ZARZADZENIE NR 12/2019
BURMISTRZA MIASTA GARWOLINA
Z dnia 13 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Urz¢dzie Miasta
Garwolina

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22018 r. poz.994) w zwiazku z art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 917), oraz § 41 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzeénia 1997 r. w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr
169, poz. 1650 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Garwolina do stosowania nastgpujace instrukcje bezpieczenstwa
i higieny pracy (bhp):

1) Instrukcja bhp obowiazujaca wszystkich pracownikow,

2) Instrukcja bhp przy obstudze komputera i drukarki,

3) Instrukcja bhp przy obshudze kserokopiarki,

4) Instrukcja bhp przy obstudze niszczarki,

§ 2.

Zobowiazuje si¢ kierownikéw wszystkich komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Garwolina do
zapoznania podlegtych pracownikéw z instrukcjami, z uwzglednieniem specyfiki stanowisk pracy,
oraz stalego egzekwowania przestrzegania wymogow i postanowieti zawartych w instrukcjach.

§ 3.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Garwolina do Scistego przestrzegania
wymogoéw i postanowien instrukcji podczas wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

§ 4.
1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta Garwolina.
2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Miasta
Garwolina.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA BHP

NA STANOWISKU PRACY
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYM

UWAGI OGOLNE

1. Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:
e wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku
e wiasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.
2. Bezpieczne warunki pracy w biurze sg zapewnione, gdy:
e zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2 m? wolnej
powierzchni podtogi)
o jest whasciwe oswietlenie (w zaleznosci od charakteru pracy min. 300 Ix)
« jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna); wilgotnos¢ wzgledna
powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%
« jest wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym (min. +18°C)
e sg dostepne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dobry stan techniczny mebli,
sprzetu i innych urzadzen.

PODSTAWOWE CZYN NOS$CI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

e« zapoznac sig ze stanowiskiem pracy, ze sprzetem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej
pomocy, Z urzadzeniami higien iczno-sanitarnymi

« sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, stan oéwietlenia stanowiska pracy

e zapoznat si¢ z instrukcjg ppoz., Z urzadzeniami alarmowymi i podrecznymi $rodkami gaéniczymi,
kierunkami i trasami ewakuacji oraz poznat numery telefonéw alarmowych

« zaznajomi¢ sig dokfadnie z instrukcja obstugi i instrukcja, bezpiecznej pracy sprzetu elektrycznego i
elektronicznego bedacego w dyspozycji biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentow, itp.)

« Odpowiednio dla siebie dopasowat krzesto ergonomiczne i przygotowac stanowisko pracy.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

Pracownik powinien:
e utrzymywac fad i porzadek na stanowisku pracy
przestrzegac zakazu palenia
zachowaé ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych
nie tarasowac przejsc i tras ewakuacyjnych
kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zglaszaé przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawit w
takim stanie, w jakim wydarzy! sie wypadek.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania sig:

e uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji elektrycznej (np.
zniszczona izolacja na przewodach, sttuczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie potgczone
przewody)
samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji elektrycznej
uzywania krzeset, stolow lub wchodzenia na parapety celu siggniecia rzeczy umieszczonych wyzej
palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw papierosow do koszy na Smieci
zmiany usytuowania podrecznych srodkow gasniczych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:
« uporzadkowac dokumentacijg i sprzatnac stanowisko pracy
« zamknaé okna, wytgczyc spod napigcia sprzet elektroniczny, elektryczny i oswietlenie

W razie watpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu

poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwrocié sie do przetozonego 0
wyijasnienie sytuacji.

Dziat Ochrony Pracy i Srodowiska
http://ochronapracy.wui. edu.pl
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA | DRUKARKI

Do pracy na stanowisku obstugi komputera i drukarki moze przystgpi¢ pracownik
odpowiednio przeszkolony W zakresie bhp, posiadajgcy aktualng zdolno$¢
lekarska do wykonywania pracy. i1
Przy pracach z komputerem zabrania sie zatrudniania powyzej 4 godzin na dobe
kobiet w cigzy — od chwili stwierdzenia cigzy przez lekarza lub poinformowania o §
tym fakcie pracodawcy przez pracownice.

Zabrania sie spozywania positkow na stanowiskach pracy z komputerem.
Zabrania sie przebywania na stanowisku pracy osob nieupowaznionych. B
Zakazuje sie przechowywania na stanowisku pracy magnesow, metali namagne-

sowanych oraz noszenia bizuterii magnetycznej w czasie pracy komputera.

Pracownik obstugi zobowigzany jest do sprawdzania kompletnoéci wyposazenia

sprzetu.

Przy pracach z komputerem nalezy:

« dostosowaé biurko, krzesto i podndzek do wymiaréw swojego ciala,

o wigczy¢ komputer oraz drukarke do sieci elektrycznej,

e wyregulowaé jasnos¢, kontrast miedzy znakami i ttem w zaleznoéci od potrzeb
i aktualnych warunkow otoczenia,

o zastosowaé filtr lub ekran ochronny w przypadku braku zabezpieczenia
ekranu,

e ustawi¢ zadania do wpisania do komputera w ten sposob, aby nie bylo
potrzeby manewrowania ciatem.

Zabrania sie dostepu do komputera i drukarki w czasie ich pracy osobom do tego

nieuprawnionym mogacym przenies¢ informacje poza zaktad pracy.

Do utrzymania porzgdku na stanowisku nalezy stosowa¢ migkkg szmatke do

Scierania kurzu. . Ted]

Uwaga — zabrania si¢ stosowania do czyszczenia obudowy komputera cieczy,

gdy urzadzenie jest pod napieciem. Sehs

Zabrania sie stosowania srodkéw chemicznych do czyszczenia ekranu. i

Obstugujacym komputer zaleca sig¢ przerwy W pracy (po kazdej godzinie 5 min. &

przerwy) lub tgczenie prac nieobcigzajgcych wzroku i wykonywanych w innej s

pozycji przy nieprzekraczaniu godziny pracy przy obstudze monitora.

Zabrania sie napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzenia przez osoby

nieposiadajgce do tego uprawnien.

Zobowigzuje sig obstugujgcych urzgdzenie do przestrzegania przepisow ochrony

ppoz., a zwtaszcza zabrania sie palenia tytoniu przy obstudze komputera.

Za stan czystosci i porzadku na stanowisku pracy i wokot niego oraz za

utrzymanie urzgdzenia W dobrym technicznie i bezpiecznym stanie

odpowiedzialna jest obstuga.




INSTRUKCJA BHP

obstugi kserokopiarki

WARUNKI DOPUSZCZENIA PRACOWNIKA DO PRACY

- Mma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku
- przeszedt odpowiedni instruktazu zawodowy, zapoznanie sie z instrukcja obstugi,
przeszkolenie bhp i p.poz.

- stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony $wiadectwem wydanym
przez uprawnionego lekarza

Do pracy nalezy przystepowad w stanie trzezwosci, zachowujac schludny i estetyczny

wyglad.

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
- przygotowac urzadzenia pomocnicze do sktadowania materiatow
- doktadnie zapoznaé sie z dokumentacja wykonawcza i instrukcja obstugi urzadzenia

PRACOWNIK‘URUCHAMIAJA’CY 'URZADZENIE POWINIEN PRZED DOKONANIEM
TEJ CZYNNOSCI SPRAWDZIC DOKLADNIE, CZY JEGO URUCHOMIENIE NIE GROZI
WYPADKIEM

- prébnie uruchomié kserokopiarke i sprawdzi¢ jakos¢ jej dziatania

- zaplanowac kolejno$¢ wykonywania poszczegélnych czynnosci, przygotowaé potrzebne
dokumenty

- sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i oéwietlenia stanowiska, a w szczegdinoéci stan
instalacji elektrycznej i zerowania

- dostosowac biurko, krzesto, podnézek do wymiaréw swego ciata

- przygotowac stanowisko robocze przez podtaczenie do sieci zasilajacej

ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANTA PRACY
NIE WOLNO:

- otwierac ostone podczas pracy o
- dopusci¢ aby wciagniete zostaty do wnetrza kserokopiarki drobne przedmioty metalowe ¥
- konserwowa¢ kserokopiarke bedacq w ruchu: (naprawiaé, czyécié, smarowac)

- kserokopiarke bedaca w ruchu pozostawiaé bez obstugi lub nadzoru

- wznawiac prace kserokopiarki bez usuniecia uszkodzenia

- zdejmowac ostony i zabezpieczenia z kserokopiarki

- dopuszczac do obstugi osoby niepowotane

- uzywanie kserokopiarki bez wymaganego urzadzenia ochronnego

- Spozywania positkéw podczas pracy przy kserokopiarce

- samowolnego naprawiania kserokopiarki a takze wymiany przewodéw zasilajacych

- €zyszczenia urzadzen wilgotnymi szmatkami bez odtaczenia sprzetu od zasilania

- instalowania kserokopiarki:

- W miejscach narazonych na dziatanie: opadéw atmosferycznych, wilgoci, kurzu, wibracji

- W poblizu urzadzer grzewczych i klimatyzacyjnych

- W miejscach narazonych na bezpoérednie dziatanie promieni stonecznych

- blokowania przewoddw wentylacyjnych kserokopiarki

- stawiania na kserokopiarce cigzkich przedmiotéw i rozlewanie ptynéw

- kserokopiarki nie powinny sta¢ zbyt blisko (min. 50 cm) komputerdw i innych urzadzen
elektronicznych, jak: radioodbiorniki, urzadzenia pomiarowe itp.

NAKAZUIJE SIE:

- instalowanie kserokopiarki wytacznie przez serwis

- sprawdzac prawidtowy przebieg przewodéw zasilajacych - nie moga by¢ przyciéniete
- uzywac dopuszczonych przez producenta materiatdéw eksploatacyjnych

- zasilanie prowadzi¢ osobna linig zasilajaca




WE
e

- utrzymywac w porzadku miejsce pracy
- podczas wykonywania pracy zwracaé uwage tylko na wykonywane czynnosci,
uwzgledniajac warunki bezpiecznej pracy dla siebie i otoczenia

- zachowywac prawidiowa pozycje ciata przy wykonywaniu pracy

- wytaczy¢ kserokopiarke przy zaniku zasilania

- montaz, eksploatacja i obstuga kserokopiarki powinny by¢ zgodne z dokumentacja,
techniczno-ruchowg

- kserokopiarka niesprawna, uszkodzona lub pozostajaca w naprawie powinna by¢
wycofana z uzytkowania oraz wyraznie oznakowana tablicami informacyjnymi i
zabezpieczona w sposdéb uniemozliwiajacy jej uruchomienie

- dbaé, aby otwory wentylacyjne kserokopiarki nie byty zastonigte, np. przez zbyt bliskie
dosuniecie do $ciany lub mebla biurowego (min. 10 cm).

- nie uzywa¢ przediuzaczy, tylko bezpoérednio podiaczyc je do gniazdka w scianie (z
kotkiem uziemiajacym) W razie zakleszczenia sie papieru nalezy postepowac zgodnie z

instrukcja jego uwalniania, tzn. najpierw wytaczy¢ kserokopiarke spod napiecia, a dopiero

potem zagladac¢ do wnetrza | usuwac zaciety papier.

- Przy uzupetnianiu papieru w zasobniku nalezy uwazaé, by nie skaleczy¢ dioni krawedzia

arkuszy papieru, ktére sg ostre.

- Jezeli kserokopiarka nie bedzie eksploatowana przez diuzszy czas, trzeba odtaczy€ jq od

#rédta pradu i nakry¢ pokrowcem.

- W razie zauwazenia nietypowych odgtosow lub objawéw pracy kserokopiarki nalezy
przerwad prace urzadzenia i zgtosic¢ ten fakt do serwisu.

- Ewentualne zabrudzenia tonerem rak lub ubrania nalezy zmy¢ zimng woda, gdyz ciepta
woda utrwala zabrudzenie.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

- uporzadkowac i sprzatnac stanowisko pracy

- wytrzeé kurz migkka szmatka z powierzchni blatéw, biurka, urzadzen i sprzetu
- zabezpieczy¢ kserokopiarke przed dostgpem os6b niepowotanych

- wylaczy¢ kserokopiarke przez odtaczenie od sieci

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYINYCH

- o wadach i / lub uszkodzeniach urzadzenia nalezy niezwtocznie zawiadomic
przetozonego

- urzadzenia, ktérych uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy, powinny by¢ niezwiocznie
zatrzymane i odtaczone od zasilania

- bezwzglednie udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym

- kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zgtaszaé swojemu przetozonemu, a stanowisko
pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim nastapit wypadek

UWAGI :

- kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana w poblizu tatwo dostepnego gniazdka
sieciowego, na powierzchni ptaskiej, w odlegtoéci przynajmniej 10 cm od innych
przedmiotow

Na podstawie art. 210 K.P. pracownik ma prawo- w razie gdy warunki pracy nie
odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia
pracownika lub gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem
innym osobom - powstrzymac si¢ od wykonywanej pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
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INSTRUKCJA BHP

PRZY OBSLUDZE
NISZCZARKI DOKUMENTOW

UWAGI OGOLNE

1. Niszczarka stuzy do niszczenia (cigcia) kartek papieru, dokumentéw biurowych, wydrukow
komputerowych itp.

Niszczarki wystepuja o réznej mocy, szerokosci wejscia i wydajnosci cigcia dokumentow.

Niszczarke nalezy powierzy¢ pracownikom zapoznanym Z dokumentacja techniczno-ruchowa oraz
przeszkolonym w zakresie obstugi na stanowisku przez kierownika.

4. Przy pracy nalezy uzywac ubrania bez zadnych zwisajacych i odstajacych czesci.

w N

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZEC|EM PRACY

Sprawdzi¢ stan zasilania niszczarki z sieci elektrycznej 220 V i zabezpieczenia 10 A.
Podtaczyé niszczarke do gniada sieciowego z bolcem.

Sprawdzi¢ dziatanie czujnikow i lampek kontrolnych niszczarki.

Sprawdzi¢ pojemnik na $cinki papieru lub zamocowaé worek (w innych typach niszczarek).
Urzadzenie jest gotowe do pracy.

ok wN =

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY | PO JEJ ZAKONCZENIU

T
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W celu uruchomienia niszczarki ustawic przycisk start W :
2. Wiozy¢ papier do otworu wiotowego (od kilku do kilkunastu arkuszy — w zaleznosci od typu). e
Niszczarka tnie arkusze na paski o szerokosci 2 do 5 mm (w zaleznosci od typu). %
UWAGA: Po wlozeniu jednorazowo zbyt duzej ilosci kartek urzadzenie moze sig zablokowac.
W celu odblokowania niszczarki nalezy: ;
- przycisnaé klawisz cofania ,R" — niszczarka wysunie zablokowany papier, :
- ponownie kolejno wktada¢ mniejsze porcje papieru do otworu wiotowego. 1
3 Po zniszczeniu dokumentdw przycisnac przycisk stop ,0". |4
4. Podczas pracy na niszczarce, cO pewien czas przepusci¢ skropiong olejem maszynowym kartke f
papieru celem nasmarowania nozy tnacych. ¥
5. Podczas diugotrwatej pracy, czujnik zabezpieczajacy przed przegrzaniem automatycznie przerywa :
prace urzadzenia do momentu ostygniecia, w tym czasie nalezy przygotowa¢ nastgpne materiaty do
ciecia, po czym niszczarka automatyczn ie uruchamia sie i nastgpuje cigcie.
6. Po zakonczonej pracy wyltaczy¢ niszczarke z gniazda sieciowego, oprézni¢ pojemnik lub wymieni¢
worek ze cinkami papieru na nowy i uporzadkowa¢ stanowisko pracy.

T
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CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Zabrania sie uruchamiania i obstugiwania Niszczarki przez osoby niepowotane bez wiedzy i zgody
przefozonego.

Nie uzywac w niszczarce nozy uszkodzonych lub tepych.

Zabrania sie wkiadania do Niszczarki czgsci metalowych.

TR T AN
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UWAGI KONCOWE g

W przypadku awarii lub niewlasciwego dziatania urzadzenia nalezy odtaczy¢ je z sieci elektryczne;j.
2. Wszelkie niedomagania techniczne oraz uszkodzenia nalezy natychmiast zglosi¢ swemu y

—

przetozonemu.
3. Naprawy i konserwacje powinny by¢ dokonywane przez wyspecjalizowany serwis.
4. Podczas pracy Niszczarki istnieje niebezpieczenstwo wkrecenia sie krawatéw, luznych wiosow, ¢

fancuszkow itp.
5. Przestrzega¢ zasad i przepisow ujetych w instrukcji, gdyz za ich niestosowanie mozna zostac

ukaranym.

Dzial Ochronv Pracv i Srodowiska
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INSTRUKCJA BHP

NA STANOWISKU KONSERWATORA
I ROBOTNIKA GOSPODARCZEGO

I. UWAGI OGOLNE
Na stanowisku konserwatora i robotnika gospodarczego moze przystapi¢ pracownik, ktory:
1 Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP. -
2 Posiada dobry stan zdrowia potwierdzony zadwiadczeniem lekarskim lekarza medycyny
pracy.
3.Jest zapoznany Z dokumentacjg Techniczno - Ruchowa lub instrukcja obstugi danego
urzadzenia. '
4.Uzyskal zezwolenie na pracg od przetozonego.
5.Stosuje ubranie, obuwie, odziez ochronna oraz $rodki ochrony indywidualnej odpowiednio
do wykonywanej pracy.
6.Zapoznat si¢ z ponizszymi instrukcjami BHP dla rac i obstugi urzadzen uzywanych na tym
stanowisku.

. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Pracownik powinien:
1.Ubraé sie w odziez robocza i ochronng na danym stanowisku pracy.
2.Zapoznad si¢ z zadaniami na dzien biezacy.

L. CZYNNOSCI W CZASIE PRACY

Podczas pracy nalezy:

1.Scidle stosowa¢ sie do zalecen instrukcji BHP oraz polecefi i wskazowek przetozonych.

2 Podczas pracy koncentrowaé swojg uwagg na wykonywanej czynnosci.

3 Pracowaé z szybkoécia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy.

4. Wykonywaé tylko zlecone przez przetozonego prace.

5.Podczas uzytkowania elektronarzedzi nalezy najpierw zapoznaé si¢ z fabryczna instrukcjg
ich uzytkowania oraz stosowa¢ sie do zalecen producenta.

6.Podlaczy¢ elektronarz¢dzia tylko do sprawnej instalacji elektrycznej.

7.Dbaé o prawidlowe o$wietlenie w miejscu pracy.

8 Chronié elektronarzedzia przed nadmiernym przegrzaniem i zamoknigciem.

9.W razie stwierdzenia jakiegokolwiek uszkodzenia elektronarzedzia nalezy przerwaé pracg i
zglosi¢ to przetozonemu. :

10.Podczas wykonywania prac w terenie stosowaé kamizelki odblaskowe.

11.Przestrzega¢ zasad w ruchu drogowym. _
12.Wszelkiego typu narzgdzia reczne sktadowa¢, przenosi¢ i uzytkowa¢ w sposob %
niestwarzajgcy zagrozen, oraz na czas transportu zabezpieczy¢ ich ostre krawedzie. &
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13.Przed uzyciem $rodkéw chemicznych zapoznaé si¢ z ich kartg charakterystyki oraz
stosowaé sie do zalecen i zasad BHP okreslonych przez ich producenta.

II1. CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Uzywanie miotkow z rozklepem (grzybkiem), peknieciami lub wyszczerbieniami.

2. Uzywanie pilnikow bez raczki lub z peknieta raczkg.

3, Uzywanie do kluczy przedtuzaczy (moze to prowadzi¢ do rozkalibrowania kluczy,
niszczenia gléwek nakretek i rub).

4. Przy wkrecaniu lub wykrgcaniu wkretéw nie wolno ich trzymaé w rece (przypadkowo
obsuwajgcy si¢ Srubokret moze skaleczyé dlon trzymajgcego).

5. Uzywanie $rubokretéw jako przecinakéw.

IV. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1.Zostawi¢ tad i porzadek na stanowisku pracy.

2.Sprawdzié, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia elektryczne, ulozyé narzedzia w
miejscach do tego przeznaczonych.

3.0czy$cié uzywane ochrony osobiste i odlozyé je na stale miejsce przechowywania.
4.Upewni¢ sig, czy pozostawione stanowisko nie stanowi zagrozenia dla otoczenia.
5.Pozamykaé pomieszczenia po zakoriczeniu pracy.

UWAGA

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy natychmiast zglosi¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu.

W razie zaistnienia wypadku przy pracy nalezy w pierwszej kolejnosci udzieli¢ pomocy
przedlekarskiej osobom poszkodowanym i zabezpieczy¢é stanowisko, aby pozostato w takim
stanie, w jakim nastgpil wypadek, az do czasu przybycia zespotu powypadkowego.




INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY NA
STANOWISKU SPRZATACZKI

I. Uwagi ogélne:

Do samodzielnej pracy na w/w stanowisku moze przystapi¢ pracownik:

Ktory uzyskal zezwolenie na pracg.

Jest pelnoletni.

Posiada odpowiednie przeszkolenie zawodowe.

Zostat przeszkolony w zakresie bhp i ppoz.

Przeszedl profilaktyczne badania lekarskie potwierdzone o$wiadczeniem bez
przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku.

VVVVY

Do pracy pracownik powinien przystapi¢ trzezwy, wypoczety oraz ubrany w odziez i obuwie
ochronne.

IL. Czynnosci przed rozpoczgciem pracy:

Pracownik powinien:

Szczegdlowo zapoznaé sig z instrukcjg bhp znajdujacg si¢ na stanowisku pracy.

Zatozyé odziez robocza i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku pracy.
Zdja¢ z rak wszystkie zbedne przedmioty takie jak bizuteria itp.

Sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska w tym stan techniczny urzgdzen.
Zapewni¢ wiadciwa ilos¢ materiatlow potrzebnych do wykonania zadania.

Zadbaé, aby wszystkie elementy wyposazenia i produkty potrzebne do wykonania
pracy znajdowaly si¢ w zasiggu reki i byty osiagalne bez koniecznosci opuszczania
przez pracownika miejsca pracy.

Usunaé wszystkie zbgdne przedmioty znajdujgce si¢ w miejscu pracy.

Upewnié sig czy rozpoczgcie pracy nie spowoduje zagrozen dla os6b przebywaj acych
na tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

» Zapozna( sie z zadaniami na dzien biezacy.

VVVVVY
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UWAGA:

W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek nie wolno podejmowac pracy.
Nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego w celu
szybkiej ich likwidacji. Dopiero po upewnieniu sie, ze zostaly one usuniete pracownik moze
przystapi¢ do wykonania zadania.

II1. Czynnosci podczas pracy:

1. W czasie pracy nalezy:
» Scidle stosowaé sie do zalecen stanowiskowej instrukcji bhp oraz polecen i wskazowek
przetozonego.
» Koncentrowaé calg swoja uwage wylgcznie na czynnosciach wykonywanych.
» Pracowac z szybkoscig odpowiadajacg naturalnemu rytmowi pracy.
» Systematycznie usuwaé $mieci ze émietniczek. Worki wypelione $mieciami nalezy
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usuwaé do zasobnikéw poza budynkiem.

Materialy uzywane podczas pracy skladowaé tak, by nie stwarzaly zagrozen
wypadkowych. Narzedzia powinny by¢ odkladane na wyznaczone miejsca.

Sprawdzié, czy uruchomienie urzgdzen nie stworzy zagrozen wypadkowych.

Jezeli praca wykonywana jest na podwyzszeniu nalezy uzywaé sprawnych technicznie
drabin rozstawnych, posiadajacych zabezpieczenie przed poslizgiem i rozsunigciem
si¢ ramion. Praca na drabinie na wysokosci powyzej 1,5 m powinna odbywa¢ si¢ przy
asekuracji drugiej osoby. W trakcie pracy na drabinie nalezy zachowaé szczegoélng
ostroznodé. Zabrania sie¢ ustawiania drabin na stolach, biurkach itp. W czasie
sprzatania pomieszczen nie wolno ustawia¢ sprzgtu na drogach komunikacyjnych 1 w
miejscach z ograniczong widocznoscig.

Przy sprzataniu pomieszczeh nalezy uzywaé tylko takich $érodkow, ktérych
wlasciwosci sg dobrze znane i nie spowodujg uszkodzenia sprzetu i urzadzen. Srodki
latwo palne i Zrace nalezy stosowaé w sposob zgodny z zaleceniami producenta.

» Nie uzywaé wilgotnych écierek do czyszczenia urzadzen zasilanych energia

elektryczna.

» W razie koniecznogci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany

jest zatrzymac obstugiwane maszyny (np. odkurzacz), ktére moga spowodowaé
jakiekolwiek zagrozenia. W przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylaczy¢
obstugiwane urzadzenia.

» W razie watpliwosci, co do obstugi urzadzef, czy stosowanych metod pracy

pracownik powinien zwrbcié sie do przelozonego o szczegdtowe instrukcje.

2. Pracownikowi w czasie pracy nie wolno:

e stosowaé niebezpiecznych metod pracy, stwarzaé zagrozenia dla siebie, lub
otoczenia oraz przeszkadza¢ innym w pracy

pracowaé bez nakazanej odziezy i obuwia ochronnego,

korzysta¢ z niesprawnych urzadzen,

naprawia¢ urzgdzen elektrycznych bedacych pod napigciem,

dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb bez wiedzy
przetozonego,

o o o @

II1. Po zaKkoiiczeniu pracy nalezy:

v V VY

Wylgczyé doptyw energii w sprzatanych pomieszczeniach, sprawdzié, czy 53
wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne, zakrecone krany.

Oczysci¢ stanowisko robocze, ulozyé narzedzia pomocnicze W miejscach na to
przeznaczonych i odtozyé odziez ochronng W miejsce jej przechowywania,

Upewni¢ sig czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowig zagrozenia dla
otoczenia. Zatrzymaé obstugiwane urzadzenia i odlaczy¢ od zrodet zasilania.
Pozamykaé pomieszczenia po sakonczeniu sprzatania i odnie$¢ klucze od sprzgtanych
pomieszczen na ustalone miejsce ich przechowywania.

VI. Uwagi koncowe

1

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglaszaé swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawié¢ w takim stanie, W jakim zdarzy! sig wypadek.



INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISK ONIE

Uwagi ogoélne:

Do samodzielnej pracy na stanowisku goniec moze przystgpic pracownik, ktory uzyskal
dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przelozonego, jest pelnoletni oraz posiada:

— wa:lne szkolenie BHP i instruktaz stanowiskowy,

— szkolenie w zakresie ochrony PPOZ,

- wazne badania lekarskie bez przeciw wskazan do wykonywania zawodu, potwierdzone

stosownym zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy,

— wlasciwe kwalifikacje i wyksztalcenie .
Pracownik przystepujacy do pracy powinien by¢ wypoczgty oraz ubrany w odziez i obuwie
robocze.
Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i spozywanie alkoholu
czy innych srodkéw psychoaktywnych na terenie miejsca pracy jest zabronione.
W przypadku powstania pozaru nalezy postgpowac zgodnie z Instrukcjg Bezpieczenstwa
Pozarowego Urzedu Miasta. : -
W przypadku zaistnienia wypadku nalezy udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy ,
zawiadomic osoby wyznaczone do udzielenia pierwszej pomocy, a W razie potrzeby wezwac
pomoc lekarskg i powiadomic przelozonych .

Podstawowe czynnosci przed rozpoczgciem pracy:
Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:
- szczegOlowo zapoznac sig z instrukcjg bhp znajdujaca si¢ na stanowisku pracy,

zapoznac sie ze stanowiskiem pracy, sprzgtem , miejscem umieszczenia apteczki
pierwszej pomocy Oraz z rozmieszczeniem innych pomieszczen i urzgdzen higieniczno-
sanitarnych oraz drég komu nikacyjnych,
zapoznac si¢ z instrukcjg przeciwpozarowg oraz postepowaniem W razie zaistnienia
pozaru i poznac kierunki drog ewakuacyjnych,
ubrac si¢ w odziez robocza i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku
pracy,

zrobic plan dzialan, ktére beda podejmowane danego dnia.

Czynnosci w czasie pracy:
W czasie wykonywania pracy pracownik powinien:
— uzywac przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej, oraz roweru
— scisle stosowac sie do zalecen: instrukcji bhp oraz polecen i wskazéwek przelozonych,
— podczas wykonywania pracy koncentrowac calg swoja uwage Wwylacznie na
wykonywanych czynnosciach,
— pracowac z szybkoscig odpowiadajgca naturalnemu rytmowi pracy,
— wykonywac tylko zlecone przez bezposredniego przelozonego prace,
przestrzegac istniejacych zakazéw palenia tytoniu i uzywania otwartego ogma
w miejscach niedozwolonych,
przestrzegac podstawowych zasad wynikajacych z kodeksu drogowego,




w okresie zimowym szczegélng uwagg zwracac na oéniezone przejscia, chodniki,
wejscia do budynkéw, -

przebywajac na terenach domow i posesji, goniec powinien zwracac uwagg na
niebezpieczne otwory piwniczne, na rozstawiony sprzyt, swiezo myte lub pastowane
podlogi,

goniec powinien dac znac o swoim przybyciu np. dzwoniac, pukajac itp.,

kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglaszac przelozonemu,

w przypadku pogryzienia przez psa powinien niezwlocznie udac si¢ do lekarzai
powiadomic przelozonego o zaistnialym wypadku,

w przypadku stwierdzenia zagrozenia np. napadu, powinien przerwac doryczanie
przesylek, nastypnie schronic si¢ W bezpiecznym miejscu i wezwac policje,

nastepnego dnia po przyjsciu do pracy goniec jest zobowigzany zawiadomic
przelozonego o stwierdzonych przeszkodach i zagrozeniach w doreczaniu przesylek
listownych. : '

Czynnoscizabronione:

Pracownikowi zabrania si¢:

nie stosowac si¢ do szczegblowych instrukcji i zalecen przelozonych,

nie uzywac przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej,

stosowac niebezpieczne metody pracy, stwarzac zagrozenia dla siebie, lub otoczenia,
dopuszczac do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb postronnych, bez
wiedzy przelozonego,

wehodzic do budynkéw oraz na podworza gdzie znajdujq sie nieuwigzane psy.

Czynnosci po zakonczeniu pracy:

Pracownik po zakonczeniu pracy powinien:

Osoba na stanowisku goniec:

zabezpieczyc posiadang korespondencie,

ustalic og6lny plan pracy na dzien nastgpny,

upewnic si¢ czy pozostawione stanowisko nie stanowi zagrozenia dla otoczenia oraz
przekazac informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu
bezposredniemu przelozonemu, .

zabezpieczyé rower po zakoficzeniu pracy

Uwagi dodatkowe:

w razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa pracy przy
wykonywaniu poleconych cZynnosci, ma prawo przerwac prace i zwr6cié si¢ do
przetozonego o udzielenie wyjasnien,

w przypadku znalezienia si¢ wobec bezposredniego niebezpieczenstwa ma prawo
powstrzyrnac si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie powiadamiajac o tym swojego
bezposredniego przelozonego,

w razie watpliwosci co do prawidlowosci swoich dzialan, czy tez prawidlowosci w
procesie pracy, zwrécié sig o dodatkowe wskazowki do bezposredniego przelozonego.



