INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU INFORMATYKA


I. UWAGI OGÓLNE:
Do pracy na stanowisku informatyka może przystąpić pracownik, który:
1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP.
2. Posiada dobry stan zdrowia potwierdzony zaświadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy.
3. Jest zapoznany z instrukcjami obsługi maszyn i urządzeń znajdujących się w biurze, takich jak komputer, monitor ekranowy, drukarka, urządzenia wielofunkcyjne, niszczarka do papieru, bindownica oraz gilotyna.
4. Stosuje ubranie, obuwie, odzież ochronną oraz środki ochrony indywidualnej odpowiednio do miejsca wykonywanej pracy.
5. Uzyskał zezwolenie na pracę od przełożonego.
6. Zapoznał się z instrukcją BHP na stanowisku pracownika administracyjno - biurowego;
7. Zapoznał się z instrukcją przy udzielaniu pierwszej pomocy.

II. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZĘCIEM PRACY
1. Zaplanować kolejność wykonywania poszczególnych czynności.
2. Sprawdzić stan techniczny urządzeń i oświetlenia stanowiska, a w szczególności stan instalacji elektrycznej.
3. Przygotować niezbędne pomoce warsztatowe, przyrządy pomiarowe, narzędzia pracy.
4. Zapoznać się z dokumentacją obsługiwanego urządzenia.
5. Zauważone usterki i uchybienia zgłosić natychmiast przełożonemu.

III. CZYNNOŚCI PODCZAS PRACY

ZABRANIA SIĘ: 
1. Pracy na sprzęcie uszkodzonym bądź niesprawnym technicznie.
2. Stosować uszkodzonych narzędzi.
3. Zdejmowania osłon i zabezpieczeń z obsługiwanych urządzeń i narzędzi pod napięciem.
4. Na stanowisku pracy przechowywania materiałów pomocniczych i odpadów w ilościach większych od wynikających z potrzeb technologicznych, umożliwiających utrzymanie ciągłości pracy.
5. Dotykania elementów elektronicznych w nieosłoniętym urządzeniu pod napięciem gołymi palcami, a wyłącznie za pośrednictwem materiałów izolacyjnych lub izolowanych narzędzi, jak wkrętaki i szczypce z atestem elektrycznym, dostosowanym do aktualnego napięcia roboczego.
6. Ręcznie przemieszczać i przewozić ciężary o masie przekraczającej ustalone normy.
7. Wykonywać napraw na metalowym stole, krześle, w pomieszczeniu o wilgotnej, brudnej lub przewodzącej podłodze, a także, jeżeli w bezpośrednim zasięgu rąk i nóg znajdują się masy metalowe, również "uziemione", jak grzejniki co, rury wodociągowe lub kanalizacyjne.
8. Przechowywania na stanowisku magnesów, metali namagnesowanych.
9. Czyszczenia na mokro obudowy komputera będącego pod napięciem.
10. Używania do czyszczenia komputerów rozpuszczalników.
11. Zastawiania otworów wentylacyjnych komputera i innych urządzeń.
12. Przechowywania na stanowisku pracy cieczy łatwopalnych.
13. Wyłączania bezpośrednio z kontaktu urządzeń z nośnikami danych.


NAKAZUJE SIĘ:
1. Utrzymywać w porządku miejsce pracy, nie rozrzucać narzędzi.
2. Podczas wykonywania pracy zwracać uwagę tylko na wykonywane czynności, uwzględniając warunki bezpiecznej pracy dla siebie i otoczenia.
3. Zachowywać prawidłową pozycję ciała przy wykonywaniu pracy.
4. Używać tylko sprawnych narzędzi i pomocy warsztatowych, nieuszkodzonych, prawidłowo oprawionych.
5. Sprzęt przekazywany użytkownikowi po naprawie powinien mieć pełnosprawną izolację obudowy, niezmienioną w stosunku do konstrukcji przyjętej przez producenta.
6. Odłączyć całkowicie przewód zasilania sieciowego od naprawianego lub konserwowanego urządzenia, jeżeli wykonuje się takie czynności, jak dołączanie części elektronicznych, przewodów, odkręcanie śrub stykowych itp.
7. Unikać wyładowań elektrostatycznych podczas manipulowania sprzętem przy odkrytej pokrywie obudowy.


IV. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY
1. Odłożyć części i gotowe elementy na wyznaczone miejsca.
2. Uporządkować stanowisko pracy oraz narzędzia i sprzęt.


V. ZASADY POSTĘPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH
1. O wadach lub niesprawnych narzędziach należy niezwłocznie zawiadomić przełożonego.
2. W pierwszej kolejności należy bezpiecznie wyeliminować zagrożenie przez wyłączenie urządzenia i odcięcie zasilania.
3. W razie awarii stwarzającej zagrożenie należy zastosować zrozumiałą i dostrzegalną sygnalizację ostrzegawczą i alarmową.
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UWAGA
Każdy zaistniały wypadek przy pracy należy natychmiast zgłosić swojemu bezpośredniemu przełożonemu. 
W razie zaistnienia wypadku przy pracy należy w pierwszej kolejności udzielić pomocy przedlekarskiej osobom poszkodowanym i zabezpieczyć stanowisko, aby pozostało w takim stanie, w jakim nastąpił wypadek, aż do czasu przybycia zespołu powypadkowego.
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