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STANOWISKU PRACOWNIKA SEKRETARIATU | INFORMATYKA

I. Uwagi ogolne:
Do samodzielnej pracy na w/w stanowisku moze przystgpi¢ pracownik:
» ktory uzyskat zezwolenie na prace,
jest petnoletni,
posiada odpowiednie wyksztatcenie i przeszkolenie zawodowe,
zostat przeszkolony w zakresie bhp i ppoz,
przeszedt profilaktyczne badania lekarskie potwierdzone oswiadczeniem bez

przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku.

Do pracy pracownik powinien przystgpi¢ trzezwy oraz wypoczety.

Il. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

Pracownik powinien:

» Szczegotowo zapoznac sie ze stanowiskowg instrukcjg bhp znajdujacy sie na stanowisku
pracy.
Sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska, w tym stan techniczny urzadzen.
Usung¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujgce sie w miejscu pracy.

Sprawdzié¢ czy oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowe;j.

YV V V V

Zadbaé, aby wszystkie elementy wyposazenia znajdowaty sie w zasiegu reki i byty
osiggalne bez koniecznosci przyjmowania przez pracownika wymuszonej pozycji.
Zapewni¢ wtasciwg ilosé materiatow potrzebnych do wykonania pracy.

Uruchomi¢ komputer i ustawié¢ monitor w odpowiedniej odlegtosci od oczu

(400 — 750 mm).

» Wyregulowac¢ wysokos¢ i nachylenie oparcia krzesta.

» Upewnic sie czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla oséb przebywajacych na
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tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

UWAGA
W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek nie wolno podejmowac pracy.
Nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego w celu
szybkiej ich likwidacji. Dopiero po upewnieniu sie, ze zostaty one usuniete pracownik moze

przystgpi¢ do wykonania zadania.

Ill. Czynnosci podczas pracy:

1. W czasie pracy nalezy:
> Sciéle stosowac sie do zaleceri stanowiskowej instrukcji bhp oraz polecen i wskazéwek
Dyrektora.
Sprawdzi¢, czy uruchomienie urzadzen elektrycznych nie stworzy zagrozen wypadkowych,
Koncentrowad swojg uwage na wykonywanych czynnosciach.
Pracowac z szybkoscig odpowiadajgcg naturalnemu rytmowi pracy.
Wykonywac prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.
Gromadzié i przechowywa¢ informacje, dokumenty oraz korespondencje.
Przyjmowac i taczyc telefony, przyjmowad interesantow.

Odkfadaé uzywane przedmioty na wyznaczone miejsca.

YV V.V V V V V VY

taczyé przemiennie prace zawigzang z obstuga komputera z innymi rodzajami prac

nieobcigzajgcymi narzad wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata.

Podczas siedzenia czesto zmienia¢ pozycje, aby zmniejszy¢ zmeczenie miesni.

Zadbac¢ o czeste wietrzenie pomieszczenia.

» W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany
jest zatrzymad lub wytaczy¢ urzadzenia, ktére mogg spowodowac jakiekolwiek zagrozenia.

» W przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wytgczy¢ obstugiwane urzadzenia.

» Stosowac sie do obowigzujgcych w szkole regulaminéw, procedur i zarzadzen.
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2. Pracownikowi w czasie pracy nie wolno:

e stosowac niebezpieczne metody pracy,

e korzystac z niesprawnych urzadzen,

e naprawiac samodzielnie uszkodzonych urzadzen,

e dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osob bez wiedzy

przetozonego.

lll. Po zakoniczeniu pracy nalezy:

Zatrzymacd obstugiwane urzadzenia i odtgczy¢ od zrédet zasilania.

Uporzadkowad stanowisko pracy.

>
>
» Utozy¢ uzywane przedmioty w miejscach na to wyznaczonych.
» Zabezpieczy¢ wykorzystywane podczas pracy dokumenty.

>

Upewnic sie czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stworzg zadnych
zagrozen dla otoczenia

» Przekazac informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

VI. Uwagi koricowe

1. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko

pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.

Zatwierdzit:
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