ZARZADZENIE NR 5 }/2019
WOJTA GMINY DAMNICA

z dnia .¥.. marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
pracy w Urzedzie Gminy Damnica

Na podstawie art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U.
22018 r., poz. 917 z p6zn. zm.")

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza si¢ nastgpujgce instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach pracy stanowigce zatacznik do niniejszego zarzgdzenia:

1) Instrukcja og6ina BHP obowigzujaca wszystkich pracownikéw — zatacznik nr 1;

2) Instrukcja BHP na stanowisku konserwatora — zatgcznik nr 2;

3) Instrukcja BHP na stanowisku pracy sprzataczka — zalgcznik nr 3;

4) Instrukcja BHP na stanowisku pracy z komputerem i drukarkg — zalgcznik nr 4;

5) Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki — zatacznik nr 5;

6) Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki do papieru - zatagcznik nr 6;

7) Instrukcja BHP przy obstudze laminatora — zatgcznik nr 7;

8) Instrukcja BHP przy obstudze ekspresu cisnieniowego do kawy — zatgcznik nr 8;

9) Instrukcja BHP obslugi drabiny rozstawnej/przystawnej — zatacznik nr 9;

10) Instrukcja BHP obstugi czajnika elektrycznego — zalgcznik nr 10.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

%%
mgr Andrzej Bordy

!) Zmiany tekstu jednolitego: z 2009 r.: Dz. U., Nr 56, poz. 458; z 2018 r. Dz.U., poz. 357, poz. 1000, poz. 1076,
poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz. 2244;
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzena nri¥/2019
Woéjta Gminy Damnica
zdnia % marca 2019 r.

INSTRUKCJA OGOLNA BHP )
OBOWIAZUJACA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

INSTRUKCJA BHP OGOLNA DLA ZAKEADU PRACY
1. Poprzez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiagzuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem i za odpowiednim wynagrodzeniem. Niniejsza
instrukcja okresla podstawowe obowiazki pracownika, ktérych spelnianie podczas wykonywania pracy jest
niezbgdne dla zachowania bezpieczefistwa.

PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA
1. 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.

2. Do podstawowych ebowigzkéw pracownika, wynikajacych z ustalen Kodeksu Pracy, nalezy:
- wykonywanie pracy w sposéb sumienny i staranny,

- przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie,

- przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

- przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz.,

- dbanie o dobro zak}adu pracy, ochrona jego mienia,

- poddawanie si¢ zarzagdzonym badaniom lekarskim,

- uzywanie przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

3. Do podstawowych praw pracownika nalezs:

- powstrzymanic si¢ od wykonywania pracy w przypadku gdy warunki pracy nie s3 zgodne z wymaganiami
przepiséw bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia,

- to samo dotyczy przypadkéw gdy wykonywanie pracy wigze si¢ z powstawaniem bezposredniego
zagrozenia (pracownik ma obowigzek w takim przypadku natychmiast powiadomié przetozonego o
grozacym niebezpieczenstwie),

- powstrzymanie si¢ od wykonywania czynno$ci wymagajacych szczegélnej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku gdy stan psychofizyczny pracownika nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy albo
stwarza zagrozenie dla innych pracownikéw lub oséb (w tym przypadku pracownik takze musi
niezwlocznie powiadomi¢ o tym przetozonego).

OBOWIAZKI PRACOWNIKA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Pracownik jest zobowigzany:
- zna¢ wielko$¢ ryzyka zawodowego wystepujacego na jego stanowisku pracy oraz umieé stosowaé i
przestrzegad zasady zapobiegajace powodowaniu zagrozen wypadkowych,
- znaé przepisy i zasady bhp,
- bra¢ udzial w organizowanych przez pracodawcg szkoleniach z tego zakresu i poddawaé si¢ egzaminom
sprawdzajgcym,
- wykonywaé prace w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bhp, i, w tym przypadku, zawsze wykonywaé
polecenia i wskazania przetozonego,
- dba€ o sprawnos¢ i stan techniczny maszyn i urzadzer, narzedzi i sprzetu ochronnego,
- na stanowisku pracy i w miejscu jej wykonywania zachowywad zawsze porzadek czysto$é, a po
zakoficzeniu pracy uporzadkowac stanowisko pracy i wylgczyé z zasilania elektrycznego maszyny i
narzedzia,
- poddawa¢ si¢ obowigzujagcym badaniom wstgpnym, kontrolnym i okresowym lekarskim oraz stosowaé
si¢ do zalecen wydawanych przez lekarza,
2. Pracownik ma obowiazek natychmiast powiadamiaé przelozonego o zauwazonym wypadku lub
zagrozeniu dla zdrowia i zycia pracownikéw, awarii maszyny i urzadzenia lub innych usterkach majacych
wplyw na bezpieczenstwo wykonywania pracy.
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OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP:
Do obowigzkéw tych (ze wzglgdu na konieczno$¢ zapewnienia przestrzegania zasad i przepiséw bhp)
nalezg przede wszystkim:
1. Wykonywanie polecefi przetozonego zwigzanych z bezpiecznym wykonywaniem pracy.
2. Przerwanie pracy w przypadku zauwazenia stanu nienormalnej pracy maszyny lub urzadzenia i
powiadomienie o tym przelozonego.
3. Stosowanie przydzielonej odziezy i obuwia roboczego, a takze w miarg potrzeby odziezy ochronne;j.
4. Znajomos¢ instrukcji obstugi i instrukcji bhp obstugiwanych maszyn i urzadzen oraz przestrzeganie
podczas pracy ustaleni w zakresie bezpieczenstwa.
5. Poruszanie si¢ na terenie zakladu w spos6b rozwazny i tylko wyznaczonymi drogami
komunikacyjnymi.
6. Nie zdejmowanie oston i zabezpieczefi elementéw wirujacych i ruchomych maszyn.
7. Nie przeprowadzanie samowolnych napraw {(lub wymiany uszkodzonych bezpiecznikéw) w tablicach
rozdzielczych pradu elektrycznego oraz instalacjach i wytacznikach pradu elektrycznego.
8. Przestrzeganie zasad higieny osobistej podczas wykonywania pracy.
9. Stosowanie zasad okreslonych instrukcjg wykonywania prac transportowych na terenie zakladu.
10. Wykonywanie pracy przy dostatecznej koncentracji uwagi na wykonywanych czynnosciach. W
przypadku obstugi maszyn przed uruchomieniem sprawdzenie czy uruchomienie nie spowoduje
zagrozenia dla innych pracownikéw.
11. Konserwacji, napraw lub kontroli maszyn i urzagdzen napgdzanych energia elektryczng mozne
dokonywa¢ osoba majaca uprawnienia do ich wykonywania. Moze je rozpoczaé dopiero po trwatym
odlaczeniu urzadzenia z zasilania elektrycznego.

W PRZYPADKU POWSTANIA POZARU NALEZY
1. Ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia.
2. Wylaczy¢ zasilanie budynku w energig elektryczng i odcigé doptyw gazu, réwnoczesnie:
- zaalarmowa¢ straz pozarna,
- powiadomi¢ przetozonych o pozarze,
- podjaé decyzje¢ o ewakuacji ludzi,
- przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca podr¢cznego sprzgtu gasniczego.
3. Podczas akcji gadniczej obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom kierujacego akcja
ratowniczo-gasnicza.

W PRZYPADKU ZAISTNIENIA WYPADKU
1. Udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy.
2. W razie potrzeby wezwacé pogotowie ratunkowe.

W PRZYPADKU POWSTANIA AWARII
1. Natychmiast zatrzymac prac¢ maszyny lub urzadzenia.
2. Powiadomi¢ przelozonego i wykonywaé jego polecenia.
3. Podja¢ prace na maszynie po wykonaniu naprawy i otrzymaniu polecenia przetozonego.

Sankcje karne:

- w przypadku cigzkiego naruszenia obowigzkéw, przez pracownika, w zakresie bhp, pracodawca moze
na zasadzie art. 52 K. P. rozwigza¢ z pracownikiem umowe o prac¢ bez wypowiedzenia,

- za nie udzielenie pomocy osobie, ktorej grozi bezposrednie niebezpieczenfistwo utraty zycia lub zdrowia
grozi odpowiedzialnos¢ karna (art. 164 K.K.)

Wigd
mgr Andrzej Kordylas
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzena nrf3}/2019
Wéjta Gminy Damnica

z dnia 3 marca 2019 1.

INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKU KONSERWATORA

POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Na stanowisku konserwatora mogg by¢ zatrudnione osoby:
- posiadajace przygotowanie zawodowe umozliwiajgce wykonywanie pracy na danym
stanowisku,
- posiadajace aktualne orzeczenie lekarskie zezwalajace na wykonywanie pracy na zajmowanym
stanowisku i dopuszczajace prace na wysokosci,
- posiadajace aktualne szkolenie w dziedzinie bhp.
2. Zagrozenia:
- skaleczenie o ostre krawedzie i chropowate powierzchnie,
- kontakt z substancjami chemicznymi,
- porazenie pradem elektrycznym,
- obcigzenia uktadu mig$niowo-szkieletowego,
- upadek na skutek potknigcia, poslizgniecia,
- upadek z wysokosci.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
1. Utrzymywa¢ tad i porzgdek na stanowisku pracy, nie zastawiaé¢ przej$¢ i drég ewakuacyjnych.
2. Zachowa¢ nalezyta ostroznosé przy postugiwaniu sie elektronarzedziami.
3. Uzywa¢ przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej zgodnie z tabelg norm i przydziatéw.
4. Wykonywa¢ prace sumiennie, starannie, zgodnie z poleceniami i wskazéwkami
przetozonego, tak by nie stwarzaé zagrozen wypadkowych..
5. Wykonywa¢ prace wchodzgce w zakres obowiazkéw konserwatora lub zlecone przez
bezposredniego przelozonego (zgodnie z aktualnie obowigzujacymi zasadami i przepisami
bhp i ppoz).
6. Nie stwarza¢ zadnych zagrozefi dla siebie i wsp6ipracownikéw.

BEZPIECZNE METODY PRACY PRZY UZYCIU NARZEDZI O NAPEDZIE
ELEKTRYCZNYM:

- zapozna¢ si¢ z fabryczng instrukcja obstugi,
- przestrzegac podstawowych zasad ochrony przeciwporazeniowej,
- prace zwigzane z badaniem, konserwacjg i naprawa urzadzen elektrycznych mogg by¢
wykonywane przez osoby do tego uprawnione,
- kazdorazowo przed przystapieniem do pracy przy uzyciu narzedzi o nape¢dzie elektrycznym
nalezy sprawdzi¢ optycznie stan obudowy izolacyjnej narzedzi, przewodéw i wtyczek, w
przypadku uszkodzenia nie uzywaé odda¢ do naprawy.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
Zabrania si¢:
1. Przenoszenia cigzaréw wigkszych niz dopuszczalne.
2. Opuszczania stanowiska pracy bez waznych przyczyn i bez zawiadomienia o tym fakcie
przelozonego.
3. Stosowania metod pracy stwarzajacych zagrozenie dla zdrowia oraz zycia swojego i
wspolpracownikdw.
4. Wykonywania czynnosci do ktérych wymagane sa stosowne uprawnienia.
5. Uzywania drabiny niezgodnie z przeznaczeniem i instrukcja obstugi.
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CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy, utozy¢ narzg¢dzia i przyrzady pomocnicze w

wyznaczonych miejscach.
2. Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko nie stworzy zagrozen dla inny oséb.

POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W przypadku zagroZenia ostrzec osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia.
2. Wylaczy¢ zasilanie budynku w energig elektryczna i doplyw gazu w sytuacji alarmu

pozarowego.

3. Podczas akcji gasniczej obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom
kierujacego akcja ratowniczo-gasnicza.

4. W sytuacji zaistnienia wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy.
5. W razie potrzeby wezwaé pomoc lekarska.

mgr ej Kordylas



Zalycznik nr 3

do Zarzadzena nr§%/2019
Wijta Gminy Damnica

z dnia }. marca 2019 1.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY NA STANOWISKU
PRACY SPRZATACZKA

UWAGI OGOLNE

1. Przy sprzataniu moga by¢ zatrudnione:
a. osoby pelnoletnie,
b. posiadajace aktualne orzeczenie lekarskie zezwalajace na wykonywanie prac na
wysokosci,
c. legitymujace si¢ przeszkoleniem w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,
2. Zagrozenia:
- upadek z wysokosci,
- potknigcie,
- skaleczenie,
- poslizgnigcie si¢ na mokrych i swiezo pastowanych podiogach,
- porazenie pradem elektrycznym,
- kontakt z substancjami zracymi, palnymi, niebezpiecznymi.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1. Uzywaé przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej zgodnie z zaktadows tabela norm
przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

2. Jezeli praca wykonywana jest na podwyzszeniu o wysokos$ci powyzej 0,5 m w stosunku do
otaczajgcego terenu nalezy uzywac sprawnych technicznie drabin rozstawnych, posiadajacych
zabezpieczenie przed poslizgiem i rozsunigciem si¢ ramion.

3. Praca na drabinie na wysokosci powyzej 1,5 m powinna odbywa¢ sie przy asekuracji drugiej
osoby.

4. W trakcie wchodzenia, schodzenia i przebywania na drabinie nalezy zachowaé szczeg6lng
ostroznos¢.

5. Zabrania si¢ ustawiania drabin na stolach, biurkach itp.

6. W czasie sprzatania pomieszczeri nie wolno ustawiaé sprz¢tu na drogach komunikacyjnych
i w miejscach z ograniczong widocznoscia.

7. Kosze na $mieci nalezy opréznia¢ wysypujac ich zawarto$¢ do zbiorczego worka na $mieci.
8. Przy sprzataniu pomieszczen nalezy uzywaé tylko takich §rodkéw, ktdrych wlasciwosci sg
dobrze znane i nie spowodujg uszkodzenia sprzetu i urzadzen.

9. Srodki latwo palne i zrace nalezy stosowaé w sposob zgodny z zaleceniami producenta.

10. Zabrania si¢ uzywania wilgotnych $cierek do czyszczenia urzgdzen zasilanych energia
elektryczng (maszyny do liczenia, komputery, gniazda wtykowe, wylgczniki oswietleniowe
itp.).

11. Sprzet uzywany do sprzatania (odkurzacz, froterka) nalezy przed uzyciem sprawdzié. W
razie stwierdzenia uszkodzenia szczegblnie w osprzgcie elektrycznym (np. iskrzenie w obrebie
przewodu ) - nie wolno ich uzywacé.

12. O stwierdzonych zagrozeniach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych wykonywanie
powierzonych obowigzkow jak réwniez zaistnialym wypadku przy pracy nalezy niezwtocznie
powiadomié bezposdredniego przelozonego.

13. Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu jak i spozywanie
alkoholu na terenie zaktadu pracy jest zabronione.
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CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Uporzadkowac stanowisko pracy, utozy¢ sprzet i przyrzady pomocnicze w wyznaczonych
miejscach, zamkng¢ pomieszczenie w ktérym znajduja si¢ srodki czystosci.
2. Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko nie stworzy zagrozen dla inny oséb.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W przypadku zagrozenia ostrzec osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia.
2. Wylaczy¢ zasilanie budynku w energi¢ elektryczng i doplyw gazu w sytuacji alarmu

pozarowego.
3. Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom

kierujacego akcja ratowniczo-gasnicza.
4. W sytuacji zaistnienia wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy.
5. W razie potrzeby wezwaé pomoc lekarska.

W
mgr Andrzej Kordy



Zalgcznik or 4

do Zarzadzena nr53/2019

Wéjta Gminy Damnica

z dnia ¥ marca 2019 r.
INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKU PRACY

Z KOMPUTEREM 1 DRUKARKA

UWAGI OGOLNE

1. Stanowisko pracy z monitorem ekranowym powinno by¢ zorganizowane w taki sposéb aby spetniato
ono minimalne wymagania bezpieczeristwa i higieny pracy.

2. Pracownicy zatrudnieni przy monitorach ekranowych powinni mieé¢ odpowiednie kwalifikacje, byé
przeszkoleni w zakresie obstugi i bhp oraz powinni by¢ poinformowani o wszystkich aspektach ochrony
zdrowia i bezpieczefistwa na stanowisku pracy.

3. Pracownicy zatrudnieni przy monitorach ekranowych powinni mie¢ pracg przemienng z innymi
rodzajami prac nie obcigzajagcymi wzrok i wykonywanymi w innych pozycjach ciala - przy nie
przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub co najmniej 5
minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy , po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Przed rozpoczgciem pracy na stanowisku z komputerem i drukarks nalezy:
Dokonac przewietrzenia pomieszczenia.
Sprawdzi¢ kompletnos$¢ wyposazenia technicznego stanowiska.
Sprawdzi¢ ustawienie monitora ekranowego i klawiatury (w razie potrzeby wyregulowag).
Sprawdzi¢ ustawienie drukarki.
Przygotowac komputer do pracy poprzez:
wlaczenie do sieci zasilajacej w energie elektryczna,
nacisnigcie przycisku zasilania komputera oraz monitora ekranowego,
wyswietlenie na monitorze ekranowym dowolnej informacji z programu znajdujgcego si¢ na twardym
dysku w celu regulacji jasnosci i kontrastu.
w wypadku braku na ekranie monitora warstwy antyodbiciowe;j zastosowaé filtr ochronny.
Przygotowa¢ do pracy programy uzytkowe zgodnie z instrukcjami ich uzytkowania.
Przygotowa¢ dokumenty zawierajace dane, ktére bedg wykorzystywane podczas pracy z komputerem.
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ZASADNICZE WYMAGANIA TECHNICZNE STANOWISKA | URZADZEN
A. Stanowiska:
1. Stanowisko pracy z monitorem ekranowym powinno mieé¢ swobodny dostep:
* odleglos¢ miedzy sgsiednimi monitorami powinna wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a miedzy pracownikiem
i tylem sgsiedniego monitora 0,8 m,
e odleglos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosié 400-750 mm,
* oswietlenie powinno zapewni¢ komfort pracy wzrokowej i by¢ zgodne z wymogami Polskiej Normy,
¢ wilgotmos¢é wzglgdna w pomieszczeniach z monitorami nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.
B. Urzgdzenia:
Ekran monitora:
znaki na ekranie powinny byé wyrazne,
obraz na ekranie stabilny, bez t¢tnienia lub innych form niestabilnosci,
latwos¢ regulacji jaskrawosci i kontrastu na ekranie,
mozliwos¢ pochylenia ekranu co najmniej 20° do tyhu i 5° do przodu oraz obrét wokét whasnej osi co
najmniej o 120° (po 60° w obu kierunkach).
Klawiatura powinna posiada¢:
mozliwos¢ regulacji kgta nachylenia w zakresie O-15°,
odpowiednig wysokos$¢ do 30 mm, liczac od ptaszczyzny stotu, dla jednej pozycji pochylenia.
. Stok:
Konstrukcja powinna umozliwiaé dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy,
szeroko$¢ i glebokos¢ stotu powinna zapewnia¢ wystarczajacg powierzchnig do fatwego postugiwania sie
elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwiazanych z rodzajem pracy, wysokosé
stotu oraz siedziska powinna by¢ taka aby zapewniata:
¢ naturalne polozenie koficzyn gémych przy obstudze klawiatury,
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odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20 - 50° w dét, przy czym gérna krawedz
ekranu monitora nie powinna znajdowaé sie powyzej oczu pracownika,
odpowiednig przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stolu,
powierzchnia blatu stolu powinna by¢ matowa.
Krzesto powinna posiadaé:
dostateczng stabilnos¢, zapewniajaca wygodna pozycje ciala i swobode ruchéw,
regulacje wysokosci w zakresie 400-500 mm (liczac od podtogi),
regulacj¢ wysokosci oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu
(mechanizmy regulacji wysokosci powinny by¢ fatwo dostgpne i proste w obstudze),
mozliwos¢ obrotu wokdt osi pionowej o 360°,
podtokietniki.
CZYNNOSCI PODCZAS PRACY 1 PO JEJ ZAKONCZENIU
Uruchomi¢ program komputerowy zgodnie z instrukcjs.
Odczytywa¢ informacje z dokumentu i wprowadzié dane do komputera.
Prowadzi¢ dialog na monitorze ekranowym.
Drukowa¢ informacje na drukarce.
W razie potrzeby wykonywaé czynnosci pomocnicze:
tworzenie , kopii bezpieczenstwa” i zapasowych kopii plikéw,
wykrywanie fizycznych uszkodzen powierzchni nosnika twardego dysku,
regulacja kontrastu i jasnosci obrazu na monitorze ekranowym,
dostarczanie papieru do drukarki i tonera lub tasmy,
nie dopuszcza¢ do komputera i drukarki os6b nieupowaznionych.
Po zakoriczonej pracy wylaczyé komputer, monitor ekranowy, drukarke i inne urzadzenia oraz sprzet
stanowiskowy zasilany energia elektryczna.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Zabrania si¢:

1.

2.
3

Pracowa¢ przy monitorze ekranowym kobietom w cigzy dluzej niz 8 godzin dziennie. Przy czym po
kazdych 50 minutach przy monitorze powinno by¢ 10 minut przerwy.

Spozywania positkéw na stanowisku pracy.

Stawiania na monitorze ekranowym lub klawiaturze (lub w poblizu klawiatury) szklanek, butelek i
innych pojemnikow z pltynami.

Przechowywania na stanowisku pracy cieczy tatwopalnych.

Samowolnego naprawiania urzadzeri komputerowych, sprzgtu i wyposazenia stanowiska zasilanych
energia elektryczng.

Pracowac¢ na stanowisku z monitorem ekranowym osobom nie upowaznionym.

Przechowywania na stanowisku pracy magneséw i metali namagnesowanych, jak réwniez noszenia
bizuterii magnetycznej w czasie pracy.

Uzywa¢ dyskietek i programéw z nieznanych Zrédet ze wzgledu na mozliwo$é wprowadzenia do
komputera ,,wirusa".

Czysci¢ na mokro obudowy monitora ekranowego bedacego pod napieciem.

. Uzywa¢ do czyszczenia rozpuszczalnikow.

UWAGI KONCOWE
Stanowiska pracy wyposazone w monitory, ekranowe powinny byé poddawane ocenie warunkéw pracy
w aspekcie:
organizacji, stanu elementéw wyposazenia, obcigzenia narzadu wzroku oraz uktadu migsniowo-
szkieletowego pracownikow jak i obcigzenia psychicznego.
Pracownicy zatrudnieni przy monitorach ekranowych powinni mie¢ zapewniong profilaktyczng opicke
zdrowotna.
Jezeli wyniki badafi okulistycznych wykaza potrzebg stosowania przez pracownika okularéw
korygujacych, to nalezy w nie wyposazy¢ pracownika podczas pracy przy obshudze monitora
ekranowego. 0

mgr Andrzej Kordylas
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do Zarzadzenia nri¥2019
Wéjta Gminy Damnica
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INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Przewietrzy¢ pomieszczenie.
2. Wlgczyé w pomieszczeniu wentylator lub klimatyzator.
3. Sprawdzi¢:
- stan wtyczki 1 gniazdka z bolcem zerowania,
- zamknigcia wszystkich pokryw urzgdzenia.
4. Przeczyscié szybe kopiarki.
5. Usunaé wszelkie przedmioty ograniczajgce swobodny dostep do kopiarki co najmniej z trzech stron oraz
dostep do gniazda sieciowego, do ktérego podtaczona jest kopiarka.
6. Sprawdzi¢ stan papieru w podajniku.

ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. Koncentrowaé uwage na wykonywanych czynnoéciach.
2. Obstugiwa¢ kopiarke zgodnie z instrukcja eksploatacyijna.
3. Regulamie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym pracuje kopiarka.
4. Natychmiast przerwa¢ kopiowanie w przypadku dostrzezenia objawdw nienormalnej pracy, pojawienia
si¢ dymu, nieprzyjemnego zapachu.
5. Wyjmowa¢ zablokowany papier z zachowaniem szczeg6lnej ostroznosci po odtgczeniu kopiarki od sieci
zasilajace;j.
6. Czysci¢ podajnik oraz szybe przy uzyciu migkkiej szmatki lekko zwilzonej alkoholem lub preparatem
przewidzianym do tych celow.
7. Rece zabrudzone tonerem umy¢ ciepla wodg z mydiem.
8. Oko zaprészone tonerem przemyé obficie wodg i uda sie do lekarza.

CZYNNOSCI ZAKAZANE PRACOWNIKOWI OBSLUGUJACEMU KSEROKOPIARKE
1. Obcigzanie kopiarki ciezkimi przedmiotami.
2. Samodzielne wykonywanie czynnosci obstugi lub czynno$ci konserwacyjnych nie opisanych w
instrukcji obstugi.
3. W trakcie wykonywania kopii:
- otwieranie gérnej lub przedniej pokrywy,
- wylaczanie kopiarki wylacznikiem lub odtaczanie jej od zasilania.
4. Kopiowania dokumentow spigtych spinaczem lub zszywks.
5. Zasilanie kopiarki z gniazda nie przystosowanego do poboru pradu o natgZeniu co najmniej 9,3 A.
6. Zasilanie z tego samego gniazda kilku urzadze.
7. Spalanie tonera w ogniu.
8. Uzywanie rozpuszczalnikéw do przemywania kopiarki.
9. Uzywanic materialéw eksploatacyjnych bez zapoznania si¢ z instrukcjg bezpieczeristwa zamieszczona
na opakowaniu.
10. Dotykanie warstwy selenowej begbna gotymi rekami.
11. Pozostawianie urzadzenia w stanie gotowosci eksploatacyjnej po opuszczeniu stanowiska pracy.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRACOWNIKA PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Dokladnie posprzatac stanowisko pracy.
2. Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko robocze nie stwarza jakichkolwiek zagrozer.
3. Jesli kopiarka nie bedzie uzywana przez:
- kilka godzin - wylaczy¢ ja wylacznikiem giéwnym,
- dluzszy okres - odlaczy¢ ja od zasilania.
4. Odczynniki i materiaty eksploatacyjne przechowywaé w wyznaczonym miejscu.

Cohr



Zalaczniknr6

do Zarzadzenia nr$}/2019
Wéjta Gminy Damnica

z dnia .} marca 2019 1.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DO PAPIERU

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Pracownik powinien:
- zapoznaé si¢ z instrukcja,
- przed rozpoczgciem pracy przygotowaé sprzet i materiaty,
- sprawdzi¢ stan wtyczki i gniazdka z bolcem zerowania,
- sprawdzi¢ zamknigcia wszystkich pokryw urzadzenia.

ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEJ PRACY
1. Nalezy obstugiwac niszczarkg zgodnie z instrukcja eksploatacyjng.
2. Koncentrowa¢ uwage na wykonywanej czynnosci.
3. Zabronione jest wkiadanie rak, palcéw lub innych przedmiotéw do wejscia papieru.
4. Nie wolno uzywa¢ plyndéw latwopalnych do czyszczenia sprzgtu lub w okolicy niszczarki. Moze doj$é
do przypadkowego samozaptonu.
5. Nalezy zawsze wylaczy¢ i odlaczy¢ niszczarke od pradu przed przenoszeniem jej, czyszczeniem itp..
6. W razie dostrzezenia objaw6w nieprawidiowej pracy nalezy urzadzenie odlaczy¢ z zasilania.
7. Nie wolno naprawia¢ niszczarki we wlasnym zakresie - w razie uszkodzenia nalezy korzystaé z ushug
autoryzowanego serwisil.

UWAGI OGOLNE
1. Urzadzenie winno by¢ usytuowane blisko Zrédta pradu, tak by byta mozliwos¢ tatwego i szybkiego
odlaczenia go z zasilania.
2. Nie nalezy umieszcza¢ go na trasach komunikacyjnych a takze nalezy je umiesci¢ z dala od zrédet ciepla.
3. Nalezy zadba¢, by w trakcie eksploatacji urzadzenia nie doszto do przypadkowego rozlania ptynéw na
niszczarke.

UWAGA'!
Maszyna nie jest przeznaczona do czgstego uzycia. Nie zezwala si¢, by urzadzenie bylo uzytkowane
w sposob ciagly. Po zniszczeniu pewnej partii papieru nalezy wylaczy¢ urzadzenie.
Po przerwie okolo 10 min. mozna ponownie przystapic do pracy.

WOJT
mgr Andrzej Kordylas
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do Zarzadzenia nr§}/2019
Wéjta Gminy Damnica
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INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE LAMINATORA

UWAGI OGOLNE
1. Do pracy przy obstudze laminatora moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:
- wymagane kwalifikacje i przeszkolenie do obstugi urzadzenia,
- wlasciwy stan zdrowia potwierdzony $§wiadectwem lekarskim.

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego.
2. Wlaczy¢ zasilanie wiacznikiem gléwnym.
3. Sprawdzi¢ dzialanie termoregulatora oraz ustawi¢ termoregulator na zadang temperature.
4. Sprawdzi¢ dziatanie mechanizmu podajacego folie.
5. Sprawdzi€ dziatanie rolek dociskajgcych.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
1. Przed rozpoczgciem laminowania zalaminowa¢ probnie jedna kartke w celu upewnienia sig, czy
laminator laminuje wiasciwie, a rolki dociskowe nie brudzz laminowanego materiatu.
2. Wkiadaé laminowane elementy pojedynczo jeden za drugim.
3. Nie wkiada¢ kartek pozaginanych.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Dotykaé gola reka nagrzewajgcych si¢ metalowych jej elementéw, gdyz moze to spowodowaé
poparzenie.
2. Dokonywania napraw laminatora w czasie jego pracy.
3. Wkiadanie do laminatora innych materialéw niz kartki i folie.
4. Laminowania spigtych lub zszytych kartek.
5. Ukladania na laminatorze materialéw, zwlaszcza materiatéw latwopalnych.
6. Zakrywania otworéw wentylacyjnych laminatora.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Przelaczenie laminatora w stan spoczynku i schlodzenie lub wylgczenie od zrédta zasilania wylacznikiem
gléwnym lub poprzez wyjecie wtyczki z gniazdka.
2. Posprzatanie miejsca wokét laminatora, w szczegolnosci utozenie folii do laminowania na wyznaczone
do tego celu miejsce.

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNYCH
1. W razie watpliwosci, co do zachowania warunkéw bezpieczefistwa pracy przy wykonywaniu
poleconych czynnosci stuzbowych, pracownik ma prawo przerwa¢ prace i zwrécié sie do przetozonego o
wyjasnienia.
2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawié
w takim stanie, w jakim wydarzyl si¢ wypadek,
3. Kazdy zaistniale niepozadane zdarzenie (awaria, pozar, katastrofa itp.) niezwlocznie zglaszaé
przetozonemu.

J )
mgr Andrzej Kordylas



Zalacznik nr 8

do Zarzgdzenia nr i3/2019
Wiéjta Gminy Damnica

z dnia .} marca 2019 1.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE EKSPRESU CISNIENIOWEGO DO KAWY

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
1. Znaé instrukcje uzytkowania.
2. Zna¢ przepisy BHP dotyczace ruchu i pracy na maszynie.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
Podczas uzywania urzadzenia elektrycznego zawsze przestrzegaj ponizszych podstawowych
wymogéw bezpieczenistwa:

1. Ekspres podiaczaj jedynie do gniazdka sieci pradu przemiennego 230V, wyposazonego w kolek
ochronny.

2. Przed uzyciem ekspresu rozwin i rozprostuj przewod przylaczeniowy. Jezeli przewéd zasilajacy
nieodlgczalny ulegnie uszkodzeniu, to powinien on by¢ wymieniony przez specjalistyczny
zaklad naprawczy w celu uniknigcia zagrozenia.

Napraw urzadzenia moze dokonywa¢ jedynie przeszkolony personel. Nieprawidlowo wykonana
naprawa moze spowodowa¢é powaine zagrozenia dla uzytkownika.

3. Zawsze odiaczaj urzadzenie od sieci zasilajacej: przed wyjeciem jakichkolwiek czgsci z urzadzenia
lub przed ponownym ich montazem, przed czyszczeniem lub konserwacja, po uzyciu urzadzenia,
jezeli urzadzenie nie pracuje prawidtowo.

Zachowaj szczegodlIng ostroznos$¢ podczas pracy z ekspresem.

Przechowuj ekspres z dala od dzieci.

Po kazdym uzyciu opréznij zbiornik na wodg.

Przed sporzadzeniem kawy sprawdz, czy uchwyt sitka jest wlasciwie zamocowany.

Nie uruchamiaj ekspresu, jesli przewdd zasilajacy lub jakakolwiek czes¢ jest uszkodzona.

Uwazaj, aby nie zamoczy¢ wtyczk1 przewodu przylaczeniowego.

10 Nie uzywa_l urzqdzema gdy nie pracu_]e prawndiowo

11. Nie wyciagaj wtyczki z gniazdka sieci pociagajac za przewdd ani nie umieszczaj przewodu na
ostrych krawedziach.

12. Nie pozwalaj dzieciom dotykac urzadzenia ani przewodu przylaczeniowego podczas pracy
ekspresu.

13. Nie uzywaj przediuzaczy nie posiadajacych odpowiednich atestow.

14. Nie dotykaj goragcych czgsci urzadzenia, np. plytki do podgrzewania filizanek, sitka, dyszy
parowej, itp.

15. Nie wyjmuj uchwytu sitka w trakcie pracy ekspresu.

16. Nie umieszczaj ani nie uzywaj ekspresu na mokrej lub goracej powierzchni.

17. Nie uzywaj urzadzenia, kiedy tacka ociekowa lub kratka na filizanki nie zostata prawidlowo
umieszczona na SWoim miejscu.

18. Nie wilgczaj ekspresu, jezeli w zbiorniku nie ma wody.

19. Nie zanurzaj urzadzenia w wodzie ani w Zadnym innym plynie.

20. Nie otwieraj obudowy ani nie wymontowuj zadnych cz¢sci z ekspresu.

21. Do mycia obudowy nie uzywaj agresywnych detergentéw w postaci emulsji, mleczka, past, itp.
Moga one mig¢dzy innymi usuna¢ naniesione informacyjne symbole graficzne takie, jak: podziaiki,
oznaczenia, znaki ostrzegawcze, itp.

22. Nigdy nie zostawiaj urzadzenia bez nadzoru podczas jego uzywania. Nie dopuszczaj dzieci do

urzgdzenia.
ndrzej Korufy:lasi

00N

mgr A
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INSTRUKCJA BHP OBSLUGI DRABINY ROZSTAWNEJ / PRZYSTAWNEJ

INFORMACJE OGOLNE
1. Stan techniczny drabin uzytkowanych w zaktadach pracy powinien by¢ systematycznie oceniany przez
pracodawce.

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY PRACOWNIK POWINIEN
1. Sprawdzi¢ czy oba segmenty drabiny rozstawnej sa zabezpieczone przed rozsunigciem tancuchem lub w
inny trwaly sposéb.
2. Sprawdzi¢ czy drabiny s3 zabezpieczone przed przemieszczaniem si¢ w trakcie ich uzytkowania za
pomoca ,,stopek™ przeciwposlizgowych przy dolnych koficach podtuznic.

CZYNNOSCI W TRAKCIE PRACY
1. Drabiny musza by¢ tak ustawione, aby zapewni¢ ich stateczno$é w trakcie uzytkowania.
2. Drabiny musza by¢ uzywane w taki sposob, aby przez caly czas byla zapewniona mozliwosé
bezpiecznego uchwycenia porgczy i wsparcia pracownikéw. Jesli tadunek ma zostaé recznie przeniesiony
na drabinie, nie moze to przeszkadza¢ pracownikowi w bezpiecznym trzymaniu si¢ porgczy.
3. Drabiny przystawne powinny wystawac ponad powierzchnig, na ktéra prowadza, co najmniej 0,75 m, a
kat ich nachylenia powinien wynosi¢ od 65° do 75°.

PO ZAKONCZENIU PRACY NALEZY
1. Odstawi¢ drabing w wyznaczonym miejscu i zabezpieczy¢ przed mozliwosécia wywrdcenia.

PODCZAS UZYTKOWANIA DRABIN ZABRANIA SIE:
1. Stosowanie drabin uszkodzonych.
2. Stosowanie drabiny jako drogi statego transportu, a takze do przenoszenia cigzaréw o masie powyzej
10 kg.
3. Uzywanie drabiny niezgodnie z przeznaczeniem.
4. Uzywanie drabiny rozstawnej jako przystawne;j.
5. Ustawianie drabiny na niestabilnym podtozu.
6. Opieranie drabiny przystawnej o $liskie plaszczyzny, o obiekty lekkie lub wywrotne albo o stosy
materia}dw niezapewniajace stabilnosci drabiny.
7. Stawianie drabiny przed zamkni¢tymi drzwiami, jezeli nie s3 one zamknigte na klucz od strony
ustawianej drabiny.
8. Ustawiania drabin w bezposrednim sgsiedztwie maszyn i innych urzadzen - w sposob stwarzajacy
zagroZenia dla pracownik6w uzywajacych drabiny.
9. Wchodzenie i schodzenie z drabiny plecami do nie;j.
10. Przenoszenie drabiny o dlugosci powyzej 4 m przez jedna osobe.

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJIJNYCH
1. Zaistniale awarie i inne nieprawidlowosci w pracy nalezy zglosi¢ przelozonemu.
2. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac
niezwlocznie przetozonego.

0 "
mgr Andrzej Kordylas
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Zalacznik nr 10
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INSTRUKCJA BHP OBSLUGI CZAJNIKA ELEKTRYCZNEGO

WYMOGI OGOLNE
Czajnik elektryczny obstugiwa¢ moga pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogdlne oraz stanowiskowe
BHP, aktualne $wiadectwo lekarskie, zapoznani z instrukcja BHP oraz oceng ryzyka zawodowego
zwigzang z zagrozeniami powodowanymi uzyciem czajnika.

WAZNE - jezeli producent nie okreslil rodzaju podgrzewanej cieczy, w cza jniku wolno gotowaé tylko
wode!!!

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Przed uzyciem czajnika sprawdzi¢ czy obudowa i pokrywa czajnika s cale i sprawne oraz czy widoczne
jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.

2. Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajgcego i wtyczki przed podtaczeniem jej do gniazda wtykowego.

3. Sprawdzi¢, czy gniazdo wtykowe posiada kolek uziemiajacy, jesli nie to nie wigczaé czajnika.

4. Nala¢ wode do czajnika pamigtajac o minimalnym napelnieniu pojemnika i nie przekraczaniu
maksymalnego poziomu wody.

5. Postawié dokladnie czajnik na podstawce ze stykamii.

PODCZAS GOTOWANIA WODY
Wiaczyd¢ wtyczke do gniazda wtykowego.
Wilaczyé zasilanie przetacznikiem na czajniku.
Obserwowa¢ czajnik i odczekac na jego automatyczne wytaczenie sig.
Nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda gotuje sie.
Nie dolewaé wody w trakcie jej podgrzewania.
Po wylaczeniu sig czajnika odczekaé chwilg az ustanie gwaltowne parowanie wody i zdjac czajnik z
podstawki.

SN

PO ZAKONCZENIU GOTOWANIA WODY
1. Zachowujgc ostroznos$¢, przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania wrzgtku w
szklanki, kubki lub filizanki i ostroznie napetnic je wrzatkiem.
Odstawi€ czajnik na podstawke do wystygnigcia.
Przed koniecznoscig przemieszczania sig¢ ze szklankami, kubkami lub filizankami sprawdzié czy droga
przemieszczania nie jest zastawiona.
4. Zachowa¢ szczegoblng ostroznos¢ w czasie podawania (przenoszenia szklanek, kubkéw lub filizanek z

napojami).

w N

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA I POSTEPOWANIE W PRZYPADKU
USZKODZENIA CZAJNIKA
W czasie podlaczania czajnika do sieci zasilajacej wykonywaé czynnosci suchymi rekami.
W przypadku oblania rak woda wysuszy¢ je przed dotykaniem czajnika.
W razie nie zadzialania automatycznego wylacznika, zdja¢ czajnik z podstawki, odstawi¢ go i odigczyé
wtyczke z gniazda zasilajgcego. Zglosi¢ uszkodzenia przetozonemu i nie uzywac czajnika do czasu jego
naprawienia przez wykwalifikowanego elektryka z uprawnieniami.
4. Po zakonczeniu dnia pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia pracy wylaczy¢é wtyczke przewodu
zasilajacego z gniazda wtykowego.
5. W razie oblania ciala wrzatkiem, schladza¢ oblane miejsce zimng woda i powiadomié o zdarzeniu
przetozonego.

el e

ZABRANIA SIE - czyszczenia, konserwacji i napraw czajnika bez odlaczenia od sieci elektryczne;.

W
mgr Andrzej Kordy



