie
z obowigzujgcymi normami elektrycznymi.

- Gniazdo przytagczeniowe powinno posiadac¢ styk
ochronny.

- Zabrania sie podtgczania urzadzen chtodniczych do
wadliwej instalacji elektrycznej.

Opiniowat:

Specjalista ds. BHP
Joanna Mazur

URUCHAMIANIE CHLODZIAREK | ZAMRAZAREK

- Uruchomienie urzgdzenia nastepuje zwykle po
ustawieniu pokretta regulatora temperatury.

- W zaleznosci od temperatury otoczenia i ilosci
przechowywania produktéw, nalezy ustawi¢ pokretto
regulatora temperatury na jednej pozyciji.

W przypadku kiedy dokumentacja urzadzenia podana
przez producenta stanowi inaczej nalezy to uwzglednic
w pierwszej kolejnosci.

CZAS PRZECHOWYWANIA ZAMROZONYCH
PRODUKTOW
Czas przechowywania powinien byc¢ zgodny

z zaleceniem producenta zywnosci.

PRZECHOWYWANIE PRODUKTOW W CZESCI
CHLODNICZEJ

- Artykuty spozywcze nalezy przechowywac
w zaleznosci od ich rodzaju i wrazliwosci
w  odpowiednich  strefach  chlodzenia  zgodnie

z zaleceniami producenta.
- Zabrania sie wstawiania o chtodziarki bgdz zamrazarki
naczyn z gorgcg zawartoscig.

NAPRAWY

- W przypadku zaktécen w pracy urzadzenia nalezy
usterke zgtosic¢ przetozonemu.

- Napraw moze dokonywaé tylko osoba do tego
uprawniona i posiadajgca odpowiednie kwalifikacje.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:
uporzadkowac swoje stanowisko pracy,

- uzywane ochrony indywidualne nalezy
w miejscu do tego przeznaczonym,

- sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisku nie stworzy
jakichkolwiek zagrozen.

umiescic

KANCLERZ
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3.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE BINDOWNICY

UWAGI OGOLNE

Bindownica jest urzgdzeniem przeznaczonym do
dziurkowania papieru i plastikowych oktadek oraz
do oprawiania za pomocg plastikowych grzbietéw.
Do pracy przy obstudze bindownicy moze zostaé
dopuszczony pracownik, ktory jest zapoznany
z jej bezpieczng obstugg, ma wazne badania
lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan
do pracy na zajmowanym  stanowisku,
ma aktualne szkolenia BHP.

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Nalezy zapozna¢ sie szczegotowo z instrukcjg
producenta dotyczaca obsitugi bindownicy oraz
z instrukcjg BHP obstugi urzgdzenia.

Nalezy sprawdzi¢ stan techniczny urzgdzenia
i instalacji elektrycznej.

Sprawdzi¢, czy napiecie zasilania opisane
na bindownicy jest zgodne z napieciem instalacji
elektrycznej, do ktorej przytaczamy bindownice.
Sprawdzi¢, czy obudowa urzgdzenia, przewod
zasilajgcy, wtyczka - nie sg uszkodzone.

W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen czy
usterek nie wolno przystepowa¢ do pracy
z urzadzeniem i nalezy niezwtocznie powiadomié
0 nich przefozonego w celu szybkiego
ich usuniecia.

Przed przystgpieniem do pracy, urzgdzenie nalezy
ustawi¢ na stabilnej i rownej powierzchni.

Nalezy przygotowac¢ dokumenty do dziurkowania;
utozy¢ dokumenty przeznaczone do oprawy
w pozgdane] kolejnosci i wybra¢ odpowiedni
rozmiar grzbietu oraz szeroko$¢ marginesu
za pomoca wskaznika umieszczonego
w pojemniku na $cinki.

Nalezy upewnic¢ sig, czy rozpoczecie pracy nie
spowoduje zagrozen dla osob przebywajacych
na tym stanowisku pracy lub w jego
bezposrednim otoczeniu.

W TRAKCIE PRACY | PO JEJ
ZAKONCZENIU

Nalezy koncentrowa¢ cala swojg uwage
na wykonywanych czynnosciach, pracowaé
z szybkoscig odpowiadajacg naturalnemu rytmowi
pracy.
Dziurkowanie: przed przystgpieniem do
dziurkowania dokumentéw, nalezy sprawdzi¢, czy
wybrany margines i pozycja papieru zostaty
prawidtowo ustawione - nie przekraczac¢ zalecanej
max ilosci dziurkowanych jednorazowo kartek!
Wiozy¢ kartki do szczeliny dziurkujgcej dosuwajgc
je do tylnej Scianki, nastepnie nacisnag¢ dzwignie
w dot - nalezy catkowicie przedziurkowac wszystkie
kartki za pomoca jednego ruchu dzwignia.
Oprawianie: nalezy dobra¢ rozmiar grzbietu
odpowiedni do ilosci kartek, ktéra ma zostaé
oprawiona. Natozy¢ grzbiet na plastikowy grzebien
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tak, by otwarcie grzbietu byto skierowanemu goérze.
Nastepnie odchylié dzwignie powoli w tyt
do momentu, az grzbiet sie otworzy na odpowiednig
szerokos¢. Wiozy¢ przedziurkowane dokumenty
w otwarty grzbiet. Przesungé¢ dzwignie w przod
zamykajac grzbiet. Sciggnaé oprawione dokumenty
z metalowego grzebienia. Oprawa jest gotowa.
W przypadku zauwazenia/wystgpienia w trakcie
pracy uszkodzenia bindownicy nalezy urzgdzenie
niezwtocznie wytaczyé, odigczyé od zasilania
i odpowiednio oznakowac.
Nalezy regularnie oprézniac¢ pojemnik na $cinki.
Po zakonczeniu bindowania nalezy posprzataé
miejsca wokot bindownicy.

razie koniecznosci

opuszczenia swojego

stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest
upewnic sie, czy pozostawione stanowisko i urzadzenia
nie stworzg zadnych zagrozen dla otoczenia.

5. INFORMACJA O NIEDOPUSZCZALNYCH

SPOSOBACH UZYTKOWANIA

Zabrania sie:

dokonywania napraw bindownicy w czasie jego
pracy,

uzywania bindownicy do dziurkowania twardych
materiatow takich jak metale, poniewaz mogtoby
to spowodowac jej uszkodzenie,

przekraczania zalecanej maksymalnej ilosci
dziurkowanych kartek,
stosowania niebezpiecznych metod pracy

stwarzajgcych zagrozenia dla uzytkujgcych lub
otoczenia,

wkiadania rgk w obszar rozciagnigtego grzbietu —
w czasie rozciggania plastikowego grzbietu -
niebezpieczenstwo skaleczenia,

eksploatacji urzadzenia, jesli wystepuje niewtasciwe
jego dziatanie.

6. UWAGI KONCOWE

W przypadku stwierdzenia zagrozenia dla zdrowia lub
zycia, wystgpienia jakichkolwiek watpliwosci co do
sposobu wykonania pracy, pracownik ma prawo
przerwac prace i zwréci¢ sie do bezposredniego
przetozonego, w celu otrzymania niezbednych
wyjasnien i polecen co do dalszego postgpowania.
Pracownik uzywajgcy bindownicy odpowiedzialny
jest za stan czystosci i porzgdku na stanowisku pracy
i wokot niego.

W razie doznania jakiegokolwiek urazu podczas
pracy, zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy od
razu powiadomi¢ przetozonego, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim nastapit wypadek.

KANCLERZ
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE GILOTYNY BIUROWEJ DO PAPIERU

UWAGI OGOLNE

Gilotyna do papieru jest urzadzeniem biurowym
oraz introligatorskim stuzgcym do ciecia
i przycinania wiekszej ilosci papieru.

Do pracy przy obstudze gilotyny moze zostac
dopuszczony pracownik, ktory jest zapoznany
Z jej bezpieczng obstugg, ma wazne badania
lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan
do pracy na zajmowanym  stanowisku,
ma aktualne szkolenia BHP.

Gilotyna biurowa do papieru powinna ustawiona
W miejscu zapewniajagcym swobodny dostep,
na stabilnym, rownym podtozu.

W celu uniknigcia dostania sie pod néz gilotyny
luznych czesci ubrania i /lub diugich wioséw
nalezy je utrzymywacé z daleka od ostrza.

Prace na gilotynie winny by¢ prowadzone zgodnie
z zasadami i przepisami bhp oraz instrukcjg
eksploatacji urzadzenia.

. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM

PRACY

Nalezy zapoznac sie szczegétowo z instrukcjg
producenta dotyczacg obstugi gilotyny oraz
z instrukcjg BHP obstugi urzadzenia.

Nalezy sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia czy
urzadzenie nie jest uszkodzone.

W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen czy
usterek nie wolno przystepowa¢ do pracy
z gilotyng i nalezy niezwtocznie powiadomic o nich
przetozonego w celu szybkiego ich usuniecia.
Przed przystgpieniem do pracy, gilotyne nalezy
ustawi¢ na stabilnej i réwnej powierzchni.

Nalezy przygotowa¢ dokumenty, materiaty
do ciecia.

Materiat przeznaczony do ciecia nalezy przejrze¢
i w razie potrzeby usung¢ zszywki i spinacze
biurowe.

Nalezy upewnic sie, czy rozpoczecie pracy nie
spowoduje zagrozen dla oséb przebywajacych
na tym stanowisku pracy lub w jego
bezposrednim otoczeniu.

3. CZYNNOSCI W TRAKCIE PRACY

| PO JEJ ZAKONCZENIU

Nalezy koncentrowa¢ calg swojg uwage
na wykonywanych czynno$ciach, pracowac
z szybkoscig odpowiadajgcg naturalnemu rytmowi
pracy.

Stosowac sie do instrukcji obstugi.

W gilotynie biurowej do papieru mozna umieszczac
kartki do pociecia w liczbie okreslonej w instrukc;ji
uzytkowania.

Systematycznie usuwac scinki i odpady z gilotyny.

o W przypadku zauwazenia/wystgpienia w trakcie
pracy uszkodzenia gilotyny nalezy przerwac prace
i poinformowacé o tym przetozonego.

e Mozna przystgpi¢ do pracy po usunieciu wszelkich
usterek, tylko przy sprawnym urzgdzeniu.

e Po zakonczeniu korzystania z gilotyny nalezy
uporzgdkowaé stanowisko pracy.

W razie koniecznosci opuszczenia swojego
stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest
upewnic sie, czy pozostawione stanowisko i urzgdzenia
nie stworzg zadnych zagrozen dla otoczenia.

5. INFORMACJA O NIEDOPUSZCZALNYCH
SPOSOBACH UZYTKOWANIA

Zabrania sie:

e wkiadania rgk w strefe roboczg noza gilotyny,

e przekraczania zalecanej maksymalnej ilosci
przecinanych kartek,

e do eksploatacji gilotyny stosowania niesprawnych
nozy tnacych, niesprawnych  dociskéw lub
niesprawnych narzedzi pomocniczych,

e dokonywania napraw gilotyny we wiasnym zakresie,

e zabrania sie czyszczenia gilotyny w czasie ruchu
ramienia tngcego,

¢ eksploatowanie niesprawnego lub uszkodzonego
urzgdzenia,

6. UWAGI KONCOWE

o W przypadku stwierdzenia zagrozenia dla zdrowia lub
zycia, wystgpienia jakichkolwiek watpliwosci co do
sposobu wykonania pracy, pracownik ma prawo
przerwaé prace i zwroci¢ sie do bezposredniego
przetozonego, w celu otrzymania niezbednych
wyjasnien i polecen co do dalszego postepowania.

e Pracownik uzywajacy gilotyny odpowiedzialny jest
za stan czystosci i porzgdku na stanowisku pracy
i wokét niego.

e W razie doznania jakiegokolwiek urazu podczas
pracy, zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy
od razu powiadomi¢ przetozonego, a stanowisko
pracy pozostawi¢c w takim stanie, w jakim nastgpit
wypadek.
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