Zarzadzenie Nr*231.%)). 1 2017

Burmistrza Gotdapi

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy

w Urzedzie Miejskim w Goidapi

Na podstawie art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U. z 2016 r., poz.

1666 ze zm.), § 41 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 r.

w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r., Nr 169, poz. 1650

ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam i zobowigzuje do zapoznania sie i stosowania instrukcje bezpieczenstwa

i higieny pracy stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzgdzenia:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

9

Instrukcja BHP przy obstudze systemu komputerowego wraz z wyposazeniem

pomocniczym — Zat. Nr 1;

Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki — Zat. Nr 2;

Instrukcja BHP obstugi czajnika elektrycznego — Zat. Nr 3;
Instrukcja BHP przy obstudze bindownicy — Zat. Nr 4;

Instrukcja BHP przy obstudze laminatora — Zat. Nr 5;

Instrukcja BHP przy obstudze gilotyny do papieru — Zat. Nr 6;
Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki — Zat. Nr 7,

Instrukcja BHP przy recznych pracach transportowych — Zat. Nr 8;

Instrukcja BHP przy obstudze drabiny — Zat. Nr 9;

10) Instrukcja BHP w magazynie — Zat. Nr 10;

11) Instrukcja BHP przy obstudze elektronarzedzi — Zat. Nr 11;

12) Instrukcja BHP na stanowisku archiwisty — Zat. Nr 12.

§ 2. Zobowigzuje kierownikdéw wydziatdbw w Urzedzie Miejskim w Gotdapi do zapoznania

podlegtych pracownikdw z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA BHP

przy obstudze systemu komputerowego wraz z wyposazeniem pomochiczym

UWAGI OGOLNE

Do pracy przy obstudze komputera moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:

1y
2)

3)

4)

Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,;

Wiasciwy stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim;

Przeszkolenie ogoélne i instruktaz stanowiskowy bhp oraz instruktaz w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;;

Nalezy zapewni¢ bezpieczne warunki pracy przy obstudze komputera poprzez: dostateczne
oSwietlenie — co najmniej 500 Ix; wyposazenie stanowiska zgodnie z wymogami
okreslonymi w rozporzgdzeniu w sprawie warunkoéw pracy na stanowiskach wyposazonych

w monitory ekranowe; zapewnienie wystarczajgcego komfortu cieplnego (minimum +18°C).

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

1)
2)
3)

4

Wywietrzy¢é pomieszczenie;
Skontrolowaé wyposazenie stanowiska,;
Dostosowac ustawienie urzadzen i wyposazenia do swoich potrzeb;

Przygotowa¢ komputer do pracy poprzez: sprawdzenie stanu przewodéw elektrycznych;
podtgczenie do odrebnej sieci zasilajgcej komputer; wyswietlenie na ekranie dowolnej
informaciji z programu znajdujgcego sie na twardym dysku lub ptycie; wyregulowanie
jasnoéci oraz kontrastu pomiedzy znakami i them w zaleznosci od potrzeb i aktualnych
warunkéw otoczenia; przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe

do pracy.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

PRACOWNIK POWINIEN:

Y

2)

3)

Utrzymywaé w czasie pracy ergonomiczng, powodujacg najmniejsze obcigzenie miesni

i uktadu szkieletowego pozycje ciata i podparcia rak;
Stosowac odlegtos¢ ekranu monitora od oczu wynoszacg od 400 mm do 750mm;

Nie dopuscic¢ do uzytkowania komputera os6b nieupowaznionych.

CZYNNOSCI ZABRONIONE



PRACOWNIKOW! ZABRANIA SIE:

1)

2)

Samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia zasilanego

energig elektryczng;

Przechowywania na stanowisku pracy magneséw i metali namagnesowanych oraz

noszenia bizuterii magnetycznej podczas pracy.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

PRACOWNIK POWINIEN:

1)

2)
3)

4

Wytgczy¢ komputer, monitor, drukarke i pozostate urzagdzenia oraz sprzet stanowiskowy

zasilany energig elektryczng;
Uporzadkowac i sprzgtngé stanowisko pracy;
Schowacé ptyty, pozamyka¢ szafy i biurko;

Zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem o0séb niepowotanych.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

Y
2)

3)

4)

5)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosié przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynies¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwac lekarza a w razie zaniku czynnosci uktadu oddechowego zastosowaé sztuczne

oddychanie i masaz serca.

Kazdy =zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu,

a stanowisko pracy pozostawié¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.

W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujgce sie w strefie zagrozenia,
wytaczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczna, zaalarmowac straz pozarna, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzgdkowania sie poleceniom

kierujgcego akcja ratowniczo-gasnicza.

W przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé¢ sie od wykonywanej pracy zawiadamiajgc o tym

niezwlocznie przetozonego.

UWAG! KONCOWE:

1y

2)

Kobiety w ciazy mogag pracowac¢ bezposrednio przy monitorze ekranowym do 4 godzin

na dobe.

W czasie pracy przy obstudze monitora ekranowego powyzej potowy dobowego czasu
pracy, nalezy stosowaé¢ 5 min. przerwy po kazdej godzinie pracy. £aczenie przerw jest

niedopuszczalne.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr /052, / I MY

INSTRUKCJA BHP

przy obstudze kserokopiarki

Uwagi ogélne:

1y
2)

3)

4)

Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.

Kserokopiarka powinna byé¢ ustawiona na stabilnej powierzchni, w miejscu o niezbyt

wysokiej temperaturze, bez kurzu, wibracji i bezposredniego Swiatta stonecznego.

W przypadku umieszczenia kserokopiarki w oddzielnym pomieszczeniu i ciagtej jej pracy,

nalezy zapewnié wentylacje przynajmniej grawitacyjna.

Kserokopiarka winna byé ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni

z tytu urzadzenia oraz w poblizu tatwo dostepnego gniazdka zasilajgcego.

Podstawowe czynnosci przed rozpocze¢ciem pracy

Pracownik powinien:

1

2)
3)

4)

Zapoznaé sie z instrukcjg producenta kserokopiarki i eksploatowac jg zgodnie z jego

zaleceniem.
Sprawdzi¢ stan przewodéw elektrycznych, wtyczki oraz kontaktu.
Przed rozpoczeciem pracy przygotowac sprzet i materiaty.

Sprawdzié, czy ostony i zabezpieczenia sg na wiasciwym miejscu oraz czy ich stan jest

wiasciwy.

W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:

Y
2)
3)
4)

3)

6)

7

8)

Dopuszczaé do pracy przy kserokopiarce oséb postronnych bez zgody przetozonego.
Eksploatowaé niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

Dokonywaé napraw urzgdzenia we wtasnym zakresie.

W czasie pracy otwieraé jej pokrywy.

Dopuszczaé, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, pineski itp. zostaty wciagniete

do szczeliny podajacej papier.
Wylaczyé z sieci urzadzenie, gdy odbywa sig kserowanie.

Uzywaé ptynéw fatwopalnych do czyszczenia kserokopiarki lub jej okolicy ze wzgledu na

przypadkowy samozapton.

Spozywac positkow na stanowisku pracy.



Podstawowe zasady bezpiecznej obstugi:

1)

2)

Instalacja elektryczna powinna byé w dobrym stanie, a kserokopiarka powinna by¢ zasilana

Z osobne;j linii.

Kserokopiarke nalezy wytgczyé po zakonczeniu pracy oraz gdy zabraknie napiecia w sieci

podczas pracy.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiagzek:

D
2)

Miejsce pracy utrzymywac w nalezytym porzadku i czystosci.

Wytgczy¢ zasilanie kserokopiarki.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1
2)

3)

4)

5)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwacé lekarza a w razie zaniku czynno$ci uktadu oddechowego zastosowacé sztuczne

oddychanie i masaz serca.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢é swojemu przetozonemu,

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

W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujace sie w strefie zagrozenia,
wytaczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczna, zaalarmowacé straz pozarng, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzadkowania sie poleceniom

kierujgcego akcja ratowniczo-gasnicza.

W przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywanej pracy zawiadamiajac o tym

niezwiocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



INSTRUKCJA BHP

obstugi czajnika elektrycznego

Uwagi ogolne

1)

2)

3)

Urzadzenie winno byé usytuowane na stabilnej powierzchni blisko zrodta pradu, tak by byta

mozliwo$§é ftatwego i szybkiego odtgczenia go od zasilania.
Nie nalezy umieszczaé czajnika bezposrednio pod pozarowg czujka dymu.

Nie nalezy umieszczaé czajnika na trasach komunikacyjnych.

WAZNE: Jezeli producent nie okreslit rodzaju podgrzewanej cieczy, w czajniku wolno gotowac

tylko wode!

Czynnosci przed przystapieniem do gotowania wody:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

Przed uzyciem czajnika sprawdzi¢, czy obudowa i pokrywa czajnika sg cate i sprawne, oraz

czy widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.
Sprawdzié stan przewodu zasilajgcego i wtyczki przed podtgczeniem jej do kontaktu.

Nalaé wode do czajnika pamietajgc o minimalnym napetnieniu  pojemnika i

nieprzekraczaniu maksymalnego poziomu wody.
Postawi¢ doktadnie czajnik na podstawce ze stykami.
Wiaczy¢ wtyczke do kontaktu.

Wigczy¢ zasilanie przetacznikiem na czajniku.

Podczas gotowania wody:

Y
2)

3)
4

S)

Odczekaé na automatyczne wytgczenie sie czajnika.

Nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda gotuje
sie.

Nie dolewaé wody w trakcie jej podgrzewania.

Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktérym znajduje sie wigczony czajnik. Poczeka¢ do jego
automatycznego wylaczenia sig.

Po automatycznym wytaczeniu czajnika odczekaé chwile, az ustanie gwattowne parowanie

wody, a nastepnie zdja¢ czajnik z podstawki.

Po zakoficzeniu gotowania wody:

1y

Zachowujac ostroznosé przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania

wrzatku i ostroznie napetni¢ naczynie.



2)
3)
4)

S)

Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygniecia.
Zachowaé szczegoblng ostroznos¢ w czasie przemieszczania sie z gorgcymi napojami.
Miejsce pracy utrzymywacé w nalezytym porzadku i czystosci.

Po zakonczeniu pracy wytgczyé zasilanie czajnika.

Czynnosci zabronione:

1)
2)
3)

4)

Podtaczanie czajnika do sieci zasilajgcej mokrymi rekami.
Wiaczanie zasilania czajnika bez wody.
Uzywanie uszkodzonego czajnika.

Samowolne naprawianie czajnika przez osoby do tego nieuprawnione.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1)
2)

3)

4

5)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwac lekarza a w razie zaniku czynnosci uktadu oddechowego zastosowacé sztuczne

oddychanie i masaz serca.

Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu,

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

W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujgce sie w strefie zagrozenia,
wytgczyé zasilanie budynku w energie elektryczng, zaalarmowaé straz pozarng, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzadkowania sie poleceniom

kierujgcego akcjg ratowniczo-gasnicza.

W przypadku znalezienia sie wobec bezpoSredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywanej pracy zawiadamiajgc o tym

niezwiocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



INSTRUKCJA BHP
przy obstudze bindownicy
Uwagi ogolne:
1) Urzadzenie winno by¢ usytuowane na stabilnej powierzchni.

2) Nalezy zadbaé, by w trakcie eksploatacji nie doszto do przypadkowego rozlania ptynéw na

urzadzenie.
Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:
Pracownik powinien:

1) Zapoznaé sie z instrukcjg producenta bindownicy i eksploatowac jg zgodnie z zaleceniem

producenta.
2) Sprawdzié stan przewodow elektrycznych, wtyczki oraz kontaktu.
3) Przed rozpoczeciem pracy przygotowac sprzet i materiaty.

4) Sprawdzié, czy ostony i zabezpieczenia sg na wtasciwym miejscu oraz czy ich stan jest

wiasciwy.
W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:
1) Dopuszczaé do pracy przy bindownicy oséb postronnych bez zgody przetozonego.
2) Rozmawia¢ i odwraca¢ uwage od wykonywanej pracy.
3) Eksploatowa¢ niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.
4) Dokonywa¢ napraw urzadzenia we wiasnym zakresie.
5) Whktadaé rece, palce lub inne przedmioty do szczeliny dziurkujacej papier.
6) Spozywac positki na stanowisku pracy.
Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:
1) Obstugiwa¢ bindownice zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.
2) Koncentrowa¢ uwage na wykonywanej czynnosci.
3) Zwracaé uwage, aby twarde oktadki oprawy dziurkowac¢ pojedynczo.

4) Wytgczy¢ i odigczy¢ bindownice od pradu przed przenoszeniem jej, czyszczeniem,

opréznianiem zasobnika, itp.
5) W razie dostrzezenia objawow innej niz zwykle pracy, urzadzenie odtaczy¢ od zasilania.

6) Zabezpieczy¢ urzadzenie przed przypadkowym wigczeniem.



Po zakoriczeniu pracy pracownik ma obowiazek:

1))
2)

Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.

Wytaczy¢ zasilanie bindownicy.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

Y
2)

3)

4)

5)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwac lekarza a w razie zaniku czynnosci uktadu oddechowego zastosowaé sztuczne

oddychanie i masaz serca.

Kazdy =zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtaszaé swojemu przetozonemu,

a stanowisko pracy pozostawié w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.

W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujace sie w strefie zagrozenia,
wytgczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczna, zaalarmowa¢é straz pozarng, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzadkowania sie poleceniom

kierujacego akcja ratowniczo-gasnicza.

W przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywanej pracy zawiadamiajgc o tym

niezwiocznie przetozonego

Sporzadzit: Zatwierdzit:



INSTRUKCJABHP
przy obstudze laminatora
Uwagi ogélne:

1) Urzadzenie winno byé usytuowane blisko Zrédta pradu, tak by byta mozliwos¢ tatwego

i szybkiego odtaczenia go od zasilania.

2) Nalezy zadbaé, by w trakcie eksploatacji nie doszto do przypadkowego rozlania ptynéw

na urzadzenie.
Podstawowe czynnos$ci przed rozpoczeciem pracy:
Pracownik powinien:

1) Zapoznaé sie z instrukcja producenta laminatora i eksploatowac jg zgodnie z zaleceniem

producenta.
2) Sprawdzi¢ stan przewoddw elektrycznych, wtyczki oraz kontaktu.
3) Przed rozpoczeciem pracy przygotowac sprzet i materiaty.
4) Sprawdzié dziatanie termoregulatora oraz ustawi¢ termoregulator na zadang temperature.
5) Sprawdzi¢ dziatanie rolek dociskowych i mechanizmu podajacego folig.
W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:
1) Dopuszczaé do pracy przy laminatorze oséb postronnych bez zgody przetozonego.
2) Rozmawia¢ i odwraca¢ uwage od wykonywanej pracy.
3) Eksploatowac niesprawne lub uszkodzone urzgdzenie.
4) Dokonywaé napraw urzadzenia w czasie jego pracy i we wtasnym zakresie.
5) Dotykac gota reka nagrzewajacych sie elementéw laminatora.
6) Laminowac spietych, zszytych i pozaginanych kartek.

7) Uzywaé plynéw tatwopalnych do czyszczenia laminatora lub jego okolicy ze wzgledu na

przypadkowy samozapton.
8) Uktadac¢ na laminatorze materiatéw fatwopalnych.
9) Zatyka¢ otwory wentylacyjne laminatora.
Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:
1) Obstugiwaé¢ laminator zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.

2) Koncentrowac uwage na wykonywanej czynnosci.



3)
4)

3)

6)

Wktadaé laminowane elementy pojedynczo, jeden za drugim.

Wytaczy¢ i odtgczyé od pradu oraz wystudzi¢ laminator przed przenoszeniem go,

czyszczeniem,itp.
W razie dostrzezenia objawéw innej niz zwykle pracy, urzgdzenie odtgczy¢ go od zasilania.

Zabezpieczyé urzadzenie przed przypadkowym wigczeniem.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiazek:

1)
2)

Miejsce pracy utrzymywac w nalezytym porzadku i czystosci.

Wytgczy¢ zasilanie i odczekac az laminator wystygnie.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1Y)
2)

3)

4)

5)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynies¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwad lekarza a w razie zaniku czynnos$ci uktadu oddechowego zastosowacé sztuczne

oddychanie i masaz serca.

Kazdy =zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu,

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

W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujgce sie w strefie zagrozenia,
wytgczyé zasilanie budynku w energie elektryczna, zaalarmowac straz pozarng, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzadkowania sie poleceniom

kierujgcego akcjg ratowniczo-gasnicza.

W przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywanej pracy zawiadamiajgc o tym

niezwtocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



INSTRUKCJA BHP
przy obstudze gilotyny do papieru
Uwagi ogdlne:
Gilotyna powinna by¢ ustawiona na réwnej i stabilnej powierzchni.
Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:
Pracownik powinien:

1) Zapozna¢ sie z instrukcja obstugi gilotyny i eksploatowac jg zgodnie z zaleceniem

producenta.
2) Przed rozpoczeciem pracy przygotowac sprzet i materiaty.

3) Sprawdzi¢, czy ostony i zabezpieczenia sg na wtasciwym miejscu oraz czy ich stan jest

wiasciwy.
W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:
1) Dopuszczac do pracy przy gilotynie oséb postronnych bez zgody przetozonego.
2) Rozmawia¢ i odwraca¢ uwage od wykonywanej pracy.
3) Eksploatowac niesprawne lub uszkodzone urzgdzenie.
4) Dokonywaé napraw urzadzenia we wiasnym zakresie.
5) Podkiada¢ inne przedmioty zamiast papieru pod néz gilotyny.
Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:
1) Obstugiwac gilotyne zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.
2) Koncentrowac uwage na wykonywanej czynnosci.
Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiagzek:
Miejsce pracy utrzymywac w nalezytym porzadku i czystosci.
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
1) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

2) W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwaé lekarza a w razie zaniku czynnosci uktadu oddechowego zastosowac sztuczne

oddychanie i masaz serca.

3) Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zgtaszaé swojemu przetozonemu,

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



4) W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujgce sie w strefie zagrozenia,
wytgczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczng, zaalarmowacé straz pozarna, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzgdkowania sie poleceniom
kierujgcego akcjg ratowniczo-gasnicza.

5) W przypadku znalezienia sie¢ wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywanej pracy zawiadamiajac o tym

niezwiocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



Zatacznik Nr 7 do Zarzgdzenia Nr 23 ./.7.?." (o014

Burmistrza Gotdapi z dnia 45"" 2017r.
INSTRUKCJA BHP

przy obstudze niszczarki

Uwagi ogoélne:

1)

2)
3)

4)

Urzadzenie winno by¢ usytuowane blisko Zrodta pradu, tak by byta mozliwosé tatwego

i szybkiego odtgczenia go od zasilania.
Nie nalezy umieszczaé niszczarki na trasach komunikacyjnych.
Niszczarke nalezy umiesci¢ z dala od zrédta ciepta.

Nalezy zadbaé, by w trakcie eksploatacji nie doszto do przypadkowego rozlania ptynow na

urzadzenie.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

Pracownik powinien:

1)

2)
3)

4

Zapoznaé sie z instrukcjg producenta niszczarki i eksploatowac jg zgodnie z zaleceniem

producenta.
Sprawdzié stan przewoddw elektrycznych, wtyczki oraz kontaktu.
Przed rozpoczeciem pracy przygotowac sprzet i materiaty.

Sprawdzi¢, czy ostony i zabezpieczenia sg na wtasciwym miejscu oraz czy ich stan jest

wiasciwy.

W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

Dopuszczaé do pracy przy niszczarce oséb postronnych bez zgody przetozonego.
Rozmawia¢ i odwraca¢ uwage od wykonywanej pracy.

Eksploatowac niesprawne lub uszkodzone urzgdzenie.

Dokonywaé napraw urzadzenia we wtasnym zakresie.

Wktadaé rece, palce lub inne przedmioty do szczeliny podawcze;.

Nie nalezy dopuszczaé, aby drobne metalowe przedmioty jak: pinacze, pineski itp. - zostaty

wciggniete do niszczarki.

Uzywaé ptyndw fatwopalnych do czyszczenia niszczarki lub jej okolicy ze wzgledu

na przypadkowy samozapton.

Spozywac positki na stanowisku pracy.



Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:
1) Obstugiwaé niszczarke zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.
2) Koncentrowa¢ uwage na wykonywanej czynnosci.

3) Nalezy uzywaé odpowiednio oznakowanej szczeliny podawczej do odrebnego niszczenia

papieru, ptyt CD, kart kredytowych.

4) Zwraca¢ uwage, aby do szczeliny podawczej nie dostaty sie luzno zwisajgce czesci

ubrania, wtosy, bizuteria, itp.

5) Wylaczy¢ i oditgczyé niszczarke od pradu przed przenoszeniem jej, czyszczeniem,

oproznianiem zasobnika, itp.
6) W razie dostrzezenia objawdw innej niz zwykle pracy urzgdzenie odtaczy¢ od zasilania.
7) Zabezpieczyé¢ urzadzenie przed przypadkowym wigczeniem.
Po zakoriczeniu pracy pracownik ma obowiazek:
1) Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.
2) Wylgczyé zasilanie niszczarki.
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
1) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

2) W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwac lekarza a w razie zaniku czynno$ci uktadu oddechowego zastosowac sztuczne

oddychanie i masaz serca.

3) Kazdy =zaistnialty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu,

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

4) W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujace sie w strefie zagrozenia,
wytgczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczng, zaalarmowa¢ straz pozarng, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzgdkowania sie poleceniom

kierujgcego akcjg ratowniczo-gasnicza.

5) W przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymacé sie od wykonywanej pracy zawiadamiajac o tym

niezwtocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



INSTRUKCJA BHP
przy recznych pracach transportowych
Uwagi ogélne
Do recznych prac transportowych moze by¢ dopuszczony pracownik, ktéry:
1) Ma odpowiedni stan zdrowia, potwierdzony aktualnym $wiadectwem lekarskim;

2) Jest pouczony o bezpiecznej i prawidiowej technice unoszenia, podnoszenia, odstawiania,

ukfadania;
3) Jest pouczony o bezpiecznym postugiwaniu sig sprzetem transportowym;
4) Posiada odziez i obuwie dostosowane do wykonywanej pracy.
I. Podstawowe zasady przenoszenia przedmiotow
Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw przez jednego pracownika nie moze przekraczac:
1) Dla mezczyzn:
a) 30 kg przy pracy statej

b) 50 kg przy pracy dorywczej (nie czesciej niz 4 razy na godzine, jezeli taczny czas

wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na dobeg);
¢) 30 kg na wysoko$é>4m
d) 30 kg na odlegtos¢ >25 m
2) Dla kobiet:
a) 12 kg przy pracy statej, 3 kg dla kobiet w cigzy i w okresie karmienia

b) 20 kg przy pracy dorywczej (nie czesciej niz 4 razy na godzing, jezeli tgczny czas

wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na dobeg);
¢) 5 kg dla kobiet w cigzy i w okresie karmienia

Przedmioty o dtugosci powyzej 4 m i ciezarze powyzej 30 kg, nalezy przenosi¢ przez nie mniej niz

dwdch pracownikow, przy czym na jedng osobe powinna przypada¢ masa do:
- 25 kg gdy praca ma charakter staty
- 42 kg gdy praca ma charakter dorywczy

ll. Czynnosci zabronione

Pracownikowi zabrania sie:

1) Recznego przenoszenia i podnoszenia ciezarow o masie przekraczajacej dopuszczalne



wartosci.

2) Reczne przenoszenie przedmiotow, ktérych srodek ciezkosci po ustawieniu w pozycji do

3)

podnoszenia i po podniesieniu znajduje sie powyzej wysokosci przedmiotu.

Reczne przenoszenie przedmiotéw o duzych rozmiarach przez pomieszczenia, schody,

korytarze lub drzwi zbyt ciasne i waskie w stosunku do rozmiaru tych przedmiotéw.

lll. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1))
2)

3)

4

)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$é poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwac lekarza a w razie zaniku czynnosci uktadu oddechowego zastosowaé sztuczne

oddychanie i masaz serca.

Kazdy =zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu,

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

W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujgce sie w strefie zagrozenia,
wytgczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczng, zaalarmowac straz pozarna, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzadkowania sie poleceniom

kierujacego akcjag ratowniczo-gasnicza.

W przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywanej pracy zawiadamiajgc o tym

niezwlocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



INSTRUKCJA BHP

przy obstudze drabiny

Uwagi ogéine:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Drabina moze byé wytacznie stosowana tylko: jako $rodek dostepu, do wykonywania

krétkotrwatej pracy na wysokosci (tzn: przy potozeniu stop pracownika ponizej 1 m).

Praca na wysoko$ci powinna odbywac sie wytacznie pod nadzorem, poprzez zapewnieniu
pracownikom odpowiednich $rodkow zabezpieczajgcych oraz przeprowadzeniu instruktazu

stanowiskowego.

Wchodzenie na drabine na wysoko$¢ od 1 do 3 metréw dozwolone jest wytgcznie
pracownikom posiadajacym aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do

wykonywania pracy na wysokosci 1-3 m.

Wchodzenie na drabine na wysokosé powyzej 3 metrow dozwolone jest wytacznie
pracownikom posiadajgcym aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do

wykonywania pracy na wysokosci powyzej 3 m.

Drabiny przenoéne powinny spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach. Drabiny

wieloczesciowe muszg by¢ wyposazone w instrukcje uzytkowania.

Dopuszcza sie wykonywanie prac przy uzyciu drabin rozstawnych tylko do wysokosci 4 m

od poziomu podiogi.

Ustawienie drabiny:

1y

2)

Drabiny powinny byé¢ ustawiane na twardym, stabilnym i réwnym podtozu, zabezpieczone
przed nieprzewidywang zmiang potozenia oraz odpowiednio wytrzymate na przewidywane

obcigzenia.

Drabina przystawna powinna wystawaé ponad powierzchnig na ktérg prowadzi co najmniej

0,75m, a kat jej nachylenia powinien wynosi¢ okoto 70°

Praca na drabinie:

1
2)

3)

4)

Przed kazdym uzyciem drabiny nalezy sprawdzic jej stan techniczny.

Drabiny powinny by¢ stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem, w sposob nie stwarzajgcy
zagrozen dla uzytkownikéw i oséb przebywajacych w poblizu.
Praca na drabinie powinna by¢ organizowana i wykonywana w sposéb nie zmuszajacy

pracownika do wychylania sie poza obrys podstawy drabiny.

Prace prowadzone na drabinie powinny by¢ lekkie, nie wymagajace wkiadu duzej sity

fizycznej, np.: prace malarskie monterskie, instalatorskie, mycie okien, zdejmowanie,



S)

6)

uktadanie dokumentéw na pétkach

Wochodzgc lub schodzac z drabiny nalezy zachowac trzy punkty podparcia lub uchwytu
(dwie nogi i jedna reka lub dwie rece i jedna noga). W trakcie wykonywania pracy przez

caly czas musi by¢ zapewniona mozliwo$é bezpiecznego uchwycenia drabiny.

Drabina nie stuzy do transportu przedmiotdw, narzedzi. Narzedzia nalezy przenosi¢ w pasie
narzedziowym lub w torbie na ramieniu (max. 10 kg) w ten sposéb, aby $rodek ciezkosci

pracownika znajdowat sie miedzy szczeblami drabiny.

Czynnosci zabronione:

y
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9

Kobietom w cigzy wchodzenie i schodzenie z drabiny jest zabronione.
Nie nalezy umieszczac¢ drabiny na trasach komunikacyjnych.

Nie nalezy ustawia¢ drabiny przed niezamknietymi (na klucz od strony drabiny) drzwiami

oraz w poblizu maszyn, urzadzen i sieci elektroenergetycznych.
Nie nalezy stac¢ na przedostatnim lub ostatnim szczeblu drabiny.
Nie nalezy wchodzié lub schodzi¢ z drabiny plecami do niej.

Nie nalezy stosowac¢ drabiny rozstawnej jako przystawnej.

Nie nalezy opieraé drabiny o przedmioty lekkie, niestabilne.

Nie nalezy wchodzi¢ na drabine w nieodpowiednim obuwiu, np.: na obcasach, koturnach,

w drewniakach, klapkach.

Nie stosuje sie drabin uszkodzonych.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiazek:

Odstawi¢ drabine na wyznaczone miejsce. Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzgdku

i czystosci.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1)
2)

3)

4)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwaé lekarza a w razie zaniku czynnosci ukfadu oddechowego zastosowac sztuczne

oddychanie i masaz serca.

Kazdy =zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zgtaszaé swojemu przetozonemu,

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

W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujgce sie w strefie zagrozenia,
wytgczyé zasilanie budynku w energie elektryczna, zaalarmowac straz pozarng, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzgdkowania sie poleceniom

kierujgcego akcjg ratowniczo-gasnicza.



5) W przypadku znalezienia si¢ wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé sig od wykonywanej pracy zawiadamiajagc o tym

niezwtocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



Zatgcznik Nr 10 do Zarzgdzenia Nr f’..’.'.?.f%/.?.‘..“./@o"q

Burmistrza Goldapi z dnia .42 X1 . 2017r.
INSTRUKCJA BHP
W magazynie
Uwagi ogdlne:
Do pracy w magazynie moze przystgpié osoba majgca:

1) Przeszkolenie (wstepne ogdlne, instruktaz stanowiskowy) bhp, w zakresie ochrony

pozarowej;

2) Dobry stan zdrowia, potwierdzony $wiadectwem lekarskim wydanym przez lekarza

medycyny pracy;
3) Zezwolenie bezposredniego zwierzchnika.
Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:
Pracownik powinien ubrany by¢ w srodki ochrony osobistej wedtug aktualnych potrzeb.
Pracownik magazynu powinien:
1) Utrzymywaé porzadek w magazynie.
2) Regaty nalezy oznakowac podajgc: nosnos¢ regatu, nosnosé poétek, zawartos$¢ regatu;
3) Materiaty przechowywaé na regatach, w pojemnikach zgodnie z zapisami instrukgiji
producenta;
4) Nie dopuscic¢ do przekroczenia obcigzen urzgdzeh magazynowych;

5) Podczas przenoszenia, ukladania zdejmowania materiatéw, nie przekracza¢ ciezarow
0 masie przekraczajgcej dopuszczalne wartosci;

6) Materialy uktada¢ na regatach tak, aby ich czesci nie wystawaty poza konstrukcje regatu;

7) Miedzy regatami zachowa¢ odpowiednia odlegto$é i nie tarasowaé przej$¢ miedzy nimi;

8) Segregowal towary wg ustalonych zasad (datg waznosci, gatunkami, np.. zywnos$¢,
artykuty chemiczne);

9) Materiaty sktadowaé w taki sposéb, aby nie ulegty zniszczeniu, uszkodzeniu i nie stwarzaty
zadnych zagrozen (zachowywac¢ prawidiowa wysoko$é stosu, w doinej warstwie stosu
nalezy ukfada¢ jednostki najciezsze); Przestrzegal przyjetej procedury dokumentacyjnej,
okreslonych zasad przyjmowania, sktadowania, przechowywania i wydawania materiatéw;

10) Przy skfadowaniu duzej ilosci drobnych przedmiotéw, uzywaé pojemnikdédw gwarantujacych
bezpieczenstwo;

11) Przy uktadaniu lub zdejmowaniu przedmiotéw z wysokich regatéw korzysta¢ z drabiny do 1

metra.



W magazynie nie wolno:

1)
2)

3)

4
S)

6)

Stosowa¢ niebezpieczne metody pracy, stwarzajgce zagrozenie dla zycia i zdrowia.
Przekracza¢ dozwolone obcigzenie potek, regatdw, stropow.

Przenosié recznie materiaty niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami recznego dzwigania

i przenoszenia.
Zanieczyszczac pomieszczenie.
Tarasowaé drogi komunikacyjne.

Dopuszczaé do pracy osoby nieuprawnione.

Po zakoriczeniu pracy magazynier ma obowigzek:

1)
2)
3)

4)

Uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy.
Wytgczyé wszystkie urzadzenia elektryczne.
Upewnié sig, czy nic nie stwarza zagrozen pozarowych.

Zabezpieczyé magazyn przed wejsciem do niego osob postronnych.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1)
2)

3)

4)

3)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$é poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwaé lekarza a w razie zaniku czynnosci uktadu oddechowego zastosowaé sztuczne

oddychanie i masaz serca.

Kazdy =zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtaszaé swojemu przetozonemu,

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

W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujace sie w strefie zagrozenia,
wytaczyé zasilanie budynku w energie elektryczng, zaalarmowa¢ straz pozarng, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzadkowania si¢ poleceniom

kierujacego akcja ratowniczo-gasniczg.

W przypadku znalezienia si¢ wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywanej pracy zawiadamiajgc o tym

niezwlocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



Zatacznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 1423 /% h /a0

Burmistrza Gotdapi z dnia .70 0 2017r.
INSTRUKCJA BHP

przy obstudze elektronarzedzi

UWAGI OGOLNE

Do pracy przy obstudze elektronarzedzi moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:
1) Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku;
2) Wriasciwy stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim;

3) Przeszkolenie ogdlne i instruktaz stanowiskowy bhp oraz instruktaz w zakresie ochrony

przeciwpozarowe;.
PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
PRACOWNIK POWINIEN:
1) Ubrany byé w srodki ochrony osobistej wedtug aktualnych potrzeb;
2) Doktadnie zapoznac sie z dokumentacjg wykonawczg i instrukcjg urzgdzenia;

3) Sprawdzi¢ czy urzadzenie nie jest uszkodzone np.: poprzez przewod zasilajgcy i wtyczke,

widoczne uszkodzenia korpusu narzedzia, sprawny wytgcznik, itp.;
4) Skontrolowac¢ wyposazenie stanowiska;
5) Dostosowac ustawienie urzadzen i wyposazenia do swoich potrzeb;
6) Przygotowaé potrzebne materiaty;
7) Prébnie uruchomic urzgdzenie i sprawdzic¢ jakos¢ jego dziatania.
CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY
PRACOWNIK POWINIEN:

1) Utrzymywaé w czasie pracy ergonomiczng, powodujaca najmniejsze obcigzenie miesni

i uktadu szkieletowego pozycje ciata;
2) Stosowac rekawice ochronne;
3) Zachowac fad i czystos¢ w miejscu pracy;
4) Nie dopuscié do korzystania z elektronarzedzi oséb nieuprawnionych.
CZYNNOSCI ZABRONIONE
PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE:

1) Samowolnego naprawiania elektronarzedzi i wyposazenia zasilanego energig elektryczna;

2) Zdejmowania lub manipulowania fabrycznymi ostonami ochronnymi;



3)

4

5)

6)

7)

Pracowania w wilgotnych rekawicach;

Pracy narzedziami o napedzie elektrycznym na zewnatrz budynku w duzej wilgotnosci, np.:

w czasie opadu deszczu lub $niegu;
Dociskania urzgdzenia tutowiem;

Wykonywania prac wysokosciowych bez odpowiedniego zaswiadczenia lekarza medycyny

pracy;

Spozywania positkéw podczas pracy.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

PRACOWNIK POWINIEN:

1)
2)

3)

Wytaczy¢ elektronarzedzia;
Uporzadkowac i sprzatngé stanowisko pracy;

Zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem 0s6b niepowotanych.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

D
2)

3)

4)

5)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia
i wezwagé lekarza a w razie zaniku czynnosci uktadu oddechowego zastosowaé sztuczne

oddychanie i masaz serca.

Kazdy =zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zgtaszaé swojemu przetozonemu,

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

W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujgce sig¢ w strefie zagrozenia,
wytgczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczng, zaalarmowa¢ straz pozarng, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzgdkowania si¢ poleceniom

kierujgcego akcjg ratowniczo-gasnicza.

W przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywanej pracy zawiadamiajac o tym

niezwtocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:



Zatagcznik Nr 12 do Zarzgdzenia Nr /1/12‘2/><|1/;)J/l‘.‘4

Burmistrza Gotdapi z dnia B 2017r.
Instrukcja bhp
na stanowisku archiwisty
1. Uwagi ogodine
Pracownik powinien:

1) posiada¢ odpowiedni stan zdrowia do wykonywanej pracy potwierdzony orzeczeniem

lekarskim w formie zaswiadczenia przez uprawnionego lekarza,

2) przej$¢ odpowiedni instruktaz zawodowy i odby¢ szkolenie bhp, w tym w szczegélnosci

w zakresie prawidtowych sposobéw wykonywania recznych prac transportowych,

3) do pracy przystepowaé we wtasciwym stanie psychofizycznym,

4) zgodnie z zaleceniem stosowac¢ odziez ochronng, rekawiczki i maski ochronne.
2. Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy

1) sprawdzi¢ stan techniczny oswietlenia w pomieszczeniu,

2) upewni¢ sie czy podtoga na stanowisku pracy jest sucha, czysta i bezpieczna, sprawdzié¢
stan powierzchni, po ktérej bedzie odbywat sie transport materiatdbw archiwalnych lub innych

przedmiotéw,

3) usungé wszystkie zbedne przedmioty znajdujgce sie na drogach komunikacyjnych i w

miejscu pracy,

4) zatozy¢ odpowiednia do czynnosci odziez roboczg, stosowaé odpowiednie obuwie robocze

oraz $rodki ochrony osobistej (rekawiczki, maski),

5) upewni¢ sie czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla osob przebywajgcych na

tym stanowisku lub w jego bezpo$rednim otoczeniu.
3. Zasadnicze czynnosci podczas wykonywania pracy
1) podczas wykonywania pracy nalezy zachowac¢ prawidtowa pozycje ciata,

2) podczas wykonywania pracy zabrania sie wchodzenia na potki, regaty oraz stawania na

krzestach, stotach itp.

3) praca na drabinach (posiadajgcych atest) winna by¢ wykonana z zastosowaniem zasad:
drabiny powinny by¢ ustawione na stabilnym podtozu, wchodzenie i schodzenie z drabiny twarzg

do niej oraz w odpowiednim obuwiu, wnoszenie po drabinie ciezaréw 0 masie nie wiekszej niz 5
kg.
4. Podstawowe czynnosci po zakonczeniu pracy

1) zdjecie odziezy roboczej, zmiana obuwia i umycie rak,



2) po zakonczeniu pracy wytaczenie Swiatta, zamkniecie pomieszczenia,
3) doktadne mycie rak po zakonczonej pracy

5. Zasady prawidliowego przenoszenia cigzaru

1) przenoszony ciezar nalezy trzymac tak blisko ciata, jak jest to mozliwe,
2) przenosi¢ ciezar w zakresie wysokosci od dioni do barkdw,
3) stara¢ sie utrzymac ciezar w dioniach przez jak najkrotszy czas oraz unika¢ szybkiego

tempa podnoszenia ciezaru,

4) w czasie podnoszenia ciezaru nalezy minimalizowaé wykonywanie innych ruchéw tutowia

jak pochylenia, skiony czy skrecenia,
5) nalezy unika¢ przenoszenia duzych obiektéw z przemieszczajgcym sie Srodkiem cigzkosci,

6) nalezy przenosi¢ ciezar na opuszczonych rekach, dZzwiganie przy rekach zgietych w stawie

tokciowym zwieksza dwukrotnie obcigzenie zaangazowanych rak,

7 niedozwolone jest reczne przemieszczanie przedmiotéw przez pomieszczenia, schody,

korytarze albo drzwi zbyt waskie w stosunku do rozmiaru tych przedmiotéw.

6. Normy dzwigania i przenoszenia tadunkéw

Niedozwolone jest przekraczanie dopuszczalnych norm przenoszonych cigzarow.

Dla mezczyzn:

a) 30 kg przy pracy statej,

b) 50 kg przy pracy dorywczej

c) 30 kg na wysoko$cido 4 m

d) 30 kg na odlegto$é 25 m

Dla Kobiet:
a) 12 kg przy pracy statej, 3 kg dla kobiet w cigzy i 6 kg w okresie karmienia
b) 20 kg przy pracy dorywczej — 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze;j
¢) 3 kg dla kobiet w cigzy i 10 kg w okresie karmienia

7. Uwagi dodatkowe

Zasady dotyczgce pomieszczen magazynowych:

1) Nalezy stosowac czeste wietrzenie pomieszczen magazynowych oraz innych pomieszczen,

w ktérych sg sktadowane materiaty archiwalne.
2) Nalezy odkurza¢ materiaty przy uzyciu posiadanych odkurzaczy z filtrami.

3) Zaleca sie utrzymanie w miare mozliwosci nastepujacych parametrow mikroklimatu dla



materiatdw papierowych wskazana temperatura 14 — 18°C.

4) Prawo wstepu do archiwum zakiadowego ma pracownik obstugujgcy archiwum, jego

przetozony oraz przedstawiciele organéw kontrolnych po okazaniu upowaznienia.

5) Zredukowanie czasu wykonywania czynno$ci w archiwum do niezbgdnego minimum

(zalecane do 2 godzin).

6) Nalezy zwrécié uwage na wiasciwe ustawienie regatow, wiasciwe uktadanie materiatow

archiwalnych na pétkach i przestrzeganie ich obcigzenia
8. W archiwum zabrania sie:

1) Stosowania w pomieszczeniach archiwum ognia otwartego i palenia tytoniu a takze

stosowania przenos$nych urzgdzen grzewczych.

2) Uzywania pomieszczen archiwum do magazynowania przedmiotéw nie nalezacych do

zbioréw archiwalnych.

3) Spozywania positkéw w pomieszczeniach archiwum.

4) Tworzenia w pomieszczeniach archiwalnych statych stanowisk pracy
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

2) W przypadku zaistnienia wypadku nalezy: wynie$¢ poszkodowanego z rejonu zagrozenia i
wezwadé lekarza a w razie zaniku czynno$ci ukfadu oddechowego zastosowa¢ sztuczne

oddychanie i masaz serca.

3) Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a

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

4) W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby znajdujgce sig w strefie zagrozenia,
wylaczyé zasilanie budynku w energie elektryczna, zaalarmowaé straz pozarna, podczas
akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzgdkowania sie poleceniom

kierujgcego akcja ratowniczo-gasnicza.

5) W przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego zagrozenia niebezpieczenstwa
pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywanej pracy zawiadamiajgc o tym

niezwtocznie przetozonego.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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