
ZADANIE DOMOWE  

– INSTRUKCJA BHP URZĄDZENIA BIUROWEGO 

 

Proszę o sporządzenie własnej instrukcji urządzenia biurowego ściśle według następującego 

wzoru: 
 

instrukcja musi mieć nazwę: INSTRUKCJA BHP PRZY OBSŁUDZE KSEROKOPIARKI 

oraz zawierać następujące elementy: 

1) uwagi ogólne – informacja o urządzeniu, jego przeznaczeniu, sposobie działania, 
sposobie ustawienia urządzenia w pomieszczeniu 

2) zagrożenia przy posługiwaniu się urządzeniem – informacje na temat ewentualnych 

niebezpieczeństw grożących nam ze strony urządzenia 
np. urządzenie powoduje nagrzewanie się elementów swojej obudowy 

3) czynności zabronione przy posługiwaniu się tym urządzeniem – informacje o tym, 

jakich działań nie wolno wykonywać pracując z danym sprzętem 
np. spożywania posiłków czy picia napojów podczas pracy z komputerem; nie wkładać 
palców do szczelin niszczarki 

4) czynności do wykonania przed rozpoczęciem pracy – informacje o czynnościach, 
które należy wykonać, zanim przystąpimy do wykonywania pracy   

np. skontrolować wyposażenie stanowiska pracy; sprawdzić kompletność technicznego 
wyposażenia 

5) zasady i sposoby bezpiecznego wykonania pracy – informacje o tym, jak należy 

bezpiecznie posługiwać się urządzeniem w czasie wykorzystywania tego urządzenia 
np. obserwować komunikaty pojawiające się na monitorze komputera 

6) czynności po zakończeniu pracy – informacje, co należy zrobić, gdy sprzęt nie jest 

nam już na razie potrzebny 
np. wyłączyć urządzenie (jak?); uporządkować i sprzątnąć stanowisko pracy 

7) postępowanie w przypadku awarii – informacje dotyczące postępowania w razie 

problemów z urządzeniem  
np. czy pracownik może sam naprawiać sprzęt; kogo powiadomić; kto może 

naprawiać sprzęt; działania w razie ewentualnego pożaru 

Każdy z punktów powinien zawierać minimum 5 elementów wymienionych. 

Instrukcja powinna być sporządzona odręcznie na kartce A4 (lub kilku kartkach), 
sfotografowana lub zeskanowana i wysłana do nauczyciela na mail służbowy. Plik(i) 
graficzne mają być podpisane imieniem, nazwiskiem oraz symbolem klasy i ewentualnie 

ponumerowane, np. jan_iksinski_1at_1  

 

 


