Zarzadzenie Nr 36/2016
Burmistrza Kaluszyna
z dnia 25 sierpnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji bhp dla Urzedu Miejskiego w
Kaluszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2016 r. poz. 446/, art. 237qustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
kodeks pracy /Dz. U. z 2016 r. poz. 1333/ oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie og6lnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy /Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z pozn.
zmianami/ zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1.

Wprowadza sig, zobowiazuje do zapoznania sie i stosowania instrukciji

bezpieczenstwa i higieny pracy stanowigce zalaczniki do niniejszego zarzadzenia
1. Ogo6lna instrukcja bhp — zatgcznik nr 1

Instrukcja bhp przy obstudze komputera i drukarki — zatacznik nr 2

Instrukcja bhp przy obstudze kserokopiarki — zatacznik nr 3

Instrukcja bhp przy pracach administracyjno-biurowych — zatacznik nr 4

Instrukcja bhp dla sprzataczki — zatgcznik nr 5

Instrukcja bhp dla robotnika gospodarczego — zatacznik nr 6.
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§ 2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Katuszynie do

przestrzegania postanowien instrukcji podczas wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr | do zarzadzenia
OGOLNA INSTRUKCJA BHP

Informacje ogélne

Poprzez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje sie do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem i za odpowiednim
wynagrodzeniem. Niniejsza instrukcja okresla obowiazki pracownika, ktorych spelnianie
podczas wykonywania pracy jest niezbedne dla zachowania bezpieczenstwa.

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

Do pracy pracownik powinien stawi¢ si¢ w stanie zdolnym do jej wykonywania i pozostawaé
w takim stanie caly dzien roboczy, a szczegélnie powinien on przestrzegaé obowigzku
trzezwosci.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika, wynikajacych z ustalen kodeksu pracy
nalezy :
e rzetelne wykonywanie pracy,

* przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie oraz regulaminu pracy i ustalonego
porzadku pracy,

® przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz oraz poddawanie sie zarzadzonym
badaniom lekarskim,

¢ dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia.\

Do podstawowych praw pracownika nalezg :

* powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy w przypadku, gdy warunki pracy nie sa
zgodne z wymaganiami przepisow bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia
lub zycia,

* to samo dotyczy przypadkow, gdy wykonywanie pracy wiaze sie z powstawaniem
bezposredniego zagrozenia /pracownik ma obowiazek w takim przypadku natychmiast
powiadomi¢ przetozonego o grozacym niebezpieczenstwie/.

Obowiazki pracownika w zakresie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy

Pracownik jest zobowigzany :

* bra¢ udzial w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu bhp i ppoz i
poddawac si¢ egzaminom sprawdzajacym,

* wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp i wykonywa¢
polecenia przelozonego,

* dbac o sprawnos$¢ i stan techniczny urzadzen, narzedzi oraz zachowywaé porzadek i
czystos¢ na stanowisku pracy i w miejscu jej wykonywania, a po zakonczeniu pracy
uporzgdkowac stanowisko pracy i wylgczy¢ urzadzenia,
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poddawa¢ si¢ obowigzujacym badaniom wstgpnym, kontrolnym i okresowym
lekarskim oraz stosowa¢ si¢ do zalecen wydawanych przez lekarza.

Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i spozywanie alkoholu
podczas wykonywania obowigzkéw jest zabronione.

Obowiazki szczegélowe pracownika w zakresie bhp

Do obowigzkéw w tym zakresie nalezg przede wszystkim :

wykonywanie polecen przetozonego zwigzanych z bezpiecznym wykonywaniem pracy,

przerwanie pracy w przypadku zauwazenia awarii urzadzenia i powiadomienie o tym
przelozonego,

nie przeprowadzanie samodzielnych napraw urzadzen,

wykonywanie pracy przy dostatecznej koncentracji uwagi na wykonywanych
czynnosciach,

konserwaciji, napraw lub kontroli urzadzen moze dokonywaé osoba majaca uprawnienia
do ich wykonywania.

W przypadku powstania pozaru nalezy :

ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia oraz wylaczy¢ zasilanie budynku w
energi¢ elektrycznag,

rownoczesnie nalezy zaalarmowac straz pozarng i powiadomi¢ przetozonych o pozarze
oraz ewakuowacé ludzi,

przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca podrgcznego sprzetu gasniczego.

W przypadku zaistnienia wypadku :

udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy,
w razie potrzeby wezwaé pogotowie ratunkowe,
powiadomi¢ przelozonego.




Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia

INSTRUKCJA BHP PRZY PRACACH Z KOMPUTEREM I
DRUKARKA

Informacje ogélne

Do samodzielnej pracy przy komputerze i drukarce moze przystgpi¢ pracownik, ktory
uzyskal dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przelozonego i posiada wazne
badania lekarskie bez przeciwwskazan do zatrudnienia.

Nalezy zapewni¢ bezpieczne warunki pracy przy obsludze komputera poprzez :
zapewnienie wystarczajgcej powierzchni stanowiska pracy,
dostateczna wentylacje pomieszczenia,

zapewnienie wystarczajagcego komfortu cieplnego w okresie jesienno-zimowym
/minimum +18 stopni C/.

Przed rozpoczg¢ciem pracy pracownik powinien :

wywietrzy¢ pomieszczenie

skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska,

dostosowa¢ biurko i krzesto do wymiaréw swojego ciata,
przygotowa¢ komputer do pracy.

Podczas wykonywania pracy pracownik powinien :

zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen do zapewnienia podparcia dla rak
i dioni,
stosowa¢ odlegtos¢ ekranu monitora od oczu wynoszacg od 1,5 do 2 przekatnych
ekranu,

nie dopusci¢ do uzytkowania komputera os6b nieupowaznionych.

Pracownikowi zabrania sig :

palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem,

samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia zasilanego
energig elektryczna.

Czynnosci po zakonczeniu pracy :

wylaczy¢ komputer, monitor, drukarke i pozostate urzadzenia
uporzadkowac i sprzatna¢ stanowisko pracy,
zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem 0s6b niepowotanych.
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W przypadku powstania pozaru nalezy :

ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia,
wylgczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczna

rownoczesnie :



¢ zaalarmowac straz pozarng,
e powiadomi¢ przelozonych o pozarze,
* przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrecznego sprzetu gasniczego.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

Informacje ogélne

Do samodzielnej pracy przy obstudze kserokopiarki moze przystgpi¢ pracownik, ktory
uzyskal dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przelozonego i posiada wazne
badania lekarskie bez przeciwskazan do zatrudnienia.

Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy :
e przewietrzy¢ pomieszczenie,
e wlgczy¢ w pomieszczeniu wentylator,
* sprawdzi¢ stan wtyczki i gniazdka, zamkniecia wszystkich pokryw urzadzenia,
® przeczysci¢ szybg kopiarki,
e usuna¢ wszelkie przedmioty ograniczajace swobodny dostep do kopiarki co najmniej z
trzech stron oraz dostgp do gniazda sieciowego, do ktérego podtaczona jest kopiarka,
* sprawdzi¢ stan papieru w podajniku.

Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy :

* koncentrowa¢ uwage na wykonywanych czynnosciach,

* obslugiwa¢ kopiarke zgodnie z instrukcja eksploatacyjna,

* regularnie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym pracuje kopiarka,

* natychmiast przerwaé kopiowanie w przypadku dostrzezenia objawow nienormalne;j
pracy, pojawienia si¢ dymu, nieprzyjemnego zapachu,

* wyjmowac zablokowany papier z zachowaniem szczegOlnej ostroznosei po odlaczeniu
kopiarki od sieci zasilajacej.

Czynnosci zakazane pracownikowi obslugujacego kserokopiarke :

¢ obcigzanie kopiarki cigzkimi przedmiotami,

* samodzielne wykonywanie czynnosci obstugi lub czynnosci konserwacyjnych nie
opisanych w instrukcji obstugi,

* w trakcie wykonywania kopii : otwieranie gérnej lub przedniej pokrywy, wylaczanie
kopiarki wytacznikiem lub odigczanie jej od zasilania,

* pozostawianie urzadzenia w stanie gotowosci eksploatacyjnej po opuszczeniu
stanowiska pracy.

Podstawowe czynnosci pracownika po zakonczeniu pracy :
¢ dokladnie posprzata¢ stanowisko pracy,
* jesli kopiarka nie bedzie uzywana przez kilka godzin — wylaczy¢ ja wylgcznikiem.




Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia

INSTRUKCJA BHP PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO-

BIUROWYCH

Informacje ogolne

Do samodzielnej pracy przy pracach administracyjno-biurowych moze przystapié¢ pracownik,
ktéry uzyskal dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego i posiada wazne
badania lekarskie bez przeciwwskazan do zatrudnienia.

Przed rozpoczg¢ciem pracy pracownik powinien :

sprawdzi¢ stan techniczny uzywanych urzadzen, mebli oraz o$wietlenia — w razie
stwierdzenia niesprawnosci zawiadomi¢ przelozonego,

odpowiednio do wzrostu wyregulowa¢ siedzisko oraz w miarg¢ potrzeby ustawienie
sprzetéw i o$wietlenie stanowiska pracy,

ustawi¢ odpowiednio do wykonywanych czynnosci oraz sprawdzi¢ regulacije urzadzen
uzywanych podczas pracy /monitor, drukarka, skaner, itp./.

Podczas wykonywania pracy przestrzegaé zasad bhp, a w szczegélnosci :

utrzymywac lad i porzadek na stanowisku pracy,

przy zdejmowaniu dokumentéw z wysokich polek nalezy korzystaé z drabinki, nie
nalezy wchodzi¢ na meble /stot, biurko/ lub parapet okienny,

nie nalezy samodzielnie wymienia¢ lub naprawia¢ uszkodzonych wtyczek Iub
przewodow elektrycznych,

podczas uzywania czajnika elektrycznego nalezy pamigta¢ o mozliwosci oparzenia
siebie lub wspo6tpracownikow.

Czynno$ci po zakoriczeniu pracy :
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uporzgdkowac stanowisko pracy,
wylaczy¢ spod napigcia sprzet elektryczny i o$wietlenie,
zamkna¢ otwarte okna.

W przypadku powstania pozaru nalezy :

ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia,
wylaczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczna,

rownoczesnie ;

zaalarmowac¢ straz pozarna,
powiadomi¢ przelozonych o pozarze,
przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrecznego sprzetu gasniczego.




W przypadku zaistnienia wypadku :

* udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy,
® wrazie potrzeby wezwaé pomoc lekarska,
¢ powiadomi¢ przetozonych.




Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia

INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKU SPRZATACZKI

Informacje ogolne

Do pracy na stanowisku sprzgtaczki moze przystapi¢ pracownik, ktéry uzyskal dopuszczenie

do pracy przez bezposredniego przelozonego i posiada wazne badania lekarskie bez
przeciwwskazan do zatrudnienia,

W czasie pracy nalezy :

stosowac si¢ do polecen i wskazéwek przelozonych,

podczas wykonywania pracy koncentrowaé swoja uwagg na czynnos$ciach
wykonywanych, pracowa¢ z szybkoscia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy,
systematycznie usuwac $mieci i odpady ze $mietniczek,

odklada¢ narzedzia na wyznaczone miejsca,

przy sprzataniu pomieszczen nalezy uzywaé takich srodkéw, ktére nie spowoduja
uszkodzenia sprzetu i urzadzen,

jezeli praca wykonywana jest na wysokosci, nalezy uzywac drabin rozstawnych, w
trakcie wehodzenia, schodzenia i przebywania na drabinie nalezy zachowac¢ szczego6lng
0stroznos¢, zabrania sig ustawiania drabin na stotach, krzestach,

srodki fatwo palne i zrace nalezy stosowaé w sposob zgodny z zaleceniami producenta,
zabrania si¢ uzywania wilgotnych $cierek do czyszczenia urzadzen zasilanych energia
elektryczng /komputery, maszyny do liczenia, gniazda wtykowe itp./,

sprz¢t uzywany do sprzatania /odkurzacz/ nalezy przed uzyciem sprawdzi¢, w razie
stwierdzenia uszkodzenia nie wolno go uzywac,

stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i spozywanie
alkoholu na terenie zaktadu pracy jest zabronione,

w przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby znajdujace siec w obrebie
zagrozenia i rownoczesnie zawiadomi¢ straz pozarna i przelozonych.

O stwierdzonych zagrozeniach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych wykonywanie
powierzonych obowigzkéw nalezy powiadomié bezposredniego przelozonego.

Pracownikowi nie wolno :

stosowac niebezpieczne metody pracy, stwarza¢ zagrozenia dla siebie lub otoczenia,
sklada¢ szmat na grzejnikach i przewodach c.o.,

stosowa¢ do mycia podlog palnych rozpuszczalnikow,

naprawia¢ samodzielnie sprzet, ktory wykorzystuje podczas wykonywanej pracy,
naprawia¢ urzgdzen elektrycznych lub dotykaé przewodéw elektrycznych pod
napieciem,

dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb postronnych.

Po zakonczeniu pracy nalezy :
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sprawdzi¢, czy wylaczone sq wszystkie urzadzenia elektryczne w  sprzatanych
pomieszczeniach, czy sa zakrecone krany wodne, pozamyka¢ okna,

pozamyka¢ pomieszczenia po zakoniczeniu sprzatania i odnies¢ klucze od sprzatanych
pomieszczen na ustalone miejsce ich przechowywania. N
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia

INSTRUKCJA BHP DLA ROBOTNIKA GOSPODARCZEGO

Informacje ogélne

Do samodzielnej pracy na stanowisku robotnik gospodarczy moze przystapic¢ pracownik, ktry
uzyskal dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przelozonego oraz posiada wazne
badania lekarskie bez przeciwwskazati do zatrudnienia.

W czasie pracy nalezy :

scisle stosowac si¢ do polecen i wskazéwek przetozonych,

podezas pracy koncentrowa¢ swoja uwage na wykonywanej czynnosci,

pracowac z szybkoscia odpowiadajgcg naturalnemu rytmowi pracy,

wykonywa¢ zlecone przez przetozonego prace,

podczas uzytkowania urzadzen i narzedzi nalezy zapoznaé sie z fabryczna instrukcja
ich uzytkowania oraz stosowac sie d zalecen producenta,

podlaczaé urzadzenia i narzgdzia do prawidlowe; i sprawnej instalacji elektryczne;j,
dba¢ o prawidlowe o$wietlenie w miejscu pracy,

chroni¢ urzadzenia i narzedzia przed nadmiernym przegrzaniem i zamoknieciem,

W razie stwierdzenia jakiegokolwiek uszkodzenia narzedzi nalezy zglosi¢ uszkodzenie
przetozonemu,

podczas wykonywania prac w terenie stosowa¢ kamizelki ochronne — odblaskowe,
przestrzegac¢ zasad w ruchu drogowym,

narzgdzia reczne sktadowaé, przenosié i uzytkowaé w sposob nie stwarzajagcy zagrozen
oraz na czas transportu zabezpieczy¢ ich ostre krawedzie,

przed uzyciem srodkéw chemicznych stosowaé si¢ do zalecen i zasad bhp okreslonych
przez producenta.

Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu, jak i spozywanie alkoholu
na terenie zakladu pracy i w terenie jest zabronione,

W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia i
rownoczesnie zaalarmowaé straz pozarng oraz powiadomié przelozonych.

Po zakoficzeniu pracy nalezy :

zostawi¢ fad i porzadek na stanowisku pracy,

sprawdzi¢, czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia elektryczne , ulozy¢ narzedzia
w miejscach do tego przeznaczonych, ~

pozamykaé pomieszczenia po zakoficzeniu pracy.
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