
Zarządzenie Nr 7/2014 
Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Zgorzelcu 

z dnia 14 luty 2014r. 

 

w sprawie: wprowadzenia wykazu aktualnie obowiązujących instrukcji bhp i p. poz. w Gminnym 
Ośrodku Pomocy Społecznej w Zgorzelcu. 

 Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. 
nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) oraz § 41 ust. 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 
września 1997r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003r. nr 169, poz. 
1650 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 

§ 1. 
 
 1. Dla zapewnienia właściwego przestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 
postępowania w sytuacjach zagrożenia stanowiskach pracy należy dostosować się do aktualnie 
obowiązujących instrukcji. 

 2. Wykaz aktualnie obowiązujących instrukcji w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w 
Zgorzelcu. 

1) Instrukcja przeciwpożarowa dla budynków i pomieszczeń administracyjno –biurowych. 
2) Instrukcja bhp przy pracach administracyjno-biurowych. 
3) Instrukcja bhp przy pracy w Sekretariacie. 
4) Instrukcja bhp przy obsłudze urządzenia kopiującego –kserokopiarki 
5) Instrukcja bhp na stanowisku pracy sprzątaczki 
6) Instrukcja bhp dla pracowników biurowych przy obsłudze niszczarki zasady ogólne bhp 
7) Instrukcja bhp pracy przy monitorach ekranowych i drukarkach 
8) Instrukcja bhp obsługi czajnika elektrycznego 
9)  Instrukcja pierwszej pomocy - ogólne zasady postępowania. 
10)  Instrukcja bhp przy obsłudze gaśnicy proszkowej. 
11)  Ogó1na instrukcja bhp i p.poż. dla pomieszczeń biurowych. 
12)  Instrukcja postępowania na wypadek pożaru. 

3.  Instrukcje wymienione w § 1 ust.2 dotyczące wszystkich instrukcji umieszcza się w pokoju  
biurowym Kierownika Ośrodka.  

§ 2. 
Zobowiązuje się pracowników do zapoznania się z ich treścią oraz do stosowania w obowiązującym 
zakresie.  

§ 3. 

Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcy Kierownika. 

 
§ 4. 

 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 



INSTRUKCJA PRZECIWPOŻAROWA 

dla budynków i pomieszczeń 

administracyjno biurowych 

W celu zapobiegania powstawania pożarów w budynkach i pomieszczeniach administracyjno - 
biurowych, zobowiązuje się pracowników zakładu do przestrzegania niżej wymienionych zasad 
przeciwpożarowych: 

1. Zabrania się używania otwartego ognia (maszynek, świec itp. ) w pomieszczeniach, gdzie 
składowane są materiały palne: papier, tektura, odzież itp. 

2. Zabrania się instalowania przenośnych pieców, (koksowników, elektrycznych i innych ) bez 
zgody ochrony p. pożarowej. 

3. Zabranie się używania do rozpalania w piecach płynów łatwopalnych (benzyna, spirytus). 
4. Zabrania się składowania na grzejnikach centralnego ogrzewania i piecach materiałów 

polnych i innych. Urządzenia i sprzęt, jak: szafy, krzesła, wieszaki itp. winny być ustawione 
co najmniej 50 cm od urządzeń grzejnych. 

5. Zebrania się owijanie żarówek elektrycznych papierem. 
6. Zabrania się wymiany bezpieczników i naprawy urządzeń elektrycznych przez osoby 

nieupoważnione, czynności te winien wykonywać elektryk zakładowy. 
7. Oświetlenie elektryczne, maszyny i inne urządzenia zasilane z sieci elektrycznej, winny być 

wyłączone po zakończeniu pracy. 
8. Zabrania się zastawiania drzwi wejściowych i korytarzy, meblami i innymi przedmiotami.  
9. Zabrania się magazynowania w piwnicach i na strychach materiałów palnych. 
10. Zabrania się zastawiania sprzętu p. pożarowego i używania go do celów nie związanych z 

gaszeniem pożaru. 
11. W pomieszczeniach biurowych i administracyjnych winna być zachowana czystość. Nie 

opałki papierosów wrzucać wyłącznie do popielniczek. 
12.  Przy każdym aparacie telefonicznym winna być umieszczona wywieszka z Nr telefonu         

straży pożarnej, pogotowia ratunkowego i policji. 
13. W wypadku powstania pożaru należy bezzwłocznie zaalarmować straż pożarną i przystąpić do 

gaszenia pożaru przy pomocy podręcznego sprzętu p. pożarowego. 
14. W pomieszczeniach nie wolno otwierać okien, by nie stwarzać przeciągów 

uniemożliwiających rozprzestrzenienie się pożaru. 
15. Każdy pracownik zakładu zobowiązany jest brać udział w akcji likwidacji pożaru i ewakuacji  

mienia zakładowego jak również wykonywać bezwzględnie polecenia kierującego akcji 
gaszenia pożaru. . 

16. Każdy pracownik zakładu zobowiązany jest przejść przeszkolenie p. pożarowe i znać zasady 
posługiwania się sprzętem p. pożarowym oraz postępowania na wypadek powstania pożaru. 

17. W wypadku stwierdzenia zagrożenia pożarowego :zobowiązuje się każdego pracownika d 
zgłaszania powyższego Kierownikowi Zakładu lub odpowiednim służbą.  

NIEPRZESTRZEGANIE PRZEPISÓW NINIEJSZEJ INSTRUKCJI PRZECIWPOŻAROWEJ 
POCIĄGA ZA SOBĄ KONSEKWENCJE ADMINISTRACYJNE I KARNE. 

 

 

       



INSTRUKCJA BHP 
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO- BIUROWYCH 

UWAGI OGÓLNE 
 

Do pracy administracyjno- biurowej może być skierowany pracownik, który posiada: 
 Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku, 
 Właściwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim. 

Bezpieczne warunki pracy w biurze są zapewnione, gdy: 
 Zapewniona jest dostatecznie duża powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m2 wolnej 

powierzchni podłogi) 
 Jest właściwe oświetlenie (w zależności od charakteru pracy min. 300 lx) 
 Jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna); wilgotność względna 

powietrza 
nie powinna być mniejsza niż 40%; 

 Jest wystarczające ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym (min.+18C) 
Są dostępne i w dobrym stanie urządzenia higieniczno- sanitarne oraz dobry stan techniczny mebli, 
sprzętu i innych urządzeń. 
 
PODSTAWOWE CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZĘCIEM PRACY 
Pracownik powinien: 

 Zapoznać się ze stanowiskiem pracy, ze sprzętem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy, 
z urządzeniami higieniczno- sanitarnymi, 

 Sprawdzić stan techniczny mebli, sprzętu, urządzeń, stan oświetlenia stanowiska pracy, 
 Zapoznać się z instrukcją ppoż., z urządzeniami alarmowymi i podręcznymi środkami gaśniczymi, 

kierunkami i trasami ewakuacji oraz poznać numery telefonów alarmowych, 
 Zaznajomić się dokładnie z instrukcją obsługi i instrukcją bezpiecznej pracy sprzętu elektrycznego 

i elektronicznego będącego w dyspozycji biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentów, itp.) 
 Odpowiednio dla siebie dopasować krzesło ergonomiczne i przygotować stanowisko pracy. 

 
CZYNNOŚCI PODCZAS PRACY 
Pracownik powinien : 

 Utrzymywać ład i porządek na stanowisku pracy, 
 Przestrzegać zakazu palenia, 
 Zachować ostrożność przy używaniu urządzeń elektrycznych, 
 Nie tarasować przejść i tras ewakuacyjnych, 
 Każdy zaistniały wypadek przy pracy zgłaszać przełożonemu, a stanowisko pracy pozostawić w takim 

stanie, w jakim wydarzył się wypadek 
 
CZYNNOŚCI ZABRONIONE 
Pracownikowi zabrania się: 

 Używania niesprawnych bądź uszkodzonych urządzeń, względnie instalacji elektrycznej (np. 
zniszczona 

izolacja na przewodach, stłuczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie połączone przewody), 
 Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzętu lub instalacji elektrycznej, 
 Używania krzeseł, stołów lub wchodzenia na parapety w celu sięgnięcia rzeczy umieszczonych wyżej, 
 Palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopałków papierosów do koszy na śmieci, 
 Zmiany usytuowania podręcznych środków gaśniczych. 

CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY 
Pracownik powinien: 

 Uporządkować dokumentację i sprzątnąć stanowisko pracy, 
 Zamknąć okna, wyłączyć spod napięcia sprzęt elektroniczny, elektryczny i oświetlenie. 

W razie wątpliwości co do zachowania warunków bezpieczeństwa pracy przy wykonywaniu poleconych 
czynności, pracownik ma prawo przerwać pracę i zwrócić się do przełożonego o wyjaśnienie sytuacji. 
 
 
 

 
 



        INSTRUKCJA BHP 
PRZY PRACY W SEKRETARIACIE 

UWAGI OGÓLNE 
Do wykonywania pracy na stanowisku roboczym może być dopuszczony pracownik (każda osoba zatrudnioną przez pracodawcę, w tym praktykant 
i stażysta, użytkująca w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez połowę dobowego wymiaru czasu pracy), który spełnia następujące 
warunki: 
- ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku, 
- zatrudnienie kobiet dopuszczalne jest na warunkach określonych w K.P. oraz w Rozporządzeniu RM w sprawie wykazu prac wzbronionych 
kobietom  
(Dz. U. z 1996r. nr 114 poz. 545), 
- ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony świadectwem wydanym przez uprawnionego lekarza, 
- przeszedł odpowiedni instruktaż zawodowy, zapoznał się z instrukcją obsługi i odbył przeszkolenie bhp w zakresie określonym w Rozporządzeniu  
MPiPS w sprawie szczegółowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. z 1996r. nr 62 poz. 285). 
Do pracy należy przystępować w stanie trzeźwości, zachowując schludny i estetyczny wygląd, przy pracy z monitorem jeśli lekarz zalecił, należy 
używać okulary korygujące wzrok. 

PODSTAWOWE CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZĘCIEM PRACY 
- zaplanować kolejność wykonywania poszczególnych czynności, przygotować potrzebne dokumenty i programy, 
- sprawdzić stan techniczny urządzeń i oświetlenia stanowiska, a w szczególności stan instalacji elektrycznej, 
- sprawdzić stan czytelności klawiatury (powierzchnia klawiatury powinna być matowa, a znaki na klawiaturze powinny być kontrastowe i 
czytelne), 
- dostosować biurko, krzesło, podnóżek do wymiarów swego ciała, ustawić odpowiednio uchwyt na dokument, 
- przygotować stanowisko robocze przez podłączenie do sieci zasilającej,  
- ustawić ekran monitora względem źródeł światła tak, aby ograniczyć olśnienie i odbicia światła, 
- wyregulować jasność i kontrast monitora (ewentualnie zastosować filtr lub ekran ochronny), 
- zauważone usterki i uchybienia zgłosić natychmiast przełożonemu, 

ZASADNICZE CZYNNOŚCI PODCZAS PRACY 
- podczas wykonywania pracy zwracać uwagę tylko na wykonywane czynności, 
- zachowywać prawidłową pozycję ciała przy wykonywaniu pracy, 
- zapewnić przed klawiaturą wystarczającą przestrzeń dla podparcia rąk i dłoni. 

CZYNNOŚCI ZABRONIONE 
- spożywanie posiłków podczas pracy, 
- samowolne naprawianie urządzeń, sprzętu i wyposażenia zasilanego energią elektryczną a także wymiana przewodów zasilających i przewodów 
linii  
telefonicznej, 
- czyszczenie urządzeń wilgotnymi szmatkami bez odłączenia sprzętu od zasilania, 
- instalowanie urządzeń: 
- w miejscach narażonych na działanie opadów atmosferycznych i wilgoci, 
- w pobliżu urządzeń grzewczych i klimatyzacyjnych, 
- w miejscach narażonych na bezpośrednie działanie promieni słonecznych, 
- blokowanie przewodów wentylacyjnych urządzeń, 
- stawianie na urządzeniach ciężkich przedmiotów i rozlewanie płynów, 
- palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem, 
- przechowywanie na stanowisku przedmiotów posiadających pole magnetyczne, 
- czyszczenie ekranu środkami nie przeznaczonymi do tego celu,  
- dopuszczenie do użytkowania urządzeń osób nieupoważnionych, 
- otwieranie osłon podczas pracy urządzeń. 

PODSTAWOWE CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY 
- wyłączyć zasilanie sprzętu, 
- uporządkować i sprzątnąć stanowisko pracy, 
- kopie bezpieczeństwa schować w ustalonym miejscu, 
- wytrzeć kurz miękką szmatką z powierzchni blatów, biurka, urządzeń i sprzętu, 
- zabezpieczyć urządzenia przed dostępem osób niepowołanych. 

UWAGI KOŃCOWE 
- filtry i ekrany ochronne należy dobrać stosownie do typu i rodzaju monitora, 
- po przeciwnej stronie monitora, w linii prostej lampy katodowej, w bliskiej odległości nie może znajdować się stanowisko pracy innej osoby 
(dotyczy starszych typów monitorów), 
- kobiety w ciąży mogą pracować bezpośrednio przy monitorze tylko za zgodą lekarza i zgodnie z jego zaleceniami, 
- gniazdka zasilające podlegają badaniom na skuteczność zerowania, 
- przy stałej pracy przy komputerze należy: 
- łączyć przemienne pracę związaną z obsługą monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obciążającymi narządu wzroku i wykonywanymi 
w innych pozycjach ciała, 
- przy nie przekraczaniu 1 godziny nieprzerwanej pracy przy obsłudze monitora ekranowego lub co najmniej 5-minutową przerwę, wliczaną do 
czasu pracy, po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowego, 
- jeżeli telefaks dozna mechanicznych uszkodzeń, które spowodują możliwość bezpośredniego dostępu do wewnętrznych części urządzenia, należy  
natychmiast odłączyć go od prądu,  
- kserokopiarka powinna być zainstalowana w pobliżu łatwo dostępnego gniazdka sieciowego, na powierzchni płaskiej, w odległości przynajmniej 
10 cm od innych przedmiotów.  
Pracodawca jest obowiązany: 
1. Informować pracowników o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczeństwa pracy na stanowiskach pracy, w tym o wynikach  
przeprowadzonej oceny oraz wszelkich środkach bezpieczeństwa i ochrony zdrowia. 
2. Bez wiedzy pracownika nie można dokonywać kontroli jakościowej i ilościowej jego pracy. 
 



        INSTRUKCJA BHP 
PRZY OBSŁUDZE URZĄDZENIA 

KOPIUJĄCEGO – KSEROKOPIARKA 
 

Obsługiwać urządzenie mogą tylko osoby przeszkolone i upoważnione przez kierownika. 
 
 

I. Przed pracą pracownik obsługujący urządzenie zobowiązany jest: 
l. Sprawdzić czy urządzenie znajduje się w stanie pełnej sprawności, czy osłony  
i zabezpieczenia są na właściwych miejscach i czy ich stan jest należyty  
sprawdzić dokładnie czy uruchomienie urządzenia nie grozi wypadkiem. 
 
II. W czasie pracy pracownikowi nie wolno: 
1. Manipulować w urządzeniu w wypadku zepsucia, otwierania i dokonywania 
napraw itp. 
2. Dopuszczać do pracy na kserokopiarce osób postronnych bez zgody przełożonego. 
3. Rozmawiać i odwracać uwagi od wykonywanej pracy. 
 
III. W wypadku uszkodzenia urządzenia pracownik ma obowiązek: 
1. Przerwać pracę wyłączyć kserokopiarkę i powiadomić bezpośredniego  
przełożonego. 
2. Po naprawie przystąpić do pracy dopiero po uzyskaniu zgody przełożonego. 
 
IV. Po zakończeniu pracy pracownik ma obowiązek: 
1. Miejsce pracy utrzymać w należytym porządku i czystości. 
2. Usuwać zużyty, papier ze stołu i wokół stanowiska pracy do pojemnika  
przeznaczonego na ten cel. 
3. Wyczyścić starannie kserokopiarkę. 
4. Odchodząc od kserokopiarki lub przystępując do jej czyszczenia wyłączyć 
kserokopiarkę i zabezpieczyć ją przed przypadkowym uruchomieniem. 
 
 

UWAGA ! 
 

Każdy zaistniały wypadek przy pracy należy natychmiast zgłosić swojemu 
bezpośredniemu przełożonemu. W razie zaistnienia wypadku przy pracy 
należy w pierwszej kolejności udzielić pomocy przedlekarskiej osobom 
poszkodowanym i zabezpieczyć stanowisko w takim stanie, w jakim 
nastąpił wypadek aż do czasu przybycia zespołu powypadkowego. 
 

         

 

 

 



Instrukcja bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowisku pracy sprzątaczka 
1. Przy sprzątaniu mogą być zatrudnione: 

a. osoby pełnoletnie, 
b. posiadające aktualne orzeczenie lekarskie zezwalające na wykonywanie prac na wysokości, 
c. legitymujące się przeszkoleniem w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, 

2. Zagrożenia: 
– upadek z wysokości, 
– potknięcie, 
– skaleczenie, 
– poślizgnięcie się na mokrych i świeżo pastowanych podłogach, 
– porażenie prądem elektrycznym, 
– kontakt z substancjami żrącymi, palnymi, niebezpiecznymi. 

Przy sprzątaniu należy zachowywać poniższe zasady: 
1. Używać przydzielonej odzieży roboczej, ochronnej zgodnie z zakładową tabelą norm przydziału 

środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego. 
2. Jeżeli praca wykonywana jest na podwyższeniu o wysokości powyżej 0,5 m w stosunku do 

otaczającego terenu należy używać sprawnych technicznie drabin rozstawnych, posiadających 
zabezpieczenie przed poślizgiem i rozsunięciem się ramion. 

3. Praca na drabinie na wysokości powyżej 1,5 m powinna odbywać się przy asekuracji drugiej osoby. 
4. W trakcie wchodzenia, schodzenia i przebywania na drabinie należy zachować szczególną 

ostrożność. 
5. Zabrania się ustawiania drabin na stołach, biurkach itp. 
6. W czasie sprzątania pomieszczeń nie wolno ustawiać sprzętu na drogach komunikacyjnych i w 

miejscach z ograniczoną widocznością.  
7. Kosze na śmieci należy opróżniać wysypując ich zawartość do zbiorczego worka na śmieci. 
8. Przy sprzątaniu pomieszczeń należy używać tylko takich środków, których właściwości są dobrze 

znane i nie spowodują uszkodzenia sprzętu i urządzeń. 
9. Środki łatwo palne i żrące należy stosować w sposób zgodny z zaleceniami producenta. 
10. Zabrania się używania wilgotnych ścierek do czyszczenia urządzeń zasilanych energią elektryczną 

(maszyny do liczenia, komputery, gniazda wtykowe, wyłączniki oświetleniowe itp.). 
11. Sprzęt używany do sprzątania (odkurzacz, froterka) należy przed użyciem sprawdzić. W razie 

stwierdzenia uszkodzenia szczególnie w osprzęcie elektrycznym (np. iskrzenie w obrębie 
przewodu ) – nie wolno ich używać. 

12. O stwierdzonych zagrożeniach utrudniających lub uniemożliwiających wykonywanie 
powierzonych obowiązków jak również zaistniałym wypadku przy pracy należy niezwłocznie 
powiadomić bezpośredniego przełożonego. 

13. Stawianie się do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu jak i spożywanie alkoholu na 
terenie zakładu pracy jest zabronione. 

W przypadku powstania pożaru należy: 
– ostrzec osoby znajdujące się w obrębie zagrożenia, 
– wyłączyć zasilanie budynku w energię elektryczną i odciąć dopływ gazu, 
równocześnie: 
– zaalarmować straż pożarną, 
– powiadomić przełożonych o pożarze, 
– podjąć decyzję o ewakuacji ludzi, 
– przystąpić do prowadzenia akcji gaśniczej za pomocą podręcznego sprzętu gaśniczego. 
Podczas akcji gaśniczej obowiązuje zasada bezwzględnego podporządkowania się poleceniom 
kierującego akcją ratowniczo-gaśniczą. 

W przypadku zaistnienia wypadku: 
– udzielić poszkodowanemu pierwszej pomocy, 
– w razie potrzeby wezwać pomoc lekarską, 
– powiadomić przełożonych. 
W przypadku znalezienia się wobec bezpośredniego niebezpieczeństwa pracownik ma prawo 
powstrzymać się od wykonywania pracy (zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie może jednak 
odmówić podjęcia innej równorzędnej pracy, gdy niezwłoczne usunięci zagrożenia nie jest możliwe). 



INSTRUKCJA BHP 
DLA PRACOWNIKÓW BIUROWYCH PRZY OBSŁUDZE NISZCZARKI 

ZASADY BHP OGÓLNE 

1. Do pracy przy niszczarce dokumentów mogą być dopuszczone osoby przeszkolone w jej 
bezpiecznej obsłudze (dobrze zapoznane z zasadą jej działania).  

2. W niszczarkach starszej generacji można umieszczać do trzech arkuszy papieru zwykłego 
formatu A-4. Większa ilość arkuszy może spowodować zacięcie (nie zadziałanie) urządzenia.  

3. Zapełnienie pojemnika (kosza) skrawkami papieru (sygnalizowane lampką) może również 
doprowadzić do nie zadziałania urządzenia.  

4. Materiał przeznaczony do zniszczenia należy przejrzeć i w razie potrzeby usunąć z niego 
spinacze i zszywki.  

5. Do szczeliny niszczarki należy włożyć arkusze papieru przeznaczone do zniszczenia i ustawić 
przycisk włącznika w pozycji „I” lub „ON”. Gdy niszczarka zakończy pracę przełączyć 
przycisk na pozycję „0” lub „OFF”.  

6. Niszczarki nowej generacji mogą być na tzw. czuwaniu (Stand- By) i posiadają zainstalowany 
czujnik sygnalizujący wkładanie papieru do szczeliny (do pracy załączają się samoczynnie, 
muszą jednak być włączone).  

7. W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawności urządzenia, należy je przekazać do naprawy 
osobom uprawnionym.  
PODSTAWOWE ZASADY BHP 

1. Zawsze zapoznaj się z instrukcją techniczną urządzenia w celu poznania jego zasady działania.  

2. Nigdy nie wkładaj ręki , palców i innych przedmiotów do otworu szczeliny wejściowej 
niszczarki- możesz zostać poważnie zraniony!  

3. Utrzymuj wszystkie luźne części ubrania, np. krawat, apaszka czy biżuteria oraz długie włosy z 
dala od otworu wejściowego urządzenia- możesz zostać zraniony!  

4. Zawsze wyłączaj lub odłączaj wtyczkę zasilania urządzenia z gniazda sieciowego przed 
przesuwaniem, konserwacją, myciem lub inną czynnością niż normalna obsługa urządzenia 
możesz zostać poważnie zraniony!  

5. Napraw niszczarki dokumentów nie wolno dokonywać samodzielnie. Otwarcie lub zdjęcie 
obudowy może narazić użytkownika na zetknięcie z niebezpiecznymi częściami ruchomymi i 
na ryzyko zranienia!  

6. W razie zaistnienia wypadku przy pracy zgłoś to swojemu przełożonemu, a stanowisko pracy 
pozostaw w takim stanie, w jakim wydarzył się wypadek.  

7. Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest zabronione. Odbywać się ono może wyłącznie w 
miejscu oznakowanym i wyznaczonym.  

UWAGI KOŃCOWE INSTRUKCJI BHP 

W czasie nieprawidłowej pracy należy ją wyłączyć i wezwać obsługę serwisową, aby 
wyeliminować zagrożenie wypadkowe i możliwość uszkodzenia sprzętu. 

 



INSTRUKCJA BEZPIECZNEJ PRACY 
PRZY MONITORACH EKRANOWYCH 

UWAGI OGÓLNE 
1. Do pracy przy elektronicznych monitorach komputerowych mogą być dopuszczone osoby 
posiadające orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazań. 
2. Kobieta w ciąży nie może pracować przy obsłudze monitorów dłużej niż 4 godziny na 
dobę. 
PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSŁUGI 
1. Zabrania się spożywania posiłków na stanowiskach pracy z komputerem. 
2. Zabrania się przebywania na stanowisku pracy osób nieupoważnionych. 
3. Pracownik obsługujący sprzęt biurowy zobowiązany jest do sprawdzenia kompletności 
wyżej  sprzętu. 
4. Przy pracach z komputerem należy: 
– dostosować biurko, krzesło do wymiarów swojego ciała, 
– włączyć komputer oraz drukarkę do sieci elektrycznej, 
– wyregulować jasność, kontrast między znakami i tłem w zależności od potrzeb i aktualnych 
warunków otoczenia, 
– ustawić zadania do wpisywania do komputera w ten sposób, aby nie było potrzeby 
manewrowania ciałem. 
5. Obsługującym komputer zaleca się przerwy w pracy (po każdej godzinie 5 minut przerwy) 
lub łączenie prac nie obciążających wzroku i wykonywanych w innej pozycji przy nie 
przekraczaniu godziny pracy przy obsłudze monitora. 
6. Zabrania się napraw elektrycznych lub mechanicznych urządzenia przez osoby nie 
posiadające do tego uprawnień. 
7. Zobowiązuje się obsługujących urządzenie do przestrzegania przepisów ochrony p.poż., 
a zwłaszcza zabrania się palenia tytoniu przy obsłudze komputera. 
8. Za stan czystości i porządku na stanowisku pracy i wokół niego oraz za utrzymanie 
urządzenia w dobrym technicznie i bezpiecznym stanie odpowiedzialny jest jego 
użytkownik. 
Uwaga – zabrania się stosowania do czyszczenia obudowy komputera cieczy, gdy 
urządzenie jest pod napięciem. 
Zabrania się stosowania środków chemicznych do czyszczenia ekranu. 
 
UWAGI KOŃCOWE 
1. Zawsze wyłączaj lub odłączaj wtyczkę zasilania z gniazdka sieciowego przed 
przesuwaniem, konserwacją, myciem lub inną czynnością niż normalna obsługa urządzenia 
możesz zostać poważnie zraniony! 
2. W razie zaistnienia wypadku przy pracy zgłoś to swojemu przełożonemu, a stanowisko 
pracy zostaw w takim stanie, w jakim zdarzył się wypadek. 
3. Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest zabronione. Odbywać się ono może 
wyłącznie w miejscu oznakowanym i wyznaczonym. 
 
 
 

 

 

 



INSTRUKCJA BHP OBSŁUGI CZAJNIKA ELEKTRYCZNEGO WYMOGI OGÓLNE  
 
Czajnik elektryczny mogą obsługiwać pracownicy posiadający przeszkolenie ogólne oraz 
stanowiskowe bhp i aktualne świadectwo lekarskie, zapoznani z instrukcją bhp oraz oceną 
ryzyka zawodowego związaną z zagrożeniami powodowanymi użyciem czajnika.  
WAŻNE: Jeżeli producent nie określił rodzaju podgrzewanej cieczy, w czajniku wolno 
gotować tylko wodę!  
 
PRZED ROZPOCZĘCIEM PRACY:  
1. Przed użyciem czajnika sprawdzić, czy obudowa i pokrywa czajnika są całe i sprawne oraz 
czy widoczne  
jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.  
2. Sprawdzić stan przewodu zasilającego i wtyczki przed podłączeniem jej do gniazda 
wtykowego.  
3. Sprawdzić, czy gniazdo wtykowe posiada kołek uziemiający, jeśli nie - nie włączać 
czajnika.  
4. Nalać wodę do czajnika pamiętając o minimalnym napełnieniu pojemnika i nie 
przekraczaniu maksymalnego poziomu wody.  
5. Postawić dokładnie czajnik na podstawce ze stykami.  
PODCZAS GOTOWANIA WODY:  
1. Włączyć wtyczkę do gniazda wtykowego.  
2. Włączyć zasilanie przełącznikiem na czajniku.  
3. Obserwować czajnik i odczekać na jego automatyczne wyłączenie się.  
4. Nie otwierać pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda 
gotuje się.  
5. Nie dolewać wody w trakcie jej podgrzewania.  
6. Nie wychodzić z pomieszczenia, w którym znajduje się włączony czajnik. Poczekać do 
jego automatyczne- go wyłączenia się.  
7. Po wyłączeniu się czajnika odczekać chwilę aż ustanie gwałtowne parowanie wody i zdjąć 
czajnik z podstawki.  
PO ZAKOŃCZENIU GOTOWANIA WODY:  
1. Zachowując ostrożność przemieścić czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania 
wrzątku w szklanki, kubki lub filiżanki i ostrożnie napełnić je wrzątkiem.  
2. Odstawić czajnik na podstawkę do wystygnięcia.  
3. Przed koniecznością przemieszczania się ze szklankami, kubkami lub filiżankami 
sprawdzić, czy droga przemieszczania nie jest zastawiona.  
4. Zachować szczególną ostrożność w czasie przenoszenia i podawania szklanek, kubków lub 
filiżanek z napojami.  
 
PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZEŃSTWA I POSTĘPOWANIE W PRZYPAD-  
KU USZKODZENIA CZAJNIKA:  
1. W czasie podłączania czajnika do sieci zasilającej wykonywać czynności suchymi dłońmi.  
2. W przypadku oblania rąk wodą, wysuszyć je przed dotykaniem czajnika.  
3. W razie niezadziałania automatycznego wyłącznika, zdjąć czajnik z podstawki, odstawić 
go i odłączyć wtyczkę z gniazda zasilającego. Zgłosić uszkodzenia przełożonemu i nie 
używać czajnika do czasu jego naprawienia przez wykwalifikowanego elektryka z 
uprawnieniami. 
 

       



INSTRUKCJA PIERWSZEJ POMOCY – OGÓLNE ZASADY POSTĘPOWANIA 
 

Ratownik powinien: 
 
 

1. Ocenić zdarzenie, 
2. Usunąć czynnik działający na poszkodowanego, 
3. Ocenić podstawowe funkcje życiowe poszkodowanego, w tym: 

a. czy jest przytomny, np. zadając pytanie jak Pan/Pani się czuje, lekko potrząsnąć 
poszkodowanym ( nie wolno podejmować takich działań jeśli istnieje 
domniemanie, że doszło do urazu głowy lub szyi gdyż nieprawidłowe 
poruszenie może doprowadzić do uszkodzenia rdzenia kręgowego a co za tym 
idzie paraliżu), 

b. czy jest zachowane oddychanie –najprościej przyłożyć do ust poszkodowanego 
swój policzek, czy też rękę . W ten sposób poczuje się tchnienie oddechu. 
Należy także obserwować ruchy oddechowe klatki piersiowej, można to także 
uczynić przykładając rękę do klatki piersiowej, czy górnej części brzucha.  
Objawy niepokojące: 

  sine zabarwienie skóry, 
 niesłyszalny i niewyczuwalny strumień powietrza wydychanego 

z ust i nosa poszkodowanego, 
  brak ruchów oddechowych klatki piersiowej i nadbrzusza. 
 Jeśli dojdzie do częściowej niedrożności dróg oddechowych 

usłyszymy odgłosy przypominające chrapanie i bulgot. 
c. czy jest zachowane krążenie (akcja serca) u poszkodowanego. Tętno badamy na 

tętnicy:  
 szyjnej( w zagłębieniu utworzonym przez krtań i boczny mięsień 

szyi), 
 udowej(w pachwinie na jednej trzeciej odległości między 

kroczem a grzebieniem kości biodrowej),  
 w ostateczności na tętnicy promieniowej(w zagłębieniu 

znajdującym się na nadgarstku na przedłużeniu kciuka). 
d. jaki jest rodzaj urazu jakiemu uległ poszkodowany (np. zranienie, oparzenie, 

złamanie, itp.). Kontrola czynności życiowych poszkodowanego powinna 
przebiegać w miarę możliwości szybko, można powiedzieć, iż w kilka sekund. 

4. Zabezpieczyć poszkodowanego przed możliwością zaznania dodatkowego urazu (np. 
poprzez oznakowanie miejsca wypadku, czy też, jeśli istnieje taka możliwość- nie 
doznał on np. urazu kręgosłupa, wyniesienie poszkodowanego z miejsca wypadku), 

5. Wezwać fachową pomoc ( pogotowie ratunkowe, czy też lekarza), 
6. Jeśli nie jest możliwe szybkie dotarcie lekarza na miejsce wypadku zorganizowanie 

transportu poszkodowanego. 
 

 

 

 

 



INSTRUKCJA BHP 
PRZY OBSŁUDZE GAŚNICY PROSZKOWEJ 

 
 

UWAGI OGÓLNE 
1. Gaśnica proszkowa jest przenośna butlą stalową wypełnioną proszkiem gaśniczym i 

czynnikiem napędowym, służy do gaszenia grup pożarów ABC w zarodku. 
2. Gaśnice proszkowe należy umieszczać w miejscach łatwo dostępnych i widocznych, 

oznakowanych zgodnie z PN-92/N-01256/01, gdzie zapewniony jest dostęp do 
gaśnicy o szerokości co najmniej 1 m i odległości 30 m. 

3. Dopuszcza się obsługę gaśnicy przez pracownika ubranego tylko w ubranie robocze. 
 

PODSTAWOWE CZYNNOŚCI PRZED URUCHOMIENIEM GAŚNICY 
1. W celu uruchomienia gaśnicy proszkowej należy zdjąć ją z wieszaka. 
2. Podbiec z gaśnicą proszkową do ognia. 
3. Skierować gaśnicę na źródło ognia. 
4. Zerwać plombę. 
 

PODSTAWOWE CZYNNOŚCI PODCZAS GASZENIA I PO JEGO ZAKOŃCZENIU 
1. Wyjąć zawleczkę. 
2. Nacisnąć dźwignię uruchamiającą. 
3. Po upływie 5 sek. skierować strumień na ogień. 
4. Gasić ogień proszkiem gaśniczym wyrzucanym na skutek działania gazu znajdującego 

się w butli. 
5. Zachować odstęp min. 1 m przy gaszeniu urządzeń elektrycznym tylko do 1000V. 
6. W przypadku gaszenia cieczy należy starać się rozpylić obłok proszku ponad 

powierzchnię – tak aby nie dopuścić do rozprysku cieczy. 
7. Po ugaszeniu płonącego gazu należy upewnić się, że jego dopływ zostanie odcięty – 

aby ugaszony już gaz nie mógł wydobywać się dalej do otoczenia. 
8. Po zakończonym gaszeniu butlę gaśnicy należy odstawić do ponownego napełnienia. 
 

CZYNNOŚCI ZABRONIONE, DOPUSZCZALNY NORMY I PARAMETRY 
1. Zabrania się trzymania gaśnic proszkowych w pobliżu źródeł ciepła. 
2. Gaśnica proszkowa PN-92/M-51079: różne wielkości, malowane na czerwono. 
3. Butla powinna być odporna na wstrząsy. 
4. Możliwość wielokrotnego napełnienia. 
 

UWAGI KOŃCOWE 
1. Przeprowadzanie przeglądów i konserwacji co najmniej raz w roku. 
2. Wszelkie konserwacje, naprawy, napełnianie powinny być wykonywane tylko przez 

autoryzowany serwis. 
 

 

 

 

 



OGÓLNA INSTRUKCJA BHP DLA POMIESZCZEO BIUROWYCH 
WYMAGANIA BEZPIECZEOSTWA I HIGIENY PRACY 

 
 

1.Pracownicy są zobowiązani do przestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy 
oraz przeciwpożarowych, a w szczególności:  

 nieskładania w pomieszczeniach pracy oraz w przejściach komunikacyjnych zbędnych 
materia-łów, lub przedmiotów utrudniających poruszanie się lub ewakuacje 
pracowników;  

 składowania i przechowywania w pomieszczeniach pracy zbędnych materiałów 
łatwopalnych;  

 zabrania się palenia tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami.  
2.Po zakończeniu pracy pracownik powinien:  

 uporządkować swoje stanowisko pracy;  
 wyłączyć, użytkowane w pomieszczeniu, nie wymagające zasilania po zakończeniu 

pracy, urządzenia elektryczne;  
 pozamykać otwarte okna.  

3.Pracownik, który uległ wypadkowi w miejscu pracy powinien (o ile jest w stanie) 
natychmiast poinformować o tym fakcie swojego przełożonego.  
4.Pracownik, który zauważył wypadek na terenie zakładu pracy obowiązany jest udzielić 
pomocy poszkodowanemu oraz poinformować o wypadku przełożonego osoby 
poszkodowanej lub swojego.  
5.Niedopuszczalne jest wnoszenie, spożywanie alkoholu oraz przebywania w stanie 
nietrzeźwości na terenie zakładu pracy.  
6.O wszystkich zagrożeniach lub usterkach pracownik jest obowiązany niezwłocznie 
informować przełożonego. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INSTRUKCJA POSTĘPOWANIA W RAZIE POŻARU 

I. ALARMOWANIE 
1. Kto zauważy pożar obowiązany jest niezwłocznie zawiadomić: 

 osoby znajdujące się w strefie zagrożenia, 
 Straż Pożarną 998, 
 właściciela obiektu, 
 kierownika placówki. 

2. Po uzyskaniu telefonicznego połączenia ze strażą pożarną należy wyraźnie podać: 
a) gdzie się pali: dokładny adres, nazwę obiektu instytucji, piętro, 
b) co się pali: np. szafa w korytarzu, dach, 
c) czy są zagrożeni ludzie, 
d) numer telefonu, z którego się mówi i swoje nazwisko. 

UWAGA!  Odłożyć słuchawkę dopiero po otrzymaniu odpowiedzi, że straż pożarna przyjęła 
zgłoszenie.     Odczekać chwilę przy telefonie na ewentualne sprawdzenie. 

1. Zachować spokój i nie dopuścić do powstania paniki. 
2. W razie potrzeby (nieszczęśliwy wypadek lub awaria) alarmować: 

 Pogotowie Ratunkowe 999 
 Policję 997 
 Straż Miejską     75 77 52 400 
 Ochronę 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-GAŚNICZA 

1. Równocześnie z alarmowaniem straży pożarnej należy przystąpić do akcji ratowniczo-gaśniczej 
przy użyciu podręcznego sprzętu gaśniczego. 

2. Do czasu przybycia straży pożarnej kierownictwo akcją obejmuje właściciel, kierownik, 
użytkownik obiektu lub osoba do tego przygotowana. 

3. Każdy przystępujący do akcji ratowniczo-gaśniczej powinien pamiętać, że należy: 
a) w pierwszej kolejności przeprowadzić ewakuację ludzi, 
b) wyłączyć dopływ prądu elektrycznego do pomieszczeń objętych pożarem, nie wolno gasić 

wodą instalacji i urządzeń elektrycznych pod napięciem, stosować gaśnice śniegowe, 
proszkowe, halonowe. 

c) usunąć z zasięgu ognia wszystkie materiały palne, a w szczególności butle z gazami 
sprężonymi, naczynia z płynami łatwopalnymi, cenne maszyny, urządzenia i ważne 
dokumenty, 

d) nie otwierać bez potrzeby drzwi i okien do pomieszczeń, w których powstał pożar, ponieważ 
dopływ powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu się ognia, 

e) szybkie i prawidłowe użycie podręcznego sprzętu gaśniczego umożliwia ugaszenie pożaru w 
zarodku. 

III. UWAGI KOŃCOWE 
1. Na podstawie art. 9 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpożarowej (Dz. U. Nr 81,poz. 

351): „Kto zauważy pożar, klęskę żywiołową lub inne miejscowe zagrożenie, obowiązany jest 
niezwłocznie zawiadomić osoby znajdujące się w strefie zagrożenia oraz jednostkę ochrony prze-
ciwpożarowej bądź policję lub wójta albo sołtysa". 

2. Na podstawie Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego Obiektu każdy pracownik powinien przystąpić do 
gaszenia pożaru podręcznym sprzętem gaśniczym. 

3. Instrukcja niniejsza wchodzi w życie z dniem podpisania i obowiązuje wszystkich pracowników. 
4. Niniejsza instrukcja odpowiada wymogom stawianym przez Państwową Straż Pożarną. 


