7KOW ZARZADZENIE NR 8/2016
o1 opolskie BURMISTRZA GMINY PACZKOW
z dnia 03.02.2016 1.
w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie Miejskim w Paczkowie

Na podstawie art. 237 * ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z
2014.1502 z p6zn. zm.), § 41 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych zasad przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy
zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam i zobowiazuj¢ do zapoznania si¢ i stosowania instrukcje bezpieczensiwa i
higieny pracy stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Instrukcja ogélna BHP

2) Instrukcja BHP przy pracach administracyjno — biurowych,
3) Instrukcja BHP przy obstudze kuchni mikrofalowej,

4) Instrukcja BHP przy obstudze komputera i drukarki,

5) Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki

6) Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki do papieru,

7) Instrukcja BHP przy obstudze bindownicy,

8) Instrukcja BHP przy obstudze gilotyny do papieru,

9) Instrukcja BHP przy obstudze czajnika elektrycznego,

10) Instrukcja BHP dla pracownikéw wykonujacych prace na wysokoéci od 1 do 3 m,
11) Instrukcja BHP przy obstudze elektronarzedzi,

12) Instrukcja BHP przy obstudze drabiny.

§2

1. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z zatgczonymi Instrukcjami, o
ktérych mowa w § 1,

2. Przyjecie do wiadomosci postanowien Instrukcji BHP, osoby, o ktorych mowa w § 2, pkt
1 potwierdzaja wlasnorgcznym podpisem.

3. Nowo zatrudnieni pracownicy sg zapoznawani z Instrukcjg podczas szkolenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1
do zarzqdzenia Burmistr=a Gminy Paczkéw nr 8/2016

zdnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA OGOLNA BHP

1. Podstawowe obowiazki pracownika
Do podstawowych obowigzkéw pracownika, wynikajacych z ustalefi Kodeksu Pracy, nalezy:
- rzetelne wykonywanie pracy,
- przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie,
- przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
- przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.,
- dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia,
- poddawanie si¢ zarzadzonym badaniom lekarskim,
- uzywanie przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
2. Podstawowe prawa pracownika
- powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy w przypadku gdy warunki pracy nie sa zgodne z
wymaganiami przepisow bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dia zdrowia lub zycia,
- to samo dotyczy przypadkow gdy wykonywanie pracy wiaze sie z powstawaniem bezposredniego
zagrozenia (pracownik ma obowiazek w takim przypadku natychmiast powiadomi¢ przetozonego o
grozacym niebezpieczenstwic),
- powstrzymanie si¢ od wykonywania czynno$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).
3. ‘W przypadku powstania pozaru nalezy:
- ostrzec osoby znajdujgce sie w obrebie zagrozenia,
- wylaczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczng i odcigé doptyw gazu, réwnoczesnie:
- zaalarmowac straz pozarna,
- powiadomi¢ przetozonych o pozarze,
- podjac decyzje o ewakuacji ludzi,
- przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrgcznego sprzetu gasniczego.
Podczas akeji gasniczej obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom kierujacego akcja
ratowniczo-gasnicza.
4. W przypadku zaistnienia wypadku:
- udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy,
- w razie potrzeby wezwaé pogotowie ratunkowe
5. W przypadku powstania awarii:
- natychmiast zatrzyma¢ prace maszyny lub urzadzenia,
- powiadomi¢ przetozonego i wykonywaé jego polecenia,
- podja¢ pracg na maszynie po wykonaniu naprawy i otrzymaniu polecenia przetoZonego.

Zatwierdzit

BURMLSTRZ



Zalgcznik nr- 2
do car=qd=enia Burmistr=a Gminy Paczkéw nr 8/2016

= dnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy pracach administracyjno- biurowych

Do pracy administracyjno- biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:
- Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
- Wiasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.
Bezpieczne warunki pracy w biurze sa zapewnione, gdy:
- Zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m2 wolnej
powierzchni podtogi)
- Jest whasciwe oswietlenie (w zaleznosci od charakteru pracy min. 300 Ix)
- Jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna); wilgotno$é wzgledna
powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%;
- Jest wystarczajgce ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym (min.18° C)

1. Podstawowe czynnoSci przed rozpoczeciem pracy
Pracownik powinien:

- Zapoznac¢ si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprzgtem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy,

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

- Zapoznac si¢ z instrukcjg ppoz., z urzagdzeniami alarmowymi i podrecznymi §rodkami gasniczymi,
kierunkami'i trasami ewakuacji oraz poznaé numery telefondw alarmowych,

Zaznajomi¢ si¢ doktadnie z instrukcjg obstugi i instrukcja bezpiecznej pracy sprzetu elektrycznego i

elektronicznego bgdacego w dyspozycji biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentdw, itp.)

- Odpowiednio dla siebie dopasowac krzesto i przygotowaé stanowisko pracy.

2. CzynnoSci podczas pracy
Pracownik powinien :

- Utrzymywac fad i porzadek na stanowisku pracy,

- Przestrzegac¢ zakazu palenia,

- Zachowac ostrozno$¢ przy uzywaniu urzgdzen elektrycznych,
- Nie tarasowac przejs¢ i tras ewakuacyjnych,

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

3. Czynnosci zabronione
Pracownikowi zabrania sie:

- Uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji elektrycznej (np.

zniszczona izolacja na przewodach, sthuczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie potgczone
przewody),

- Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji elektryczne;j,

Uzywania krzeset, stotow lub wchodzenia na parapety w celu siegniecia rzeczy umieszczonych wyzej,
- Palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw papieroséw do koszy,

- Zmiany usytuowania podrecznych srodkéw gasniczych.

4. Czynnosci po zakonczeniu pracy
Pracownik powinien:

- Uporzadkowaé dokumentacje i sprzatna¢ stanowisko pracy,
- Zamkna¢ okna, wytaczy¢ spod napigcia sprzet elektryczny i o§wietlenie.
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Zalgeznik nir 3
do zar=qd=enia Burmistr=a Gniiny Paczkéw nr 812016

= dnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy obsludze kuchni mikrofaiowej

1. Uwagi ogdlne:
Kuchnia mikrofalowa przeznaczona jest do rozmrazania, gotowania i opiekania artykutow
przeznaczonych do spozycia.
2. Do samodzielnej obstugi przy obstudze kuchenki mikrofalowej moze przystgpic:
pracownik
- petnoletni,
- legitymujacy sie¢ odpowiednimi szkoleniami bhp,
- zapoznany z dokumentacja techniczno - ruchowg urzgdzenia,
- posiadajgcy aktualne zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia
pozwalajgcym na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
- ubrany w odziez ochronna wskazang przez pracodawce.
3. Przed przystapienicm do pracy pracownik powinien:
a. sprawdzié:
- stan przewodu i wtyczki do gniazda zasilajagcego, w razie ich uszkodzenia nalezy je
bezwzglednie wymieni¢ w punkcie serwisowym,
- czy napigcie znamionowe podane na tabliczce znamionowej jest zgodne z zasilaniem z sieci
elektrycznej,
- czy gniazdo zasilania ma uziemienie,
- czy kuchenka jest ustawiona na plaskiej i stabilnej powierzchni, z dala od innych Zrédet
ciepla,
- czy drzwiczki zamykajg si¢ doktadnie, czy uszczelka znajdujgca sie na nich nie jest
uszkodzona,
- czy temperatura otoczenia nic przekracza 35°C,
- czy nie sg zakryte otwory wentylacyjne,
- czy szklany talerz obrotowy znajduje sie w Srodku.
b. umiesci¢ potrawe w odpowiednim naczyniu, otworzyé drzwiczki kuchenki, postawié
naczynie na talerzu obrotowym,
Uwaga:
- nie nalezy podgrzewaé potraw w szczelnie zamknietych pojemnikach - wzrost ci$nienia
mogtby uszkodzi¢ otwdr pojemnika, a sam pojemnik mogiby eksplodowac,
- nie nalezy gotowac lub podgrzewacé calych jaj - moga eksplodowac,
- nie nalezy uzywac kuchenki mikrofalowej do smazenia na oleju,
- produkty szczelnie pokryte skorka Iub blonka nalezy przed gotowaniem naktué, by zapobiec
ich peknigciu.
4. Podczas pracy:
- sprawdzi¢ czy wioZzone naczynia nie stykajg sie ze $ciankami kuchenki,
- zamkna¢ drzwiczki, sprawdzié, czy sa one dobrze zamkniete.
- ustawi¢ odpowiednia funkcje, ktéra ma wykonaé urzgdzenie.
- Ustawi¢ czas pracy kuchenki - kuchenka automatycznie wylgczy sie po wykonaniu
ustawionych czynnosci.
- Przy wyjmowaniu gotowej potrawy nalezy uzywac r¢kawic ochronnych i specjalnych
uchwytow.
5. Czyszczenic urzgdzenia:
- wnetrze urzadzenia nalezy regularnie czysci¢ za pomocg gabki i detergentu w ptynie,
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Zalgeznik nr 3
do zarsqd=enia Burmistrzu Gminy Paczkéw nr 82016

Zdnia 03.02.2016 r.

- podstawke pod talerz obrotowy, szklany talerz obrotowy i ruszt druciany myje sie¢ w sposéb
tradycyjny lub w zmywarce,

- nieprzyjemne zapachy wewnatrz kuchenki eliminujemy przez wstawienie do kuchenki naczynia
wypetnionego woda z dodatkiem soku z cytryny i gotowanie jej przez kitka minut.

6. Zabronione jest:
Uruchamianie uszkodzonej kuchni.
Wigczanie urzadzenia do sieci bez uziemienia.
Uruchamianie kuchni mikrofalowej przy otwartych drzwiczkach, czy tez uszkodzonej uszczelce
drzwiczek.
Pozostawianie pracujgcej kuchni po wyjeciu przygotowanej potrawy.
Wigczanie pustej kuchni - moze ulec zniszczeniu.
Wiaczanie kuchni bez szklanego talerza wewnagtrz.
Stawianie urzadzenia tak, by kabel zasilajgcy tub wtyczka znalazly si¢ w: - wodzie,-  zbyt blisko od
goracych powierzchni.
Uzywac kuchenki do innych celéw niz przewiduje producent np. laboratoryjnych, do suszenia tkanin
itp.
Nie nalezy podgrzewac ani sktadowaé wewnatrz lub w poblizu kuchni materialéw fatwo zapalnych.
Ich opary moglyby spowodowac zagrozenie pozarem lub wybuchem.
Pozostawianie pracujgcego urzadzenia bez nadzoru (np. pojemniki z papieru, czy plastiku moglyby sie
stopi¢ podczas podgrzewania).
Nie nalezy gotowaé zywnosci zbyt dtugo - grozi to zapaleniem si¢ jej
Nie nalezy zbyt czesto otwieraé drzwiczek
Nie wolno dotykaé wnetrza kuchni tuz po jej uzyciu.
Nie obcigza¢ otwartych drzwiczek.

7. Pozakonczeniu pracy:
- Wylaczy¢ urzadzenie z sieci.
- Oczysci¢ wedtug wskazéwek podanych wyzej.
- Upewnic sig, czy pozostawione urzadzenie nie stwarza zadnych zagrozen dla otoczenia.

W przypadku awarii lub niewtasciwego dziatania kuchni mikrofalowej nalezy wytaczyé jg z sieci
elektrycznej, zgtosi¢ o tym bezposredniemu przetozonemu.

Naprawy musza by¢ wykonywane u przeszkolonego przez producenta serwisanta.

Jesli material znajdujgcy si¢ wewnatrz czy tez na zewnatrz zapali sie nie nalezy otwiera¢ drzwiczek
kuchni tylko wylaczy¢ urzadzenie. Mozna to zrobi¢ przez wyjecie wtyczki z gniazdka, lub odtgczenie
zasilania na tablicy glownej.

Zatwierdzit:

A"
P o
e

T ",,,g’r;irmr Rolka



Zalgeznik nr 4
do zar=qd=enia Burmistr=a Gminy Paczkow nrr 8/2016

= dnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze komputera i drukarki

1. Do pracy na stanowisku z kompuferem moze przystapic osoba, ktora:
- przeszia profilaktyczne badania lekarskie z uwzglednieniem badan wzroku i przedtozyta orzeczenie

lekarskie bez przeciwwskazan do pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe,

- zostata przeszkolona wstepnie z zakresu bhp i ppoz.,
- zostala zapoznana z niniejszg instrukcja.

2. Wyeliminowanie lub zmniejszenie ucigzliwosci pracy z komputerem wymaga zastosowania
rezimu warunkow pracy. W tym celu nalezy przestrzegaé nizej wymicnionych wytycznych:

ustawienie ekranu monitora wzgledem Zrodel $wiatta powinno ograniczaé ol$nienie i odbicie $wiatta,
odlegtosci migdzy sgsiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m., a miedzy
pracownikiem i tytem sasiedniego monitora co najmniej 0,8 m.,

odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400-750 mm,

oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a szczegolnie: nalezy ograniczyé ol$nienie
bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pétprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn
pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora w szczeg6lnosci przez zastosowanie
odpowiednich opraw o$wietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach,

klawiatura powinna mie¢ mozliwos¢ regulaciji kata nachylenia w zakresie 0-15°,

klawiature nalezy ustawiac tak aby odlegto$¢ miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu byta nie
mniejsza niz 100mm,

krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiada¢ dostateczng stabilnosé, poprzez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporows z kétkami jezdnymi, umozliwiaé regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400-500mm, liczac od podtogi; umozliwiaé regulacje pochylenia
oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu; posiadaé wyprofilowang ptyte siedziska i oparcia
odpowiednig do naturalnego wygigcia kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych; umozliwiaé
obrét wokét osi pionowej o 360°; oraz powinno by¢ wyposazone w podiokietniki,

mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne i proste
w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywac w pozycji siedzace;,
wszystkie elementy wyposazenia powinny znajdowac si¢ w zasiegu konczyn gérnych , by¢ osiggalne
bez koniecznosci przyjmowania przez pracownika wymuszonych pozycji,

konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy,
w tym zréznicowana wysokos$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury,

faczy¢ przemiennie pracg zwigzang z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie
obcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata,

pomieszczenia, w ktérych pracuja komputery, jezeli nie ma zainstalowanych urzadzen
klimatyzacyjnych, powinny by¢ czesto przewietrzane oraz wyposazone w duzg ilo§é kwiatéw
wplywajacych na utrzymanie obojetnej jonizacji powietrza (np. paprocie),

utrzymywac w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi wilgotno§é
wzgledng powietrza nie mniejszg niz 40% oraz optymalng temperaturg 21-23°C,

monitor powinien by¢ umieszczony pomiedzy rzgdami lamp sufitowych, aby zapobiec odblaskom,
ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwa antyodbiciows lub wyposazony w odpowiedni filtr,
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- czysci¢ z kurzu powierzchnig ekranu przed rozpoczeciem pracy $ciereczks antystatyczng lub
bawelniang

- podczas siedzenia czgsto zmienia¢ pozycje, by zmniejszy¢ zmeczenie miesni.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy z monitorami ekranowymi ma prawo do:
- co najmniej 5 — minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego,
- otrzymania okularéw korygujgcych wzrok, jezeli badania lekarskie wykazg potrzebe ich stosowania,
- wyposazenia stanowiska pracy, gdy wysokos¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi plaskie,
spoczynkowe ustawienie stdp na podtodze, w podnézek.

4. Zakazy obwigzujace na stanowisku pracy z monitorami ekranowymi:

- zakaz pracy z monitorem ekranowym powyzej 4 godz. kobietom w cigzy,

- zakaz spozywania positkéw na stanowisku pracy,

- zakaz palenia tytoniu na stanowisku pracy i w pomieszczeniach pracy z komputerami,

zakaz samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia stanowiskowego
zasilanego energig elektryczna,

zakaz przechowywania na stanowisku magneséw, metali namagnesowanych, bizuterii magnetyczne;j
jak rdwniez noszenia tej bizuterii w pracy,

- zakaz czyszczenia na mokro obudowy komputera bedacego pod napieciem,

- zakaz uzywania do czyszczenia komputerédw rozpuszczalnikdw,

- zakaz zastawiania otworéw wentylacyjnych komputera,

- zabrania si¢ pracy na sprzgcie uszkodzonym bad? niesprawnym technicznie,

- zakaz przechowywania na stanowisku pracy cieczy tatwopalnych,

5. Kazde zauwazone nieprawidtowosci w pracy komputera i sprzgtu pomocniczego nalezy
niezwlocznie zgtasza¢ przetozonemu.

Zatwierdzit
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Zalgcznik nr 5
do zar=qdzenia Burmistrza Gminy Paczkéw nr 8/2016

=dnia (03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze kserokopiarki

1. CzynnoSci do wykonania przed rozpoczeciem pracy :

- Przewietrzy¢ pomieszczenie.

- Sprawdzi¢ zamknigcia wszystkich pokryw urzadzenia.

- Przeczyscic szybe kopiarki.

- Usuna¢ wszelkie przedmioty ograniczajace swobodny dostep do kopiarki co najmniej z trzech stron
dostep do gniazda sieciowego, do ktorego podtaczona jest kopiarka.

- Sprawdzi¢ stan papieru w podajniku.

2. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.

- Koncentrowaé uwage na wykonywanych czynnosciach.

- Obstugiwaé kopiarke zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.

- Regularnie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym pracuje kopiarka.

- Natychmiast przerwaé kopiowanie w przypadku dostrzezenia objaw6éw nienormalnej pracy,
pojawienia si¢ dymu, nieprzyjemnego zapachu.

- Wyjmowa¢ zablokowany papier z zachowaniem szczegélnej ostroznosci po odtaczeniu kopiarki
od sieci zasilajace].

- Czysci¢ podajnik oraz szybe przy uzyciu migkkiej szmatki lekko zwilzonej alkoholem lub preparatem
przewidzianym do tych celow.

- Rece zabrudzone tonerem umy¢ ciepta woda z mydtem.

- Oko zaproszone tonerem przemy¢ obficie woda i udaé sie do lekarza.

3. CzynnoSci zakazane pracownikowi obslugujgcemu kserokopiarke.

- Obcigzanie kopiarki ciezkimi przedmiotami.

- Samodzielne wykonywanie czynnosci obstugi lub czynnosci konserwacyjnych nie opisanych
w instrukeji obstugi.

- W trakcie wykonywania kopii: otwieranie gornej lub przedniej pokrywy,

- wylaczanie kopiarki wytgcznikiem lub odigczanie jej od zasilania,

- Kopiowania dokumentow spigtych spinaczem lub zszywka.

- Uzywanie rozpuszczalnikow do przemywania kopiarki.

- Uzywanie materiatéw eksploatacyjnych bez zapoznania si¢ z instrukcja bezpieczenstwa
zamieszczong na opakowaniu.

4. Podstawowe czynnoS$ci pracownika po zakonczeniu pracy.

- Dok}adnie posprzata¢ stanowisko pracy.

- Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko robocze nie stwarza jakichkolwiek zagrozen.
- Jesli kopiarka nie bedzie uzywana przez:

U kilka godzin - wylaczy¢ jg wylacznikiem gléwnym,

i dtuzszy okres - odigczy¢ ja od zasilania.
Zatwierdzit
BURMISTRZ



Zalgeznik nr 6
do zarzqd=enia Burmistr=a Gminy Paczkéw nr- 8/2016

sdnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze niszczarki do papieru

1. Uwagi ogélne:
Niszczarka stuzy do niszczenia (cigcia) kartek papieru, dokumentéw bijurowych, wydrukéw
komputerowych itp.
Niszczarki wystepujg o réznej mocy, szerokosci wejscia i wydajnosci ciecia dokumentéw.
Nieszczarke nalezy powierzy¢ pracownikom zapoznanym z dokumentacjg techniczno — ruchows oraz
preszkolonym w zakresie obstugi na stanowisku przez kierownika.
Przy pracy nalezy uzywac ubran bez zadnych zwisajacych i odstajacych czedci

2. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

Sprawdzi¢ stan zasilania niszczarki z sieci elektrycznej 220V.

Podtaczy¢ niszczarke do gniazda sieciowego z bolcem

Sprawdzi¢ dziatanie czujnikéw i lampek kontrolnych niszczarki

Sprawdzic pojemnik na scinki papieru [ub zamocowaé worek (w innych typach niszczarek)
Urzadzenie jest gotowe do pracy

3. Czynnosci podczas pracy i po jej zakonczeniu:

W celu uruchomienia niszczarki ustawi¢ przycisk start ,,I”

Wtozy¢ papier do otworu wlotowego (od kilku do kilkunastu arkuszy — w zaleznosci od typu)
Niszczarka tnie arkusze na paski o szerokosci 2-5 mm (w zaleznoscei od typu)

Po wlozeniu jednorazowo zbyt duzej ilosci kartek urzadzenie moze sie zablokowaé. W tym celu
nalezy nasisng¢ przycisk cofania ,,R” — niszczarka wysunie zablokowany papier

Po zniszczeniu dokumentéw przysisna¢ przycisk stop ,, O”

Podczas pracy na niszczarce, co pewien czas przepusci¢ skropiong olejem maszynowym kartke
papieru celem nasmarowania nozy tnacych

Podczas diugotrwatej pracy, czujnik zabezpieczajacy przed przegrzaniem automatycznie przerywa
pracg urzadzenia do momentu ostygnigcia , w tym czasie nalezy przygotowaé nastgpne materiaty do
cigcia, po czym niszczarka automatycznie uruchamia si¢ i nastepuje ciecie

Po zakonficzonej pracy wytaczy¢ niszczarke z gniazda sieciowego, opréznié pojemnik lub wymienié
worek ze $cinkami papieru na nowy i uporzadkowac stanowisko.

4. CzynnoSci zabronione:

Zabrania si¢ uruchamiania i obstugiwania niszczarki przez osoby nicpowotane bez wiedzy i zgody
przetozonego

Nie uzywac¢ w niszczarce nozy uszkodzonych lub tepych

Zabrania si¢ wkladania do niszczarki czesci metalowych

5. Uwagi koncowe:
W przypadku awarii lub niewtasciwego dziatania urzadzenia nalezy odiaczy¢ je z sieci elektryczne;

Wszelkie niedomagania techniczne oraz uszkodzenia nalezy natychmiast zglosi¢ swojemu
przetozonemu

Naprawy i konserwacje powinny by¢ dokonywane przez wyspecjalizowany serwis
Podczas pracy niszczarki istnieje niebezpieczenstwo wkrecenia sie krawatéw, luznych wioséw,
fancuszkéw itp.

Przestrzegac zasad i przepisow ujetych w instrukcji

Zatwierdzit




Zalgeznik nr 7
do zarzgd=enia Burmistr=a Gminy Paczkéw nr 82016

= dnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze bindownicy
1. Wymogi ogéine
- Bindownica powinna by¢ ustawiona w miejscu zapewniajacym swobodny dostep.
- Bindownica powinna by¢ ustawiona na stabilnym, rownym podtozu.
- Przed rozpoczeciem uzytkowania bindownicy pracownik powinien zapozna¢ si¢
z instrukcjg obstugi bindownicy.
2. Na stanowisku pracy zabrania si¢
- Samodzielnego naprawiania urzadzenia. W razie awarii lub innej niesprawnosci
urzadzenia nalezy wezwa¢ do naprawy osoby upowaznione.
- Obstugiwania bindownicy niezgodnie instrukejg obstugi urzgdzenia.
- Obstugiwania bindownicy bez zapoznania sie z instrukcjg obstugi urzadzenia.

3. Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy
- Sprawdzi¢ stan techniczny bindownicy, a zauwazonc nieprawidlowosci natychmiast
zgtosié swojemu bezposredniemu przetozonemu.
- Przystapié¢ do pracy po usunigciu usterek tylko przy sprawnym urzagdzeniu.
- Usung¢ wszelkie metalowe elementy z bindowanych materiatow (np. zszywki, spinacze).

4. Zasady bezpiecznego wykonywania pracy
- Obserwowaé spos6b pracy urzadzenia.
Obstugiwaé bindownicg zgodnie z instrukcja obstugi.
Przestrzegac, okreslonych w instrukcji obstugi, dopuszczalnych grubosci
(liczbyartek),materiatowdo bindowania.
Systematycznie oproznia¢ pojemnik z odpadkami po bindowanych materiatach.
- Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy natychmiast zgtaszaé swojemu przefozonemu.
- W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy urzadzenia zaprzestac jego obstugi i
poinformowaé o tym swojego przetozonego.
5. Czynno$ci po zakonczeniu pracy
- Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.
- Wylaczyé urzadzenie spod napigcia.
- Odtozyé na miejsce przechowywania

Zatwierdzit
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Zalgeznik nr §
do zarzad=enia Burmistrza Gminy Paczkéw nir 872016

= dnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze gilotyny do papieru

1. Uwagi og6lne:

gilotyna powinna by¢ ustawiona na réwnej i stabilnej powierzchni

2. Podstawowe czynnosci przed rozpoczgciem pracy

pracownik powinien zapoznac si¢ z instrukcja obstugi gilotyny i eksploatowac ja zgodnic z
zaleceniem producenta

przed rozpoczeciem pracy przygotowac sprzet i materiaty

sprawdzié, czy ostony i zabezpieczenia sa na wiasciwym miejscu oraz czy ich stan jest wiasciwy.

3. W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:

- dopuszczaé do pracy przy gilotynie 0s6b postronnych bez zgody przelozonego
rozmawia¢ i odwracaé uwage od wykonywanej pracy

eksploatowaé niesprawne lub uszkodzone urzadzenie

dokonywaé napraw urzadzenia we wiasnym zakresie

podktadaé¢ inne przedmioty zamiast papieru pod néz gilotyny

4. Zasady i sposoby bezpiecznej pracy

obstugiwaé gilotyne zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna
koncentrowaé uwage na wykonywanej czynnosci

5. Po zakonczeniu pracy

miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci

6. Zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych

wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtasza¢ przelozonemu

kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zghaszaé swojemu przefozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w- jakim zdarzy! si¢ wypadek

Zatwierdzil
BURMISTRZ
e
r Rolka

-

. T e~ “
s mgr Arl



1.

Zalgeznik ni- 9
do zarzqd=enia Burmistr=a Gminy Paczkéw nr 812016

zdnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze czajnika elektrycznego

Wymagania ogéine

Czajnik elektryczny moga obstugiwac pracownicy posiadajgcy przedszkolnie ogélne oraz
stanowiskowe bhp i aktualne $wiadectwo lekarskie, zapoznani zryzykiem zawodowym
zwigzanym z zagrozeniami powodowanymi uzywaniem czajnika.
Urzadzenie winno by¢ usytuowane na stabilnej powierzchni blisko Zrédta pradu, tak by byia
mozliwos$¢ tatwego i szybkiego odtgczenia od zasilania.
Nie nalezy umieszczac czajnika na trasach komunikacyjnych.

Wazne: jesli producent nic okreslit rodzaju podgrzewanej cieczy, w czajniku wolno gotowaé tylko
wode!

Przed rozpoczeciem pracy

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

czy widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.

Sprawdzi¢ czy czajnik nie przecieka.
sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego i wtyczki przed podiaczeniem jej do gniazdka wtykowego.

Nalewajgc wode do czajnika nalezy pamigta¢ o minimalnym napetnieniu pojemnika i nie
przekraczaniu maksymalnego poziomu wody.

Czajnik powinien sta¢ doktadnie na podstawce ze stykami.

Podczas gotowania wody nalezy:

Wiaczy¢ wtyczke do gniazdka wtykowego,

Wiaczy¢ zasilanie przetgeznikiem na czajniku,

Nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia, czy woda si¢ gotuje.
Nie dolewa¢ wody w trakcie jej podgrzewania,

Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktérym znajduje sie wigczony czajnik,

Poczekac na jego automatyczne wylgczenie sig,

Po wytaczeniu czajnika odczekaé chwilg az ustanie gwalttowne parowanie wody i zdjaé czajnik z
podstawki.

Po zakonczeniu gotowania wody:

Zachowujgc ostroznos$¢ przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania i
ostroznie napetnia¢ naczynia,

Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygnigcia,

Zachowa¢ szczegoina ostroznos$é w czasie przemieszczania sie z gorgcymi napojami

Miejsce pracy utrzymywac w nalezytym porzadku i czystosci.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i postgpowanie w przypadku uszkodzenia czajnika:

w czasie podtaczania czajnika do sieci zasilajacej wykonywaé czynno$ci suchymi rekami,

w przypadku oblania rgk woda, wysuszy¢ je przed dotykaniem czajnika,

w razie niezadzialania automatycznego wyltacznika, zdjaé czajnik z podstawki, odstawié go i
wytaczy¢ wtyczke z gniazdka zasilajgcego zglaszajac usterke,

po zakoniczeniu dnia pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia pracy wylgczyé wtyczke
przewodu zasilajgcego z gniazdka wtykowego,

w razie oblania wrzgtkiem, nalezy natychmiast schfodzi¢ oparzone miejsce zimna wodg i o
zdarzeniu poinformowac przetozonego.

zabrania si¢ czyszczenia, konserwacji i napraw czajnika bez odigczenia od sieci.

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia niezwlocznie zgtosié przetozonemu

P
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Zalgcznik nr 10
do zar=qdzenia Burmistr=a Gminy Paczkow nr 82016

= dnia 03.02.2016 r.,

INSTRUKCJA BHP
dla pracownika wykonujacego prace
na wysokoSci od 1 do 3 metrow

1. Uwagi ogolne

Do samodzielnej pracy przy na wysokosci od 1 do 3 metréw moze przystgpié pracownik, ktory uzyskat

zezwolenie na prace od bezposredniego przelozonego.

Powinien to by¢ pracownik petnoletni, ktory:

- posiada odpowiednie wyksztatcenie,

- posiada aktualne przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz,

- odbyt instruktaz stanowiskowy,

- posiada aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
wysokosci od 1 do 3 metrow.

2. Czynnosci konieczne do wykonania przed rozpoczeciem pracy

Pracownik powinien:

- szczegbtowo zapoznad sig ze stanowiskows instrukcja bhp pracy na wysokoéci od 1 do 3 metréw,

- wystucha¢ instruktazu przetozonego,

- ubraé si¢ w odziez roboczg i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku pracy.

- przygotowaé sprzet (drabiny przenosne — sprawne technicznie).

- usungé wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy; zapewnic, by podtoga wokdl
stanowiska pracy byla sucha i czysta,

- upewni¢ sig, czy rozpoczgcie pracy nie spowoduje zagrozen dla oséb przebywajgcych na tym
stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu,

- zapozna¢ si¢ z zadaniami na dzien biezacy,

- jezeli nie stwierdza sie zagrozen na danym stanowisku roboczym, mozna przystapi¢ do wykonywania
zadan.

3. Czynnosci konieczne do wykonania w czasie pracy

W czasie pracy pracownik powinien:

- stosowa¢ si¢ do zalecen stanowiskowej instrukcji bhp oraz wskazéwek i polecen przetozonych,

- prace wykonywac w zespotach minimum dwu osobowych,

- podczas wykonywania pracy koncentrowa¢ calg swoja uwage wytacznie na wykonywanych
czynnos$ciach, pracowad z szybkoscia odpowiadajgca naturalnemu rytmowi pracy,

- wykonywac tylko prace zlecone przez bezposredniego przetozonego,

- materialy uzywane podczas procesu pracy sktadowane tak, by nie stwarzaty zadnych zagrozen
wypadkowych; narzedzia powinny by¢ odktadane na wyznaczone miejsca,

- jezeli pracownik musi przebywaé na parapecie okiennym, winien zastosowa¢ odpowiednie
zabezpieczenia, to znaczy pasy lub szelki bezpieczenstwa,

- jezeli podczas pracy pracownik korzysta z drabiny musi pamigta¢ o tym, by byta ona sprawna
technicznie,

prace na wysokosci nalezy wykonywac tak, by nie przeszkadza¢ pozostatym pracownikom
realizujacym swoje zadania.

Zapwierdzit
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Zalgeznik nr 11
do zar=qd=zenia Burmistrza Gminy Paczkéw nr 8/2016

= dnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstludze elektronarzedzi

1. Uwagi ogoine

- do pracy przy obstudze elektronarzedzi moze byé skierowany pracownik, ktory posiada wymagania
kwalifikacyjne do pracy na wyznaczonym stanowisku,

- wlasciwy stan zdrowia potwierdzony §wiadectwem lekarskim

- przeszkolenie ogdlne i instruktaz stanowiskowy bhp oraz instruktaz w zakresie ochrony
przeciwpozarowej

2. Podstawowe czynnoSci przed rozpocz¢ciem pracy

- pracownik powinien by¢ ubrany w srodki ochrony osobistej wedtug aktualnych potrzeb,

- dokfadnie zapoznac si¢ z dokumentacjg wykonawczg i instrukcjg urzadzenia

- sprawdzi¢ czy urzgdzenie nie jest uszkodzone np.; poprzez przewdd zasilajacy i wtyczke, widoczne
uszkodzenia korpusu narzgdzia, sprawny wytgcznik itp.

- Skontrolowaé wyposazenie stanowiska

- Dostosowa¢ ustawienie urzgdzen i wyposazenia do swoich potrzeb,

- Przygotowaé potrzebne materiaty

- Prébnie uruchomié urzadzenie i sprawdzié¢ jakosé dziatania

3. Czynno$ci wykonywane podczas pracy

- pracownik powinien utrzymywac w czasie pracy ergonomiczng, powodujaca najmniejsze
obcigzenie migsni i uktadu szkieletowego pozycji ciata

- stosowa¢ rekawice ochronne

- zachowac tad i czysto$¢ w miejscu pracy

- nie dopusci¢ do korzystania z elektronarzedzi osob nieuprawnionych

4. Czynnosci zabronione

- zabrania si¢ pracownikowi samowolnego naprawiania elektronarzedzi i wyposazenia zasilanego
energia elektryczna

- zdejmowania lub manipulowania fabrycznymi ostonami ochronnymi

- pracowania w wilgotnych rekawicach

- pracy narzgdziami o napedzie elektrycznym na zewnatrz budynku w duzej wilgotnosci (np. w
czasie opadow deszczu lub $niegu) dociskania urzagdzenia tutowiem

- wykonywania prac wysokosciowych bez odpowiedniego za§wiadczenia lekarza medycyny pracy

- spozywania positkow podczas pracy

5. Czynnosci po zakonczeniu pracy

- pracownik powinien wylaczy¢ elektronarzedzia

- uporzadkowac i sprzatng¢ stanowisko pracy

- zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem 0s6b niepowotanych

6. Zasady post¢powania w sytuacjach awaryjnych

- kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nadzy zgtaszac¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie , w jakim zdarzyt sic wypadek,

- wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosié przetozonemu

Zatwierdzit
BURMISTRZ
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Zalgeznik nr 12
do zar=qd=enia Burmistrza Gminy Paczkéw nr 82016

=dnia 03.02.2016 r.

INSTRUKCJA BHP
przy obsludze drabiny

Uwagi og6lne
drabina moze by¢ stosowana tylko jako srodek dostgpu do wykonywania krétkotrwatej pracy na
wysokosci (tzn; przy potozeniu stop pracownika ponizej 1m)
praca na wysokosci powinna odbywa¢ si¢ wytacznie pod nadzorem poprzez zapewnienie
pracownikom odpowiednich $rodkow zabezpieczajacych oraz przeprowadzeniu instruktazu
stanowiskowego
wchodzenie na drabine na wysoko$¢ od 1 do 3 m dozwolone jest wytgcznie pracownikom
posiadajgcym aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
wysoko$ci 1-3 m
wchodzenie na drabing na wysokos$¢ powyzej 3 metréw dozwolone jest wylacznie pracownikom
posiadajacym aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazafi do wykonywania pracy na
wysokosci powyzej 3 m.
drabiny przenosne powinny spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach. Drabiny
wiceloczg$ciowe powinny by¢ wyposazone w instrukcje uzytkowania
dopuszcza si¢ wykonywanie robdt malarskich przy uzyciu drabin rozstawnych tylko do wysokosci
4 m od poziomu podtogi.

Ustawienia drabiny:

Drabiny powinny by¢ ustawiane na twardym, stabilnym i réwnym podtozu, zabezpieczone przed
nieprzewidywalng zmiang potoZenia oraz odpowiednio wytrzymate na przewidywane obcigzenia
Drabina przystawna powinna wystawa¢ ponad powierzchnig, na ktorg prowadzi co najmniej
0,75 m, a kat jej nachylenia powinien wynosié okoto 70°

Praca na drabinie:

przed kazdym uzyciem nalezy sprawdzi¢ jej stan techniczny

drabiny powinny by¢ stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem, w sposob nie stwarzajgcy
zagrozen dla uzytkownikdw i osob przebywajacych w poblizu

praca na drabinach powinna by¢ organizowana i wykonywana w sposéb nie zmuszajacy
pracownika do wychylania si¢ poza obrys podstawy drabiny

prace prowadzone na drabinie powinny by¢ lekkie, nie wymagajace wkiadu duzej sity fizycznej
na. Prace malarskic , monterskie, instalatorskie.

Wychodzgc lub schodzgc z drabiny nalezy zachowac trzy punkty podparcia lub uchwytu (dwie
nogi i jedna reka lub dwie rece i noga) w trakcie wykonywania pracy przez caly czas musi by¢
zapewniona mozliwos¢ bezpiecznego uchwycenia drabiny

Drabina nie stuzy do transportu przedmiotow i narzgdzi. Narzedzia nalezy przenosi¢ w pasie
narzedziowym lub w torbie na ramieniu. (max.10 kg). W ten sposéb, aby srodek cigzkosci
pracownika znajdowat si¢ miedzy szczeblami drabiny.

Czynnosci zabronione:

kobietom w cigzy wchodzenie i schodzenie z drabiny jest zabronione
nie nalezy umieszczaé drabiny na trasach komunikacyjnych



6.

Zalgeznik nr 12
do zarzqd=enia Burmistr=a Gminy Paczkéw nr 8/2016

=dnia 13.02.2016 r.

nie nalezy ustawia¢ drabiny przed nie zamknigtymi na klucz drzwiami oraz w poblizu maszyn
urzadzen i sieci elektroenergetycznych

nie nalezy sta¢ na przedostatnim [ub ostatnim szczeblu drabiny

nie nalezy wchodzi¢ lub schodzi¢ z drabiny plecami do niej

nie nalezy stosowac drabiny rozstawnej jako przystawne;j

nie nalezy opiera¢ drabiny o przedmioty lekkie, niestabilne

nie nalezy wchodzi¢ na drabing w nieodpowiednim obuwiu, np.; na obcasach, koturnach, w
drewniakach, klapkach itp.

Nie stosuje si¢ drabin uszkodzonych

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek

Odstawi¢ drabing na wyznaczone miejsce. Miejsce pracy utrzymaé w nalezytym porzadku i
czystosci

Zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu
Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtaszaé swojemu przetozonemu, a stanowiska pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt si¢ wypadek
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