Zarzadzenie Nr 7/2014

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zgorzelcu
z dnia 14 luty 2014r.

w sprawie: wprowadzenia wykazu aktualnie obowigzujgcych instrukcji bhp i p. poz. w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zgorzelcu.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r.
nr 142, poz. 1591 z poézn. zm.) oraz § 41 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997r. w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003r. nr 169, poz.
1650 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Dla zapewnienia wlasciwego przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
postgpowania w sytuacjach zagrozenia stanowiskach pracy nalezy dostosowaé si¢ do aktualnie
obowiazujacych instrukcji.

2. Wykaz aktualnie obowigzujacych instrukcji w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Zgorzelcu.

1) Instrukcja przeciwpozarowa dla budynkow i pomieszczen administracyjno —biurowych.

2) Instrukcja bhp przy pracach administracyjno-biurowych.

3) Instrukcja bhp przy pracy w Sekretariacie.

4) Instrukcja bhp przy obstudze urzadzenia kopiujacego —kserokopiarki

5) Instrukcja bhp na stanowisku pracy sprzataczki

6) Instrukcja bhp dla pracownikdéw biurowych przy obstudze niszczarki zasady ogdlne bhp

7) Instrukcja bhp pracy przy monitorach ekranowych i drukarkach

8) Instrukcja bhp obstugi czajnika elektrycznego

9) Instrukcja pierwszej pomocy - og6lne zasady postepowania.

10) Instrukcja bhp przy obstudze gasnicy proszkowe;.

11) Ogo6lna instrukcja bhp i p.poz. dla pomieszczen biurowych.

12) Instrukcja postgpowania na wypadek pozaru.
3. Instrukcje wymienione w § 1 ust.2 dotyczace wszystkich instrukcji umieszcza si¢ w pokoju
biurowym Kierownika Osrodka.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z ich trescig oraz do stosowania w obowigzujacym

zakresie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Kierownika.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



INSTRUKCJA PRZECIWPOZAROWA
dla budynkow i pomieszczen
administracyjno biurowych

W celu zapobiegania powstawania pozaréw w budynkach i pomieszczeniach administracyjno -
biurowych, zobowigzuje si¢ pracownikoéw zaktadu do przestrzegania nizej wymienionych zasad
przeciwpozarowych:

1. Zabrania si¢ uzywania otwartego ognia (maszynek, $§wiec itp. ) w pomieszczeniach, gdzie
sktadowane sg materialy palne: papier, tektura, odziez itp.

2. Zabrania si¢ instalowania przeno$nych piecoéw, (koksownikow, elektrycznych i innych ) bez
zgody ochrony p. pozarowe;.

3. Zabranie si¢ uzywania do rozpalania w piecach pltynow tatwopalnych (benzyna, spirytus).
Zabrania si¢ sktadowania na grzejnikach centralnego ogrzewania i piecach materiatow
polnych i innych. Urzadzenia i sprzgt, jak: szafy, krzesta, wieszaki itp. winny by¢ ustawione
co najmniej 50 cm od urzadzen grzejnych.

5. Zebrania si¢ owijanie zaréwek elektrycznych papierem.

6. Zabrania si¢ wymiany bezpiecznikoéw i naprawy urzadzen elektrycznych przez osoby
nieupowaznione, czynnosci te winien wykonywac elektryk zaktadowy.

7. Os$wietlenie elektryczne, maszyny i inne urzgdzenia zasilane z sieci elektrycznej, winny by¢
wylaczone po zakonczeniu pracy.

8. Zabrania si¢ zastawiania drzwi wejsciowych i korytarzy, meblami i innymi przedmiotami.

9. Zabrania si¢ magazynowania w piwnicach i na strychach materiatow palnych.

10. Zabrania si¢ zastawiania sprzetu p. pozarowego i uzywania go do celéw nie zwigzanych z
gaszeniem pozaru.

11. W pomieszczeniach biurowych i administracyjnych winna by¢ zachowana czysto$¢. Nie
opaltki papierosow wrzuca¢ wylacznie do popielniczek.

12. Przy kazdym aparacie telefonicznym winna by¢ umieszczona wywieszka z Nr telefonu
strazy pozarnej, pogotowia ratunkowego i policji.

13. W wypadku powstania pozaru nalezy bezzwlocznie zaalarmowac straz pozarng i przystapic¢ do
gaszenia pozaru przy pomocy podrecznego sprzetu p. pozarowego.

14. W pomieszczeniach nie wolno otwiera¢ okien, by nie stwarzaé przeciggow
uniemozliwiajgcych rozprzestrzenienie si¢ pozaru.

15. Kazdy pracownik zaktadu zobowigzany jest bra¢ udziat w akeji likwidacji pozaru i ewakuacji
mienia zakltadowego jak rowniez wykonywaé bezwzglednie polecenia kierujacego akcji
gaszenia pozaru. .

16. Kazdy pracownik zaktadu zobowigzany jest przej$¢ przeszkolenie p. pozarowe i zna¢ zasady
poshugiwania si¢ sprzetem p. pozarowym oraz postepowania na wypadek powstania pozaru.

17. W wypadku stwierdzenia zagrozenia pozarowego :zobowigzuje si¢ kazdego pracownika d
zglaszania powyzszego Kierownikowi Zaktadu lub odpowiednim shizbg.

NIEPRZESTRZEGANIE PRZEPISOW NINIEJSZEJ INSTRUKCJI PRZECIWPOZAROWEJ
POCIAGA ZA SOBA KONSEKWENCJE ADMINISTRACYJNE I KARNE.



INSTRUKCJA BHP

PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO- BIUROWYCH
UWAGI OGOLNE

Do pracy administracyjno- biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:
o  Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
o  Wilasdciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.
Bezpieczne warunki pracy w biurze sg zapewnione, gdy:
e Zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m2 wolne;j
powierzchni podtogi)
o Jest wlasciwe oswietlenie (w zalezno$ci od charakteru pracy min. 300 1x)
e Jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna); wilgotnos¢ wzgledna
powietrza
nie powinna by¢ mniejsza niz 40%;
o Jest wystarczajgce ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym (min.+18°C)
Sa dostepne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno- sanitarne oraz dobry stan techniczny mebli,
sprzetu i innych urzadzen.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Pracownik powinien:

e Zapoznaé si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprzgtem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy,
z urzadzeniami higieniczno- sanitarnymi,

e Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, stan o§wietlenia stanowiska pracy,

e Zapoznaé si¢ z instrukcjg ppoz., z urzadzeniami alarmowymi i podrgcznymi $rodkami gasniczymi,
kierunkami i trasami ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonow alarmowych,

e Zaznajomi¢ si¢ doktadnie z instrukcjg obstugi i instrukcja bezpiecznej pracy sprzetu elektrycznego
i elektronicznego bedacego w dyspozycji biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentow, itp.)

e Odpowiednio dla siebie dopasowac krzesto ergonomiczne i przygotowaé stanowisko pracy.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
Pracownik powinien :

o Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy,

e  Przestrzega¢ zakazu palenia,

e  Zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych,

e Nie tarasowaé przej$¢ i tras ewakuacyjnych,

o Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zgtasza¢ przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim
stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek

CZYNNOSCI ZABRONIONE
Pracownikowi zabrania si¢:
e Uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji elektrycznej (np.
zniszczona
izolacja na przewodach, sttuczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie potgczone przewody),
e Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji elektrycznej,
e Uzywania krzesel, stotéw lub wchodzenia na parapety w celu siggnigcia rzeczy umieszczonych wyzej,
e Palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkow papierosow do koszy na Smieci,
e Zmiany usytuowania podr¢cznych srodkow gasniczych.
CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Pracownik powinien:
o  Uporzadkowaé¢ dokumentacj¢ i sprzatnagé stanowisko pracy,
e Zamknaé okna, wytaczy¢ spod napigcia sprzet elektroniczny, elektryczny i o§wietlenie.
W razie watpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczetstwa pracy przy wykonywaniu poleconych
czynnosci, pracownik ma prawo przerwal pracg i zwroci¢ si¢ do przelozonego o wyjaSnienie sytuacji.



INSTRUKCJA BHP

PRZY PRACY W SEKRETARIACIE
UWAGI OGOLNE

Do wykonywania pracy na stanowisku roboczym moze by¢ dopuszczony pracownik (kazda osoba zatrudniong przez pracodawcg, w tym praktykant
i stazysta, uzytkujaca w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy), ktory spetnia nastgpujace
warunki:
- ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
- zatrudnienie kobiet dopuszczalne jest na warunkach okreslonych w K.P. oraz w Rozporzadzeniu RM w sprawie wykazu prac wzbronionych
kobietom
(Dz. U. z 1996r. nr 114 poz. 545),
- ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony $wiadectwem wydanym przez uprawnionego lekarza,
- przeszedt odpowiedni instruktaz zawodowy, zapoznat si¢ z instrukcja obstugi i odbyt przeszkolenie bhp w zakresie okreslonym w Rozporzadzeniu
MPiPS w sprawie szczegdtowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1996r. nr 62 poz. 285).
Do pracy nalezy przystgpowac w stanie trzezwos$ci, zachowujac schludny i estetyczny wyglad, przy pracy z monitorem jesli lekarz zalecit, nalezy
uzywac okulary korygujace wzrok.
PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
- zaplanowac¢ kolejno$¢ wykonywania poszczegdlnych czynnosci, przygotowac potrzebne dokumenty i programy,
- sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i o§wietlenia stanowiska, a w szczegdlnosci stan instalacji elektryczne;j,
- sprawdzi¢ stan czytelnosci klawiatury (powierzchnia klawiatury powinna by¢é matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢ kontrastowe i
czytelne),
- dostosowac biurko, krzesto, podnézek do wymiarow swego ciata, ustawi¢ odpowiednio uchwyt na dokument,
- przygotowaé stanowisko robocze przez podlaczenie do sieci zasilajacej,
- ustawi¢ ekran monitora wzglgdem zrodet $wiatta tak, aby ograniczy¢ ol$nienie i odbicia $wiatla,
- wyregulowac jasnos¢ i kontrast monitora (ewentualnie zastosowac filtr lub ekran ochronny),
- zauwazone usterki i uchybienia zgtosi¢ natychmiast przetozonemu,
ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
- podczas wykonywania pracy zwraca¢ uwage tylko na wykonywane czynnosci,
- zachowywac¢ prawidtowa pozycje¢ ciata przy wykonywaniu pracy,
- zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen dla podparcia rak i dtoni.
CZYNNOSCI ZABRONIONE
- spozywanie positkow podczas pracy,
- samowolne naprawianie urzadzen, sprzg¢tu i wyposazenia zasilanego energia elektryczng a takze wymiana przewodow zasilajacych i przewodow
linii
telefonicznej,
- czyszezenie urzadzen wilgotnymi szmatkami bez odtaczenia sprzetu od zasilania,
- instalowanie urzadzen:
- w miejscach narazonych na dziatanie opadéw atmosferycznych i wilgoci,
- w poblizu urzadzen grzewczych i klimatyzacyjnych,
- w miejscach narazonych na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych,
- blokowanie przewodow wentylacyjnych urzadzen,
- stawianie na urzadzeniach cigzkich przedmiotoéw i rozlewanie ptynow,
- palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem,
- przechowywanie na stanowisku przedmiotow posiadajacych pole magnetyczne,
- czyszczenie ekranu $rodkami nie przeznaczonymi do tego celu,
- dopuszczenie do uzytkowania urzadzen os6b nieupowaznionych,
- otwieranie oston podczas pracy urzadzen.
PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
- wylaczy¢ zasilanie sprzgtu,
- uporzadkowac i sprzatna¢ stanowisko pracy,
- kopie bezpieczenstwa schowa¢ w ustalonym miejscu,
- wytrze¢ kurz migkka szmatka z powierzchni blatow, biurka, urzadzen i sprzetu,
- zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem 0sob niepowotanych.
UWAGI KONCOWE
- filtry i ekrany ochronne nalezy dobraé¢ stosownie do typu i rodzaju monitora,
- po przeciwnej stronie monitora, w linii prostej lampy katodowej, w bliskiej odlegtosci nie moze znajdowaé si¢ stanowisko pracy innej osoby
(dotyczy starszych typow monitorow),
- kobiety w ciazy moga pracowac bezposrednio przy monitorze tylko za zgoda lekarza i zgodnie z jego zaleceniami,
- gniazdka zasilajace podlegaja badaniom na skuteczno$¢ zerowania,
- przy statej pracy przy komputerze nalezy:
- faczy¢ przemienne pracg zwiazana z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi
w innych pozycjach ciata,
- przy nie przekraczaniu 1 godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub co najmniej S-minutowa przerwe, wliczang do
czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,
- jezeli telefaks dozna mechanicznych uszkodzen, ktore spowoduja mozliwosé bezposredniego dostgpu do wewnetrznych czg¢sci urzadzenia, nalezy
natychmiast odlaczy¢ go od pradu,
- kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana w poblizu tatwo dostgpnego gniazdka sieciowego, na powierzchni plaskiej, w odlegtosci przynajmniej
10 cm od innych przedmiotow.
Pracodawca jest obowiazany:
1. Informowaé pracownikow o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy na stanowiskach pracy, w tym o wynikach
przeprowadzonej oceny oraz wszelkich $rodkach bezpieczenstwa i ochrony zdrowia.
2. Bez wiedzy pracownika nie mozna dokonywaé kontroli jakosciowej i iloSciowej jego pracy.



INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE URZADZENIA
KOPIUJACEGO - KSEROKOPIARKA

Obslugiwaé urzadzenie moga tylko osoby przeszkolone i upowaznione przez Kierownika.

I. Przed praca pracownik obslugujacy urzadzenie zobowigzany jest:
1. Sprawdzi¢ czy urzadzenie znajduje si¢ w stanie petlnej sprawnosci, czy ostony
1 zabezpieczenia s3 na wlasciwych miejscach 1 czy ich stan jest nalezyty
sprawdzi¢ dokladnie czy uruchomienie urzadzenia nie grozi wypadkiem.

I1. W czasie pracy pracownikowi nie wolno:

1. Manipulowa¢ w urzadzeniu w wypadku zepsucia, otwierania i dokonywania
napraw itp.

2. Dopuszczaé do pracy na kserokopiarce 0sob postronnych bez zgody przetozonego.
3. Rozmawia¢ i odwraca¢ uwagi od wykonywanej pracy.

II1I. W wypadku uszkodzenia urzadzenia pracownik ma obowigzek:

1. Przerwac prace wylaczy¢ kserokopiarke 1 powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego.

2. Po naprawie przystapi¢ do pracy dopiero po uzyskaniu zgody przetozonego.

IV. Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek:

1. Miejsce pracy utrzymac¢ w nalezytym porzadku i czystosci.

2. Usuwac zuzyty, papier ze stotu i wokot stanowiska pracy do pojemnika
przeznaczonego na ten cel.

3. Wyczysci¢ starannie kserokopiarke.

4. Odchodzac od kserokopiarki lub przystepujac do jej czyszczenia wytaczyc

kserokopiarke 1 zabezpieczy¢ ja przed przypadkowym uruchomieniem.

UWAGA'!

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy natychmiast zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przelozonemu. W razie zaistnienia wypadku przy pracy
nalezy w pierwszej kolejnosci udzieli¢ pomocy przedlekarskiej osobom
poszkodowanym i zabezpieczy¢ stanowisko w takim stanie, w jakim
nastgpil wypadek az do czasu przybycia zespolu powypadkowego.



Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy sprzataczka
1. Przy sprzataniu moga by¢ zatrudnione:

a. osoby petnoletnie,

b. posiadajace aktualne orzeczenie lekarskie zezwalajagce na wykonywanie prac na wysokosci,

c. legitymujace si¢ przeszkoleniem w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
2. Zagrozenia:

— upadek z wysokosci,

— potknigcie,

— skaleczenie,

— poslizgnigcie si¢ na mokrych i $wiezo pastowanych podtogach,

— porazenie pradem elektrycznym,

— kontakt z substancjami zracymi, palnymi, niebezpiecznymi.

Przy sprzataniu nalezy zachowywa¢ ponizsze zasady:

1. Uzywaé przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej zgodnie z zakladowa tabelg norm przydziatu
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

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

. Praca na drabinie na wysokosci powyzej 1,5 m powinna odbywac¢ si¢ przy asekuracji drugiej osoby.

4. W trakcie wchodzenia, schodzenia i przebywania na drabinie nalezy zachowac szczego6lng
ostroznos¢.

. Zabrania si¢ ustawiania drabin na stotach, biurkach itp.

6. W czasie sprzatania pomieszczen nie wolno ustawiaé¢ sprzg¢tu na drogach komunikacyjnych i w

miejscach z ograniczong widocznos$cia.

7. Kosze na $mieci nalezy oproznia¢ wysypujac ich zawartos¢ do zbiorczego worka na $mieci.

8. Przy sprzataniu pomieszczen nalezy uzywac tylko takich srodkow, ktorych wlasciwosci sg dobrze
znane 1 nie spowoduja uszkodzenia sprzgtu i urzadzen.

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

10. Zabrania si¢ uzywania wilgotnych $cierek do czyszczenia urzadzen zasilanych energia elektryczng
(maszyny do liczenia, komputery, gniazda wtykowe, wylaczniki oS§wietleniowe itp.).

11. Sprzet uzywany do sprzatania (odkurzacz, froterka) nalezy przed uzyciem sprawdzi¢. W razie
stwierdzenia uszkodzenia szczegdlnie w osprzecie elektrycznym (np. iskrzenie w obrebie
przewodu ) — nie wolno ich uzywac.

12. O stwierdzonych =zagrozeniach utrudniajacych lub uniemozliwiajagcych wykonywanie
powierzonych obowigzkéw jak réwniez zaistniatym wypadku przy pracy nalezy niezwlocznie
powiadomic¢ bezposredniego przetozonego.

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

W przypadku powstania pozaru nalezy:

— ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia,

— wylaczy¢ zasilanie budynku w energi¢ elektryczng i odcigé dopltyw gazu,

réwnoczesnie:

— zaalarmowac straz pozarna,

— powiadomi¢ przetozonych o pozarze,

— podja¢ decyzje o ewakuacji ludzi,

— przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrecznego sprzetu gasniczego.

Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzadkowania si¢ poleceniom

kierujacego akcja ratowniczo-gasnicza.

W przypadku zaistnienia wypadku:

— udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy,

— w razie potrzeby wezwaé pomoc lekarska,

— powiadomi¢ przetozonych.

W przypadku znalezienia si¢ wobec bezposredniego niebezpieczenstwa pracownik ma prawo

powstrzymac si¢ od wykonywania pracy (zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie moze jednak

odmowic podjecia innej rownorzednej pracy, gdy niezwloczne usunigcei zagrozenia nie jest mozliwe).

W
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INSTRUKCJA BHP
DLA PRACOWNIKOW BIUROWYCH PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI
ZASADY BHP OGOLNE

. Do pracy przy niszczarce dokumentow moga by¢ dopuszczone osoby przeszkolone w jej
bezpiecznej obstudze (dobrze zapoznane z zasadg jej dziatania).

. W niszczarkach starszej generacji mozna umieszczaé¢ do trzech arkuszy papieru zwyktego
formatu A-4. Wigksza ilo$¢ arkuszy moze spowodowac zacigcie (nie zadziatanie) urzadzenia.

. Zapemienie pojemnika (kosza) skrawkami papieru (sygnalizowane lampka) moze roéwniez
doprowadzi¢ do nie zadzialania urzadzenia.

. Materiat przeznaczony do zniszczenia nalezy przejrze¢ i w razie potrzeby usungé z niego
spinacze i zszywki.

. Do szczeliny niszczarki nalezy wlozy¢ arkusze papieru przeznaczone do zniszczenia i ustawic¢
przycisk wlacznika w pozyciji ,,I” lub ,,ON”. Gdy niszczarka zakonczy praceg przetaczyé
przycisk na pozycje ,,0” lub ,,OFF”.

. Niszczarki nowej generacji mogg by¢ na tzw. czuwaniu (Stand- By) i posiadaja zainstalowany
czujnik sygnalizujacy wktadanie papieru do szczeliny (do pracy zalaczajg si¢ samoczynnie,
muszg jednak by¢ wlaczone).

. W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawno$ci urzadzenia, nalezy je przekaza¢ do naprawy
osobom uprawnionym.
PODSTAWOWE ZASADY BHP

. Zawsze zapoznaj si¢ z instrukcjg techniczng urzadzenia w celu poznania jego zasady dziatania.

. Nigdy nie wktadaj r¢ki , palcow i innych przedmiotéw do otworu szczeliny wejsciowe]
niszczarki- mozesz zosta¢ powaznie zraniony!

. Utrzymuj wszystkie luzne cze¢$ci ubrania, np. krawat, apaszka czy bizuteria oraz dlugie wlosy z
dala od otworu wej$ciowego urzadzenia- mozesz zostac¢ zraniony!

. Zawsze wylaczaj lub odlaczaj wtyczke zasilania urzadzenia z gniazda sieciowego przed
przesuwaniem, konserwacjg, myciem lub inng czynno$cia niz normalna obstuga urzadzenia
mozesz zosta¢ powaznie zraniony!

. Napraw niszczarki dokumentéw nie wolno dokonywac¢ samodzielnie. Otwarcie lub zdjecie
obudowy moze narazi¢ uzytkownika na zetknigcie z niebezpiecznymi czgsciami ruchomymi i
na ryzyko zranienia!

. W razie zaistnienia wypadku przy pracy zgto$ to swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostaw w takim stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek.

. Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest zabronione. Odbywac¢ si¢ ono moze wylgcznie w
miejscu oznakowanym i wyznaczonym.

UWAGI KONCOWE INSTRUKCJI BHP

W czasie nieprawidlowej pracy nalezy ja wylaczy¢é i wezwaé obsluge serwisowa, aby

wyeliminowa¢ zagrozenie wypadkowe i mozliwo$¢ uszkodzenia sprzgtu.



INSTRUKCJA BEZPIECZNEJ PRACY
PRZY MONITORACH EKRANOWYCH

UWAGI OGOLNE

1. Do pracy przy elektronicznych monitorach komputerowych moga by¢ dopuszczone osoby
posiadajace orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan.

2. Kobieta w cigzy nie moze pracowacé przy obstludze monitoréw dhuzej niz 4 godziny na
dobe.

PODQSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSLUGI

1. Zabrania si¢ spozywania positkow na stanowiskach pracy z komputerem.

2. Zabrania si¢ przebywania na stanowisku pracy osob nieupowaznionych.

3. Pracownik obstugujacy sprzet biurowy zobowigzany jest do sprawdzenia kompletnosci
wyze] sprzetu.

4. Przy pracach z komputerem nalezy:

— dostosowac biurko, krzesto do wymiaro6w swojego ciata,

— wilaczy¢ komputer oraz drukarke do sieci elektrycznej,

— wyregulowac¢ jasno$¢, kontrast miedzy znakami 1 tlem w zalezno$ci od potrzeb 1 aktualnych
warunkow otoczenia,

—ustawi¢ zadania do wpisywania do komputera w ten sposob, aby nie byto potrzeby
manewrowania cialem.

5. Obstugujacym komputer zaleca si¢ przerwy w pracy (po kazdej godzinie 5 minut przerwy)
lub taczenie prac nie obcigzajacych wzroku 1 wykonywanych w innej pozycji przy nie
przekraczaniu godziny pracy przy obstudze monitora.

6. Zabrania si¢ napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzenia przez osoby nie
posiadajace do tego uprawnien.

7. Zobowiazuje si¢ obstugujacych urzadzenie do przestrzegania przepisoéw ochrony p.poz.,

a zwlaszcza zabrania si¢ palenia tytoniu przy obstudze komputera.

8. Za stan czystosci 1 porzadku na stanowisku pracy 1 wokot niego oraz za utrzymanie
urzadzenia w dobrym technicznie 1 bezpiecznym stanie odpowiedzialny jest jego
uzytkownik.

Uwaga — zabrania si¢ stosowania do czyszczenia obudowy komputera cieczy, gdy
urzadzenie jest pod napigciem.

Zabrania si¢ stosowania srodkéw chemicznych do czyszczenia ekranu.

UWAGI KONCOWE

1. Zawsze wylaczaj lub odtaczaj wtyczke zasilania z gniazdka sieciowego przed
przesuwaniem, konserwacjg, myciem lub inng czynno$cig niz normalna obstuga urzadzenia
mozesz zostaé powaznie zraniony!

2. W razie zaistnienia wypadku przy pracy zglo$ to swojemu przetozonemu, a stanowisko
pracy zostaw w takim stanie, w jakim zdarzyt si¢ wypadek.

3. Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest zabronione. Odbywac si¢ ono moze
wylacznie w miejscu oznakowanym 1 wyznaczonym.



INSTRUKCJA BHP OBSLUGI CZAJNIKA ELEKTRYCZNEGO WYMOGI OGOLNE

Czajnik elektryczny mogg obstugiwac pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogdlne oraz
stanowiskowe bhp 1 aktualne §wiadectwo lekarskie, zapoznani z instrukcja bhp oraz oceng
ryzyka zawodowego zwigzang z zagrozeniami powodowanymi uzyciem czajnika.
WAZNE: Jezeli producent nie okreslit rodzaju podgrzewanej cieczy, w czajniku wolno
gotowac tylko wode!

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

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

jest oznakowanie minimalnego 1 maksymalnego poziomu wody.

2. Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego 1 wtyczki przed podlaczeniem jej do gniazda
wtykowego.

3. Sprawdzi¢, czy gniazdo wtykowe posiada kotek uziemiajacy, jesli nie - nie wigczac
czajnika.

4. Nala¢ wodeg do czajnika pamigtajagc o minimalnym napeinieniu pojemnika i nie
przekraczaniu maksymalnego poziomu wody.

5. Postawi¢ dokfadnie czajnik na podstawce ze stykami.

PODCZAS GOTOWANIA WODY:

1. Wiaczy¢ wtyczke do gniazda wtykowego.

2. Wlaczy¢ zasilanie przetacznikiem na czajniku.

3. Obserwowac czajnik 1 odczeka¢ na jego automatyczne wylaczenie sie.

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

5. Nie dolewa¢ wody w trakcie jej podgrzewania.

6. Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ wiaczony czajnik. Poczekaé do
jego automatyczne- go wytaczenia sie.

7. Po wylaczeniu si¢ czajnika odczeka¢ chwile az ustanie gwaltowne parowanie wody 1 zdja¢
czajnik z podstawki.

PO ZAKONCZENIU GOTOWANIA WODY:

1. Zachowujac ostroznos¢ przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania
wrzatku w szklanki, kubki lub filizanki 1 ostroznie napetni¢ je wrzatkiem.

2. Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygnigcia.

3. Przed konieczno$cig przemieszczania si¢ ze szklankami, kubkami Iub filizankami
sprawdzi€, czy droga przemieszczania nie jest zastawiona.

4. Zachowac szczeg6dlng ostroznos¢ w czasie przenoszenia i podawania szklanek, kubkéw lub
filizanek z napojami.

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA I POSTEPOWANIE W PRZYPAD-
KU USZKODZENIA CZAJNIKA:

1. W czasie podlaczania czajnika do sieci zasilajacej wykonywac czynnosci suchymi dtofimi.
2. W przypadku oblania rak woda, wysuszy¢ je przed dotykaniem czajnika.

3. W razie niezadzialania automatycznego wytacznika, zdja¢ czajnik z podstawki, odstawic
go 1 odigczy¢ wtyczke z gniazda zasilajgcego. Zglosi¢ uszkodzenia przetozonemu i nie
uzywac¢ czajnika do czasu jego naprawienia przez wykwalifikowanego elektryka z
uprawnieniami.



INSTRUKCJA PIERWSZEJ POMOCY — OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA

Ratownik powinien:

1. Oceni¢ zdarzenie,
2. Usung¢ czynnik dziatajacy na poszkodowanego,
3. Oceni¢ podstawowe funkcje zyciowe poszkodowanego, w tym:

a. czy jest przytomny, np. zadajac pytanie jak Pan/Pani si¢ czuje, lekko potrzasngé
poszkodowanym ( nie wolno podejmowaé takich dzialan jesli istnieje
domniemanie, ze doszlo do urazu glowy lub szyi gdyz nieprawidlowe
poruszenie moze doprowadzi¢ do uszkodzenia rdzenia kregowego a co za tym
idzie paralizu),

b. czy jest zachowane oddychanie —najprosciej przytozy¢ do ust poszkodowanego
swoj policzek, czy tez reke . W ten sposob poczuje si¢ tchnienie oddechu.
Nalezy takze obserwowac ruchy oddechowe klatki piersiowej, mozna to takze
uczyni¢ przyktadajac reke do klatki piersiowej, czy gornej czegsci brzucha.
Objawy niepokojace:

e sine zabarwienie skory,

e niestyszalny i niewyczuwalny strumien powietrza wydychanego
z ust 1 nosa poszkodowanego,

e  brak ruchow oddechowych klatki piersiowej i nadbrzusza.

e Jesli dojdzie do czgsciowej niedroznosci droég oddechowych
ustyszymy odglosy przypominajace chrapanie i bulgot.

c. czy jest zachowane krazenie (akcja serca) u poszkodowanego. Tetno badamy na
tetnicy:

e szyjnej( w zaglebieniu utworzonym przez krtan i boczny migsien
szyi),

e udowej(w pachwinie na jednej trzeciej odleglosci miedzy
kroczem a grzebieniem kosci biodrowe;j),

e w ostatecznosci na tetnicy promieniowej(w zaglebieniu
znajdujacym si¢ na nadgarstku na przedtuzeniu kciuka).

d. jaki jest rodzaj urazu jakiemu ulegl poszkodowany (np. zranienie, oparzenie,
zlamanie, itp.). Kontrola czynno$ci zyciowych poszkodowanego powinna
przebiega¢ w miar¢ mozliwosci szybko, mozna powiedzie¢, iz w kilka sekund.

4. Zabezpieczy¢ poszkodowanego przed mozliwoscig zaznania dodatkowego urazu (np.
poprzez oznakowanie miejsca wypadku, czy tez, jesli istnieje taka mozliwo$¢- nie
doznat on np. urazu kregostupa, wyniesienie poszkodowanego z miejsca wypadku),

5. Wezwa¢ fachowg pomoc ( pogotowie ratunkowe, czy tez lekarza),

6. Jesli nie jest mozliwe szybkie dotarcie lekarza na miejsce wypadku zorganizowanie
transportu poszkodowanego.



INSTRUKCJA BHP
PRZY OBStUDZE GASNICY PROSZKOWEJ

UWAGI OGOLNE

1. Gasnica proszkowa jest przenosna butlg stalowa wypeliong proszkiem gasniczym i
czynnikiem napedowym, stuzy do gaszenia grup pozarow ABC w zarodku.

2. Gasnice proszkowe nalezy umieszcza¢ w miejscach tatwo dostepnych i widocznych,
oznakowanych zgodnie z PN-92/N-01256/01, gdzie zapewniony jest dostgp do
gasnicy o szerokosci co najmniej 1 m i1 odleglosci 30 m.

3. Dopuszcza si¢ obstuge gasnicy przez pracownika ubranego tylko w ubranie robocze.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED URUCHOMIENIEM GASNICY
1. W celu uruchomienia gasnicy proszkowej nalezy zdja¢ ja z wieszaka.
2. Podbiec z gasnicg proszkowa do ognia.
3. Skierowa¢ gasnice na zrodlo ognia.
4. Zerwac plombe.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PODCZAS GASZENIA I PO JEGO ZAKONCZENIU

1. Wyja¢ zawleczke.

2. Nacisng¢ dzwigni¢ uruchamiajacg.

3.Po uplywie 5 sek. skierowac strumien na ogien.

4. Gasi¢ ogien proszkiem gasniczym wyrzucanym na skutek dziatania gazu znajdujacego
si¢ w butli.

5.Zachowac¢ odstep min. 1 m przy gaszeniu urzadzen elektrycznym tylko do 1000V.

6. W przypadku gaszenia cieczy nalezy stara¢ si¢ rozpyli¢ obtok proszku ponad
powierzchni¢ — tak aby nie dopusci¢ do rozprysku cieczy.

7.Po ugaszeniu ptongcego gazu nalezy upewnic sie¢, ze jego doptyw zostanie odcigty —
aby ugaszony juz gaz nie mogt wydobywac si¢ dalej do otoczenia.

8. Po zakonczonym gaszeniu butle gasnicy nalezy odstawi¢ do ponownego napetnienia.

CZYNNOSCI ZABRONIONE, DOPUSZCZALNY NORMY I PARAMETRY
1. Zabrania si¢ trzymania gasnic proszkowych w poblizu zrodet ciepta.
2. Gasnica proszkowa PN-92/M-51079: r6zne wielkosci, malowane na czerwono.
3. Butla powinna by¢ odporna na wstrzasy.
4. Mozliwos¢ wielokrotnego napehienia.

UWAGI KONCOWE
1. Przeprowadzanie przegladow 1 konserwacji co najmniej raz w roku.
2. Wszelkie konserwacje, naprawy, napekianie powinny by¢ wykonywane tylko przez
autoryzowany serwis.



OGOLNA INSTRUKCJA BHP DLA POMIESZCZEO BIUROWYCH
WYMAGANIA BEZPIECZEOSTWA I HIGIENY PRACY

1.Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:
¢ nieskladania w pomieszczeniach pracy oraz w przej$ciach komunikacyjnych zbednych
materia-téw, lub przedmiotéw utrudniajgcych poruszanie si¢ lub ewakuacje
pracownikow;
e skladowania i przechowywania w pomieszczeniach pracy zbednych materiatow
fatwopalnych;
e zabrania si¢ palenia tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami.
2.Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:
e uporzadkowac swoje stanowisko pracy;
e wylaczy¢, uzytkowane w pomieszczeniu, nie wymagajace zasilania po zakonczeniu
pracy, urzadzenia elektryczne;
e pozamyka¢ otwarte okna.
3.Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w miejscu pracy powinien (o ile jest w stanie)
natychmiast poinformowac o tym fakcie swojego przetozonego.
4.Pracownik, ktory zauwazyt wypadek na terenie zakladu pracy obowigzany jest udzieli¢
pomocy poszkodowanemu oraz poinformowa¢ o wypadku przetozonego osoby
poszkodowanej lub swojego.
5.Niedopuszczalne jest wnoszenie, spozywanie alkoholu oraz przebywania w stanie
nietrzezwos$ci na terenie zaktadu pracy.
6.0 wszystkich zagrozeniach lub usterkach pracownik jest obowigzany niezwlocznie
informowac przetozonego.



INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W RAZIE POZARU

I. ALARMOWANIE

1.

Kto zauwazy pozar obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢:

— osoby znajdujace si¢ w strefie zagrozenia,

— Straz Pozarna 998,

— wlasciciela obiektu,

— kierownika placowki.

Po uzyskaniu telefonicznego potaczenia ze strazg pozarng nalezy wyraznie podaé:
a) gdzie si¢ pali: doktadny adres, nazwe obiektu instytucji, pigtro,

b) co sig¢ pali: np. szafa w korytarzu, dach,

c) czy sa zagrozeni ludzie,

d) numer telefonu, z ktérego si¢ moéwi i swoje nazwisko.

UWAGA! Odlozy¢ stuchawke dopiero po otrzymaniu odpowiedzi, Ze straz pozarna przyjela
zgloszenie. QOdczekaé chwile przy telefonie na ewentualne sprawdzenie.

1.
2.

Zachowac spokoj i nie dopusci¢ do powstania paniki.
W razie potrzeby (nieszczesliwy wypadek lub awaria) alarmowac:
— Pogotowie Ratunkowe 999

— Policje 997

— Straz Miejska 7577 52 400

— Ochrong Obiektu 660 451 603 696 618 015
— Pogotowie Gazowe 992

— Pogotowie Elektryczne 726 071 034
— Pogotowie Wod.-Kan. 500 50 50 02

II. AKCJA RATOWNICZO-GASNICZA

1.

2.

Réwnoczesnie z alarmowaniem strazy pozarnej nalezy przystapi¢ do akcji ratowniczo-gasniczej
przy uzyciu podrecznego sprzetu gasniczego.

Do czasu przybycia strazy pozarnej kierownictwo akcjg obejmuje wiasciciel, kierownik,
uzytkownik obiektu lub osoba do tego przygotowana.

. Kazdy przystgpujacy do akcji ratowniczo-gasniczej powinien pamigtaé, ze nalezy:

a) w pierwszej kolejnosci przeprowadzi¢ ewakuacje ludzi,

b) wylaczyé doplyw pradu elektrycznego do pomieszczen objetych pozarem, nie wolno gasi¢
woda instalacji 1 urzadzen elektrycznych pod napigciem, stosowac gasnice $niegowe,
proszkowe, halonowe.

c) usuna¢ z zasiggu ognia wszystkie materialy palne, a w szczegdélnosci butle z gazami
sprezonymi, naczynia z plynami latwopalnymi, cenne maszyny, urzadzenia i wazne
dokumenty,

d) nie otwiera¢ bez potrzeby drzwi i okien do pomieszczen, w ktorych powstat pozar, poniewaz
doptyw powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu si¢ ognia,

e) szybkie i prawidtowe uzycie podrecznego sprzetu gasniczego umozliwia ugaszenie pozaru w
zarodku.

III. UWAGI KONCOWE

1.

2.

Na podstawie art. 9 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. Nr 81,poz.
351): ,Kto zauwazy pozar, kleske zywiolowa lub inne miejscowe zagrozenie, obowiazany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ osoby znajdujgce si¢ w strefie zagrozenia oraz jednostke ochrony prze-
ciwpozarowej badz policje lub wdjta albo soltysa'.

Na podstawie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego Obiektu kazdy pracownik powinien przystapi¢ do
gaszenia pozaru podrgcznym sprzetem gasniczym.

3. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje wszystkich pracownikow.
4. Niniejsza instrukcja odpowiada wymogom stawianym przez Panstwowg Straz Pozarng.



