ZARZADZENIE Nr .27/ 5’/ i
WOJITA GMINY INOWROCEAW

w sprawie wprowadzenia wykazu aktualnie obowigzujgcych instrukeji i procedur BHP i
PPOZ w Urzgdzie Gminy w Inowroclawiu

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016r., poz. 446) i art. 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 20141, poz.1502, z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 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, pozn. zm.) zarzadza sig,

co nastepuje :

§1.1 Dla zapewnienia wladciwego przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz postgpowania w sytuacjach zagrozenia pracy wprowadza sig aktualnie obowigzujgce

procedury i instrukeje.

§1.2 Wykaz aktualnie obowigzujacych procedur i instrukeji BHP i PPOZ w Urzgdzie Gminy
w [nowroclawiu:

1) Procedura w sprawie postgpowania w zwigzku z wypadkami przy pracy i
chorobami zawodowymi oraz wypadkami w drodze do pracy i z pracy - zalgeznik
nrl,

2) Instrukcja udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach i postgpowania na
wypadek pozaru- zalacznik nr 2,

3) Instrukcja przydzialu i gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym, srodkami
‘ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej- zalgcznik nr 3

4) Instrukcja organizacjii bezpieczenstwa pracy przy iransporcie recznym i
magazynowaniu Urzedzie Gminy Inowroctaw- zalacznik nr 4

5) Wykaz prac szczegGlnie niebezpiecznych wystgpujgeych w Urzedzie Gminy
Inowroclaw- zalacznik nr 5

6) Ogdlna instrukcja bezpiecznej 1 higienicznej pracy-zalacznik nr 6

7) Instrukeja BHP przy pracach administracyjno-biurowych -zalacznik nr 7

8) Instrukcja BHP na stanowisku pracy z komputerem i drukarka- zatacznik nr 8

9) Instrukcja BHP przy obsludze niszezarki dokumentéw- zalgeznik nr 9



[ [ :
10) Instrukcja BHP przy obslu“_ize kserokopiarki- zalacznik 1
111} Instrukcja BHP przy obsiucgize faksu- zatacznik nr 11

12) Instrukcja BHP obshugi ele“ktronarzqdzi zatacznik nr 12
13) Instrukcja BHP obshugi czgi_]mka elektrycznego- zalqczru

14) Instrukcja BHP obstugi warmka do wody - zalacznik nr 1

4

15) Instrukcja BHP przy obs{udze odkurzacza— zalacznik nr JS

i | | c" |
§2. Zob‘owiatzuje si¢ pracowntkéw do zapoznania si¢ z ich tredcig oraz do stosowania w
|

obowiaznjacym zakresie. I g{ |

§3. Faktizapoznama sie z proceduramJ 1 instrukcjami BHP pracown‘

k pdtwierdza na pismie w

reJestrze prowadzonym i przechowvwanym przez podinspektora ds. gospodarczych dla

pracowrﬁkow Urzedu Gminy oraz przéz inspektora ds. kadr

pracownikOw interwencyjnych, zgodnie ze wzorem stanowigc
[ !

i
niniejszego zarzadzenia. ]

1 [ :

E1 robét publicznych dla

m zatacznik nr 16 do
|

§4.Traci moc zarzadzenie nr 97/2011 Wéjta Gminy Inowroclaw

dnia 7 listopada 2011 w

sprawie , wprowadzenie instrukcji bezpieczefistwa i higieny pracy i Qceny Ryzyka
| Pe<P! pracy yzZy

Zawodowego w Urzedzie Gminy. | (

] '1 \
§5 Nadzllir nad realizacjg niniejszego zl;arzqdzenia powierza si¢ Sekrc
| o
§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnhiem podpisania.
! | [

starzowi Gminy.
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1. Cel procedury

Celem  procedury  jest  wskazanie  trybu  postgpowania  przy  zglaszaniu
i dokumentowaniu wypadkéw przy pracy, wypadkéw w drodze do/z pracy, a takze chorob
zawodowych zaistniatych w Urzedzie Gminy w Inowrociawiu.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem  procedury jest opis sposobu  postgpowania przy  zglaszaniu
i dokumentowaniu wypadkow przy pracy, wypadkdw w drodze do/z pracy, a takze choréb
zawodowych zaistnialych w Urzedzie Gminy w Inowroctawiu.

3. Zakres stosowania

Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze dotyczg:
a) pracownikdéw Urzgdu Gminy w Inowroclawiu,
b) o0s6b niebedacych pracownikami.

4, Dokumenty bazowe

4.1, Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (j.t. Dz. U. z 2014 r,. poz. 1502
z pdZn. zm.).

4,2,  Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o ubezpieczeniu spolecznym z tytulu wypadkow
przy pracy i chordb zawodowych (.. Dz. U. z 2015r, poz. 1242,
Z poZn. zm.).

4.3. Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002r. o zaopatrzeniu z tytutu wypadkoéw lub choréb
zawodowych powstalych w szczegblnych okolicznodciach (j.t. Dz. U. z 2013r,
poz. 737).

44, Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002r.
w sprawie trybu uznawania zdarzenia powstalego w okresie ubezpieczenia
wypadkowego za wypadek przy pracy, kwalifikacji prawnej zdarzenia, wzoru karty
wypadku i terminu jej sporzadzenia (j.t. Dz. U. z 2013r., poz. 1618).

4.5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 1 lipca 2009r. w sprawie ustalania okolicznosci
i przyczyn wypadkdw przy pracy (Dz. U. 2009r. Nr 105, poz. 870).

4.6. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16 wrzesnia 2004 r. sprawie wzoru
protokotu ustaienia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy. (Dz. U. 2004r. Nr 227,
poz. 2298).

47. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 7 stycznia 2009r.
w sprawie statystycznej karty wypadku przy pracy (Dz. U. 2009r. Nr 14 poz. 80
Z pozn. zm.).

48. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia | sierpnia 2002r. w sprawie sposobu
dokumentowania chordb zawodowych i skutkow tych choréb (Dz. U. 2013r,
poz. 1379).

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowrocltaw ul. Kielbasiewicza 4/33
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I (I
4.9.  Rozporzgdzenie Rady Ministrow z 30 czerwca 2009r. w sprawie chordb zawodowych

(Dz. U. 2013r., poz. 1367).
4.10. Ustawa z dnia |17 grudnia 1998 . o emefyturach i rentach z Funduszu{Ubezpieczen
Spotecznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 748, z poZn. zm.). ‘

| !\ f

uraz — uszkodzenie Tkanek ciala lub narzz;délw czlowieka wskutek dzia%a?ia czynnika

E
5. Definicje

zewnetrznego. \
wypadek przy priacy — jest to: \
D zdai‘zeni#e nagte, |
2) wywolane przyczyna zewngtrzna, |

3 poWodquce uraz lub $mier¢, -
4) ktéx’_'e nastgpito w zwigzku z pracg lub w okresie ubezpieczenia jbadkowego.

wypadek Smiertelny - oznacza wypadek. w wyniku ktérego nastgpita $mieré
w okresie nieprzelqracz?jqcym 6 miesigcy od dniahwypadku. (-

wypadek cigzki — oznacza wypadek, w wyniku ktérego nastapilo cigzkie uszkodzenie ciala,
a mianowicie: utrgta wzroku, stuchu, mowy, zdo]nosci rozrodezej lub inne usz]irdz%nia ciala
albo rozstrgj zdrowia, naruszajgce podstawowe funkcje organizmu, a ti cze ' choroba
nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu, trwala choroba psychiczna, calkowita b czesciowa

niezdolno$¢ do pracy w zawodzie albo trwale istof‘me zeszpecenie lub zniekszta%c#nie ‘ciala.
wypadek zbiorov@y — oznacza wypadek, ktéremu w wyniku tego samego zdarzénia ulegly co
' |

najmniej dwie osoby.

. o .
»L-4”" — zadwiadczeniel lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy. f

wypadek zréwnany z wypadkiem przy pracy — wypadek zréwnany w zakresie uPrawnieﬁ
pracownika do s’wiadczier’n, ktéremu pracownik ulégt: .

— w czasie podrézy stuzbowej w okolicznoseiach innych niz'dla wypadku
| przy pracy, chyba Ze wyppdek; spowodowany zostai pcﬁptt;pfowaniem
- pracownika, ktére nie pozostaje w zwigzku z W;l‘/kon'fywaniem
~ powierzonych mu zadan, 1 J

—] podczas szkoleniawzakresiéf powszechnej samoobrony, |

— przy wykonywaniu zadan zleconych przez dzialajace uJ‘ pracodawcy

organizacje zwigzkowe. ' -

protokol powypati_ikovi'y — protokol ustalenia oleiczﬁoéci i przyczyn wypadku Erzy Epracy.

karta wypadku I}rzy pracy — sporzadzana dla 0séb zatrudnionych na podsjawie: umowy
cywilnoprawnej, nfiebegd‘iqcych pracownikami, w rdzie wypadku przy pracy. |

wypadek w drod#e do/z pracy — to zdarzenie nagle wywolane przyczyna zequtrmq, ktére
nastapito w drodge do lub z miejsca wykonywania zatrudnienia lub innej| dziatalnosci

stanowigcej tytul 'ubezpieczenia rentowego, jez‘eli droga ta byla najkrétsza #i ni¢ zostata
; i i

Opracowal Tlmzas‘L' Kujowa Total Consulting 88-1 00 nowroclaw ul. Kielbasiewilza 41/5 3
tel. kom. 534 112 998, enail: bivro@totalconsulting.pl '

| |



Strona 5z 19

PROCEDURA
. W SPRAWIE POSTEPOWANIA
Wydﬂl‘llﬂ! 1 W ZWIAZKU Z WYPADKAMI PRZY
PRACY I CHOROBAMI ZAWODOWYMI
ORAZ WYPADKAMI W DRODZE Data obowiqzywania:
DO PRACY 1 ZPRACY

Numer:1/2016 19.09.2016 .

przerwana. Jednakze uwaza si¢, ze wypadek nastapil w drodze do pracy lub z pracy, mimo, ze
droga zostala przerwana, jezeli przerwa byla zyciowo uzasadniona i jej czas nie przekraczal
granic potrzeby, a takze woéwczas, gdy droga, nie bgdac droga najkrétsza, byla dla
ubezpieczonego, ze wzgledéw komunikacyjnych, najdogodniejsza.

Za droge do pracy lub z pracy uwaza sig oprocz drogi z domu do pracy lub z pracy do domu
réwniez droge do miejsca lub z miejsca:

— innego zatrudnienia lub innej dzialalnosci stanowigcej tytul ubezpieczenia
rentowego,

- zwyklego wykonywania funkcji fub zadan zawodowych albo spolecznych,

— zwyklego spozywania positkow,

— odbywania nauki lub studiow.

choroba zawodowa - jest to choroba wymieniona w wykazie choréb zawodowych, jezeli
w wyniku oceny warunkéw pracy mozna stwierdzi¢ bezspornie lub z  wysokim
prawdopodobiefistwem, ze zostala ona spowodowana dzialaniem czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia wystepujacych w érodowisku pracy albo w zwigzku ze sposobem wykonywania pracy.

rozpoznanie choroby zawodowej - u pracownika lub bylego pracownika moze nastgpic
w okresie jego zatrudnienia w narazeniu zawodowym albo po zakonczeniu pracy w takim
narazeniu, pod warunkiem wystapienia udokumentowanych objawéw chorobowych w ckresie
ustalonym w wykazie chordb zawodowych.

czynnik szkodliwy dla zdrowia wystepujacy w Srodowisku pracy - czynnik, ktorego
oddzialywania na pracujacego prowadzi lub moze prowadzi¢ do schorzenia.

srodowisko pracy - warunki §rodowiska materialnego (okreslonego czynnikami fizycznymi,
chemicznymi 1 biologicznymi), w ktorych odbywa sig proces pracy.

dzialania profilaktyczne - dzialania podj¢te w celu usunigcia przyczyn istniejace)
niezgodnosci lub innej niepozgdanej sytuacji oraz w celu niedopuszczenia do ich ponownego
wystapienia.

bezpieczenstwo i higiena pracy - BHP - stan warunkéw i organizacji pracy oraz zachowan
pracownikéw zapewniajacy wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami
wystepujacymi w Srodowisk u pracy.

6. Odpowiedzialnosé i uprawnienia

6.1. Wojt Gminy Inowroctaw odpowiedzialny jest za:
1) powolanie zespolu powypadkowego w celu ustalenia okolicznosci i przyczyn
wypadku,
2) zapoznanie sig z trescia, rozpatrzenie i zatwierdzenie protokotu powypadkowego
w terminie nieprzekraczajacym 5 dni od daty sporzadzenia protokotu,
3) podjecie decyzji o tresci protokolu powypadkowego w przypadku réznicy zdan
czionkéw zespolu powypadkowego,

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroctaw ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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I
4)

1)

§ |
zwrot zespolowi ppwypadkowemu niezatwie!fdzorllego protokotu
powypadkowego, w celu Yvyjasnienia lub uzupelnienia, jezeli wniesione zostaty
zastrzezenia przez osobg ppszkodowang lub czlonkdow roc}zinﬂ zmarlego wskutek
wypadku pracownika albtgy protoko% powypadkowy nie odpowiada warunkom
okreslonym w rozporzqdze niu,

wydame zgody na uruchomienie maszyn i innych rzqdzen technicznych
lub dokonanie zmian w! |miejscu wypadku w sytuacjl zaistnienia wypadku
$miertelnego, m@zkxego ' lub zbiorowego po uzgodmemu z wilasciwym
mspektorem pracy i prokugatorem, !

zapewmeme niezbgdnych fasobéw do realizacji zalecen powypadkowych,
‘zapewnleme warunkow udzielenia pierwszej pomocy osobie poszkodowanej,
pisemne zarzadzenie o zastosowaniu wiasciwych sroril kow profilaktycznych
majacych na celu popraws warunkow bezpieczenstwa i: h1g1eny pracy, a takze

‘pkreslenle 0s6b odeWIBd‘Falnych za wykonanie i omow1ﬁme |polecen wydanych

w ramach ,,zalecenia powypadkowego”,

W razie rozpoznania pracownika choroby zaw»adowej do ustalenia
W porozumieniu z panstwﬁwq mspequ samtamq przycz‘yny powstania choroby
zawodowej oraz charakterf i rozmiaru zagrozenia ta chordb

niezwloczne przystapienie’ do usunigeia czynnikow powodujqcych powstawanie
choroby zawodowej i zastosowanie innych r}xezbgdnycb srodkow
zapobiegawczych oraz zap}:wmenle realizacji zalecefi lekdrsklch

6.2. Klql‘owmk referatu lub inny bezpotredm przelozony jest odpowﬁﬂzmliny za:

2)
!

"

!

zapewmeme udzielenia pigrwszej pomocy osobie poszkodowanej,

przeprowadzeme rozmowyY z osoba poszkodowang (jesli'stan zdrowia pozwala)

lewentualnyml swiadkamj zdarzenia, |

przekazame mformacp 0 wypadku do podinspektora ds. gospodarczych,

zabezpleczeme miejsca wy; padku w sposob wykluczajacy;

— dopuszczenie do mijejsca wypadku osob mepowo%z}mycﬁ

— uruchamianie bez! koniecznej potrzeby maszyn i innych urzadzen
technicznych, ktore w zwigzku z wypadkiem zostgly wstrzymane,

- dokonywame zmlaty polozenia maszyn i 1nnychTJrzqdzen technicznych,
jak rowniez zmlan/ polozenia innych przedmlotow ktore spowodowaty

1 wypadek lub pozw]{lajq odtworzyc j Jego okolicznogci, |

uzyskanie zgody, na urucllomleme maszyn i innych urzadzen technicznych lub

dokonanie zmian w mwigjscu wypadku, od Wolta Gminy Inowroclaw

W uzgodmemu z osobg %&h‘llch funkcje stuzby bhp fb dokonaniu ogledzin

miejsca wypadku oraz pp sporzadzeniu, jesli zachodza potrzeba, szkicu lub
fotografii m1ejsca wypadkx

okonywame zmian w miejscu wypadku bez uzyskamaf&gc&!y, o ktorej mowa
w 6.1, pkt 51 6.2, pkt 5, J‘fzeh zachodzi koniecznosé ratowama 0s0b lub mienia
albo zapobiezenia grozgceinu niebezpieczenistwu,
i‘eahzaqe zalecen powypaflkowych, Tl ‘

Oﬂ!['acoivai Tomasz Kujawa Total Cranszdling 88-100 Inowrociaw ul, Iif}elbc}siewicza 453
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8)

9

wnioskowanie o wyciagniecie konsekwencji w stosunku do winnych zaniedban,
ktore doprowadzity do wypadku,
omowienie okolicznosci i przyczyn wypadku z pracownikami,

10) podjecie innych dzialan profilaktycznych o charakterze organizacyjnym i/lub

technicznym okreslonych w zarzgdzeniu lub poleceniu powypadkowym,

11) pisemne powiadomienie o realizacji polecen zawartych w zaleceniu

powypadkowym. Przekazanie kopii powiadomienia do osoby petniacej funkcje
stuzby bhp.

6.3. Podinspektor ds. gospodarczych jest odpowiedzialny za:

D
2)
3)
)

3)
6)

7)

niezwloczne zawiadomienie osoby petniacej funkcje shuzby bhp o wypadku droga
e-mailowa (przesylajgc ,,zawiadomienic o wypadku™) lub w szczegdlnych
przypadkach telefoniczna,

powiadomienie telefoniczne Wéjta Gminy Inowroctaw o wypadlku.

niezwloczne powiadomienie telefoniczne Wajta Gminy Inowroctaw o zdarzeniu
smiertelnym, zbiorowym, cigzkim,

powiadomienie przy wypadkach cigzkich, zbiorowych i $miertelnych prokuratury
i panstwowej inspekeji pracy (po konsultacji ze specjalista ds. BHP i ppoz),
przechowywanie dokumentacji powypadkowej w aktach przez okres 10 lat,
prowadzenie i przechowywanie rejestru wypadkdw przy pracy w Urzedzie Gminy
w Inowroclawiu,

prowadzenie i przechowywanie rejestru zachorowan na choroby zawodowe
i podejrzen o takie choroby w Urzedzie Gminy w Inowroctawiu.

6.4. Osoba poszkodowana — pracownik, lub osoba niebedgca pracownikiem, ktora ulegla
wypadkowi obowigzana jest do niezwlocznego zgloszenia zdarzenia (jesli stan zdrowia
na to pozwala) bezposredniemu swojemu przelozonemu np. kierownikowi referatu oraz
sporzadzenia ,.zawiadomienia o wypadku®, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 1 niniejszej
procedury.

6.5. Swiadek wypadku - obowiazany jest do:

1)

2)

udzielenia pierwszej pomaocy,
powiadomienia o zdarzeniu przelozonego.

6.6. Osoba pelnigea funkcje stuzby bhp odpowiedzialny jest za:

1)
2)

3)
4)

przeprowadzenie postgpowania powypadkowego (uczestniczy w skladzie zespolu
powypadkowego razem ze przedstawicielem pracownikow),

sporzgdzenie dokumentacji powypadkowej pracownika Urzgdu Gminy
Inowrociaw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

raportowanie do GUS wypadkow przy pracy,

sporzadzenie dokumentacji powypadkowej w postaci karty wypadku oséb
niebedacych pracownikami Urzedu Gminy Inowroclaw w terminie 14 dni od daty
otrzymania kompletu dokumentow,

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/33
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b 5) przekazanie protokolu powypadkowego do podmsp?ﬂora ds. gospodarczych,
6) sporzadzanie rejestru wypadkow przy pracy pracownikow Urzedu Gminy

. Inowroctaw orazjosob niebedacych pracownikagni Urzgdu Gminy Inowroctaw,
* 7} sporzadzenie rejestru zachorowan na choroby! zawodowe i podejrzen o takiie
choroby. [ :
I ,I
I l
7. Sposéb postepowania w zwigzku z wypadkiem przy pracy pracownika

ﬁ7".1.@ Pracownik, ktoéry ulegt 'L’vypadkowi, jezeli jego stan kdrowia na to pozwala, zglasya
\ niezwlocznie ten fakt bezposredniemu przetozonemu np. kieti)wnikowi referatu.
7.2., Bezposredni przelozony ‘PO Zorganizowaniu pierwszej pomocy i zabezpieczeniu migjsea
f I wypadku przekazuje inflormach w formie ustnej podlj’nsp ktorowi ds. gospodarczy !h.
W razie potrzeby wzywa wczesniej pogotowie ratunkowe, straz pozarng lub policjg. |
\17.3.! W przypadku nieobecndlSci bezposredniego przelozonggo psoby poszkodowanej, jego
I zadania w zakresie opisanym w pkt. 7.2 przejmuje kierownik innego referatu. ‘]

7.4, Poszkodowany pracownik, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, sporzadza pisemﬁ}e
? ! »zawiadomienie o wypadku™ na formularzu, ktdrego wzﬁr stanowi zalgcznik nr | i sk{atila
Je do podinspektora ds. gospodarczych. P
’17.5.! Po przekazaniu przez pgdinspektora ds. gospodarczych, droga e-maliowg (przesylajic
.Zawiadomienie o wyplidku”) lub w szczegdlnych przypadkach droga telefonicznjq,
informacji o zaistnialym wypadku do osoby petniace;j funkcj? stuzby bl;p, niezwlg;{:zn ie
| po jej otrzymaniu powglany przez Wojta Gminy Inpwroclaw zespdl powypadkow
lﬂ- | rozpoczyna postepowariie powypadkowe celem ustz leni% okolicznosci i przyczﬁi
zgloszonego wypadku. J‘ |
?7.6.! Sklad zespolu powypad}kowego przy rozpatrywaniu \*ypac'lkéw cigzkich, zbiorowycilh,
! $miertelnych i pozostatych:
; 1) osoba petnigca funkcje stuzby bhp, : i
! 2) osoba kierujaca grupami pracownikow zg%aszaj%ca vﬂypadek przy pracy, jezeli n’ie
jest swiadkiem bezposrednim zdarzenia,
! 3) w przypadku, gdy oscba zglaszajaca wypadf}ek przy pracy jest swiadkie
oot bezposrednim zdarzenia Wojt Gminy Inowroctaw Powoluje ustnie inng osolT)Q
jako cztonka zespotu powypadkowego. b 5

f

{177! Postgpowanie powypadku)we obejmuje w szczegélnoécill. { j
|
1) dokonanie ogledzin miejsca wypadku, stanu 1technicznego maszyn i innych
g urzadzen technit#znych, stanu urzgdzen ochro*myc; oraz zbadanie warunkd
' wykonywania pracy i innych okolicznosci, ktore mogly mie¢ wplyw na powstariie
wypadlu, l | é
W g 2) sporzadzenie szk{icéw lub fotografii miejsca wypadku (jesli jest to konieczne),
3) wyshichanie wyjasnien poszkodowanego, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala
C | oraz udokumentcpwanie tych wyjasnien na formvlarzu,
i

F ! Opracowal Tomasz sz’mlya Total Consulting 88-100 Inown%cim‘ wl, Kielhasiewicza 4/53
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4) zebranie informacji dotyczgcych wypadku od swiadkéw wypadku oraz
udokumentowanie wyjasnien na formularzu,

5) zasicgniecie opinii lekarza, a w razie potrzeby opinii innych specjalistow,
w zakresie niezbednym do oceny rodzaju i skutkéw wypadku,

6) zebranie innych dowoddw dotyczacych wypadku,

7) dokonanie prawnej kwalifikacji wypadku zgodnie obowiazujacymi przepisami,

8) okreslenie srodkéw profilaktycznych, zalecen oraz wnioskéw, w szczegolnosci
wynikajacych z oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, na ktérym
wystapil wypadek,

9) wystapienie do organéw zewnetrznych prowadzacych czynnosci w tej sprawie
o udostepnienie swoich dokumentéw (np. do policji).

10) Zespdl powypadkowy jest obowiazany wykorzystaé materiaty zebrane przez
organy prowadzgce sledztwo lub dochodzenie, jezeli materialy te zostang mu
udostgpnione.

7.8. Po ustaleniu okolicznodci i przyczyn wypadku zespot powypadkowy sporzadza - nie
pozniej niz w terminie 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o wypadku - protokél
ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy, zwany dalej "protokolem
powypadkowym".

7.9. Poszkodowany pracownik jest zobowigzany do przedstawienia zespolowi
powypadkowemu dokumentacji medycznej potwierdzajace]j udzielenie pierwszej pomocy
i wyrazenia zgody na jej przetwarzanie przez zespdl powypadkowy (zalacznik nr 2 ).

7.10.Sporzadzenie protokolu w terminie péZnigjszym niz 14 dni, wskutek uzasadnionych
przeszkod lub trudnosci, wymaga podania przyczyn tego opéznienia w tresci protokotu
powypadkowego.

7.11.Poszkodowany pracownik =zostaje zapoznany z trescig protokotu przed jego
zatwierdzeniem. Zespd! powypadkowy poucza pracownika o prawie do zgloszenia uwag
i zastrzezen do ustalen zawartych w protokole.

7.12.Protokél sporzadzany jest w niezbednej liczbie egzemplarzy i wraz z pozostala
dokumentacja powypadkowa dorg¢czany jest niezwlocznie podinspektorowi ds.
gospodarczych. Podinspekior ds. gospodarczych natomiast przekazuje niezwlocznie cala
dokumentacje Wéjtowi Gminy Inowroclaw w celu zatwierdzenia.

7.13.Jezeli  protokél  powypadkowy nie  odpowiada  warunkom  okreslonym
w obowiazujacych przepisach, badz przedstawione w nim ustalenia sg niewystarczajaco
udokumentowane, W6jt Gminy Inowroclaw zwraca niezatwierdzony protokol
powypadkowy w celu wyjasnienia i uzupelnienia go przez zespol powypadkowy.

7.14. Czynnosci wyjasniajaco-uzupelniajace powinny by¢ zakonczone w ciggu 5 dni, a nowy
protokat powypadkowy, do ktérego dolaczany jest protokol niezatwierdzony, Wojt
Gminy Inowroctaw zatwierdza niezwiocznie.

Opracowal Tomasz Kijawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kiefbasiewicza 4/53
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7.15. Zatwierdzony }’_Jrotcjlkél powypadkowy niez lochie dorgczany jest poszkcﬁdowanemu

pracownikowi.- Pracownik poszkodowany zostaje © pouczony
o sposobie i trypie gdwolania sig od zawartyc!JWw niim ustalen. FF |
7.16. Zatwierdzony i%Jrot kot powypadkowy dotyczacy wypadkéw $miertelnych, cigzkich

i zbiorowych, | podinspektor ds. gospodarci?ych- dorecza niezwlocznie tfareml)wemu
organowi paiistwowej inspekcji pracy oraz prﬂ_ uraturze. F

7.17.Kopi¢ protokolu  powypadkowepgo podinspektor ds. gospodarczych '.przekazuje
do Referatu Hinansowo-Ksiggowego w cell vsl'yplaty 100% zasitku cPforoHowego
poszkodowanel_hu pracownikowi. | j

wypadkowi mal pra\!vo wgladu do akt sprawy oraz orzadzenia z nich notatelk i odpisow

7.18. W przypadku htoczqcego si¢ postgpowania gpowgpadkowego pracownik, ijéry ulegt
P
oraz kopii. |

[ _ :
7.19.Na wniosek prééi:owwijﬂ(a - po zakonczeniu lecz%nia boszkodowanego, pracowﬂ!iik Referatu
eg

Finansowo-Ksizgowego przesyta dokumentacje powypadkowg do ZUS, celem okredlenia
uszezerbku na :i'édrowiu przez lekarza orzeczniEa w'sziqzku z wypadkiem prﬁr pracy.

7.20.W przypadku i?niecbecnos’ci podinspektora fds. gospodarczych wszystkie' obowiazki
w zakresie postgpowania powypadkowego przejmuje Sekretarz Gminy Inowrbclaw.

| ) |

8. Sposéb postepowania w zwiazku z wypadkiem przy pracy osoby riebedacej

pracownikiemj] lll FF !

8.1. Osoba poszkodowana, ktora ulegta wypadkowi, jezeli jej stan zdrowia na to pozwala,
zglasza niezwh'ﬂcznfe ten fakt osobie odpowi ﬁizia' nej za wspdlprace z osobg niepqdch
pracownikiem np. kferownikowi referatu. T P

8.2. Kierownik referatu'lub inna osoba odpowiedzialna za wspdlprace z osobei niebedaca
pracownikiem Po z?rganizowam'u pierwszej pbmoty i zabezpieczeniu miejs@a wypadku

przekazuje inf(ﬁnnapje; w formie ustnej podinspektorowi ds. gospodarczych. W razie

potrzeby wzywa wczeéniej pogotowie ratunko‘kive, Tltraz pozarng lub policje. 1
8.3. W przypadku ‘!'niec:Lbecnos'ci kierownika referati lub innej osoby odpofwiedzialnej

za wspolpraceg x osoba niebedaca pracownikiein, zgdania w zakresie opisanym w pkt. 8.2
przejmuje kiergwnik innego referatu. ;P |

I
8.4. Osoba poszkotlowana, jezeli jej stan zdm\Lia ha to pozwala, sporzadza pisemnie
.zawiadomieniz o wypadku™ na formul i ktorego wzor stanowi za}qT"znilf nr 1
(z dopiskiem | osgba niebedaca pracomie ) i sklada je do poEinspektora
ds. gospodarczych. ‘ |

8.5. Kierownik refd?ratu lub inna osoba odpowie biai#a za wspolprace z osobﬂ{ niebedacy
pracownikiem, W ragie wypadku przy pracy: | !

1) zapewr,ja warunki udzielenia pie ywszsrj pomocy osobie pos:;llcodq)wanej
w wypddku, I}

|
Opracowat Tongasz }Fujmva Total Consulting 88- !00 IJ,rowrocfmv wl. Kielbasiewr‘czmt 4/5§
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2) zapewnia skorzystanie z pomocy lekarskiej,

3) zabezpiecza miejsce zdarzenia zgodnie z wytycznymi zawartymi w 6.2. pkt 4,

4) przeprowadza rozmowy z osobg poszkodowang (jesli stan zdrowia na te pozwala)
i ewentualnymi $éwiadkami zdarzenia.

8.6. Zdarzenie zostaje uznane za wypadek przy pracy na podstawie ustalenia jego okolicznosci
i przyczyn, przez:

1) zabezpieczenie miejsca wypadku,

2) dokonanie ogledzin miejsca wypadku, stanu technicznego maszyn
i innych urzadzen technicznych, stanu urzadzen ochronnych oraz zbadanie
warunkow wykonywania pracy i innych okolicznoscei, ktére mogly mie¢ wplyw
na powstanie wypadku,

3) zapoznanie sie z wyjasnieniem poszkodowanego,

4) zebranie informacji od swiadkow,

5) zebranie innych dowodow dotyczaeych wypadku, uznanych za niezbedne,

6) wystapienie do organow zewngtrznych prowadzacych czynnosci w tej sprawie
o udostepnienie swoich dokumentdw (np. do policji).

8.7. W przypadku wypadku przy pracy osob niebgdacych pracownikiem nie powotuje sig
zespolu, o ktorym mowa w pkt 7.6.

8.8. Kwalifikacji (uznania) wypadku przy pracy oséb niebgdacych pracownikiem dokonuje,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, osoba pelniaca funkcjg stuzby bhp.

8.9. Podinspekior ds. gospodarczych niezwlocznie zawiadamia osobg pelnigcg funkcjg stuzby
bhp o wypadku droga e-mailows (przesylajac ,zawiadomienie o wypadku”) lub
w szczegdlnych przypadkach droga telefoniczna.

8.10.0soba pelniaca funkcje stuzby bhp przystepuje do sporzadzenia karty, niezwlocznie
po otrzymaniu wiadomosci o zdarzeniu, powiadamia pisemnie wiadciwy Zaklad
Ubezpieczen Spolecznych o wszezgeiu postgpowania powypadkowego.

8.11. Przedstawiciel Zakladu  Ubezpieczen Spolecznych  moZe  uczestniczyC
w postepowaniu powypadkowym.

8.12. Stwierdzenie, ze zdarzenie nie jest wypadkiem przy pracy, wymaga uzasadnienia
i wskazania dowoddw stanowigcych podstawe takiego stwierdzenia.

8.13.Po ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadku do 14 dni od dnia uzyskania wiadomosci
pracownik stuzby bhp sporzgdza HKarte wypadku” zgodnie
z obowigzujacym wzorem.

8.14.Karte sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach; po jednym otrzymuja:
a) poszkodowany,
b) zleceniodawca,
¢) ZUS —jezeli zdarzenie zostato uznane za wypadek przy pracy.

Opracowat Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroctaw ul. Kielbasiewicza 4/53
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8.15.Poszkodowany lub uprawniony do jédnorazowego odszkodowania pzionek jego rodziny
mozezglosi¢ uwagi i zastrzezenia do ustalen zawartych w karcie wypadku, o czym zostaja

poinf¢rmowani przez osobg pelniacajfunicje stuzby bhp. a

8.16.W pfr‘:zypa‘dku nieobecnosci podinspektora ds. gospodarczych wvszystkie obowiazki
zakresue] postepowania powypadkowegio przejmuje Sekretarz Gminy Inowroctaw.

9. Dzmldma‘ profilaktyczne . .

9.1 W wylmku analizy okolicznodci i pljyczylfn wypadku przy pracy z}spo{ powypadkowy
okresfa w formie zalecenia powypadkowego, niezbedne dzialania profilaktyczne, majace
na cclp zapobieganie podobnym wypadkem w przyszlosci. |

9.2. Osob.l sprawujgca bezposredni nadzor nad pracownikiem, ktory ulegl wypadkowi,
zobovnqzana jest do wdrozenia dzialai profilaktycznych (otizymuje egzemplarz
polecenia powypadkowego). [ '

9.3. Osobzﬁi sprawujgca  bezposredni nadzér nad  pracownikiem omawia okolicznodci
i przyczyny wypadku z podleglyni ptacownikami oraz informpje ich o podjgtych
dziala'..niach profilaktycznych.

1
|
10. Wypa%:lki {v drodze do/z pracy ! |

10.1. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi; w drodze do pracy lub z pracy, jezeli stan jego
zdrowia nh to pozwala zawiadamia hiezwlocznie o wypadku swqjego’ bezposredniego
przetézonego np. kierownika referata

10.2. Bezpcrsredlm przelozony poszkodow negp pracownika przekazuje informacje o wypadku
w formie ustnej podinspektorowi ds ]gospodarczych

10.3. Poszklodowany pracownik, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, sporzqdza pisemnie
zawiadorhienie o wypadku™ na fprmilarzu, ktérego wzor starjowi'zatacznik nr 1
i przekazuje je podinspektorowi ds. ospodarczych

104. W prz;ypaqiku wypadku w drodze doji
w pkt 7.6..

10.5. Kwali ﬁka(]:p (uznania) wypadkn za yp wdek w drodze do pracy lub z pracy dokonuje,
zgodme z obowiazujacymi przeplsan i w tym zakresie, osoba pelniacla funkcje stuzby bhp.

i z pracy nie powoluje si¢ zesj; jolu, |0 ktérym mowa

10.6. Podmspektor ds. gospodarczych mezw%oczme powiadamia osobe petchq funkcje stuzby
bhp d wypadku w drodze do/z prdcy drogg e-mailowg (przesyhijac | .zawiadomienie
o wypadku”) lub w szczegéInych przypadkach drogg telefoniczna. |

zamxeszcza sig w karcie wypadku w drodze do pracy lub z pracy.|[Dla ubezpieczonych
bedacych pracownikami, karte sporziidza'pracodawca, a dla pozostalych ubezpieczonych
- podmiof wymieniony w art. 5

o ubeizpieczeniu spolecznym z tytutu

10.7. Ustalc nia potyczqce okolicznosei i “{rzyﬁ.zyn wypadku w drodze do pracy lub z pracy

just.| 1 ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r.
wypadkow przy pracy i chorc')lrzawodowych.

| ! §
Opi'aJCOTifCIJf Tomasz Kujawa Total Comfulﬁn}g 88-100 Inowroclaw ul. Kie basiéwicza 4/53
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10.8. Uznanie zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy nastepuje na podstawie:
— o$wiadczenia poszkodowanego, cztonka jego rodziny lub swiadkéw co do czasu,
miejsca i okolicznoéci zdarzenia;
— informacji i dowodéw pochodzacych od podmiotéw badajacych okolicznosci
i przyczyny zdarzenia lub udzielajacych poszkodowanemu pierwszej pomocy;
— ustalen sporzadzajacego karte wypadku w drodze do pracy lub z pracy.

10.9. Ustalenie okolicznosci wypadku w drodze do pracy lub z pracy jest dokonywane w karcie
wypadku w drodze do pracy lub z pracy.

10.10. Karte sporzadza si¢ po ustaleniu okolicznosci i przyczyn zdarzenia, nie pdZniej niz
w terminie 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o wypadku, w dwdch egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje poszkodowany lub czlonek jego rodziny, a drugi przechowuje
si¢ w dokumentacji powypadkowej.

10.11. Odmowa uznania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy wymaga
uzasadnienia.

10.12. Osoba pelnigca funkcje stuzby bhp sporzadza rejestr wypadkéw w drodze do pracy
iz pracy.

10.13. Podinspektor ds. gospodarczych przechowuje rejestr wypadkéw w drodze do pracy
iz pracy.

10.14. W przypadku nieobecnoéci podinspektora ds. gospodarczych wszystkie obowigzki
w zakresie postepowania powypadkowego przejmuje Sekretarz Gminy Inowroclaw.

11. Informacje dodatkowe

11.1.Urzad Gminy Inowroctaw za posrednictwem osoby petnigcej funkcje stuzby bhp moze
zwrocic sig o sporzgdzenie protokolu powypadkowego do pracodawcey, na terenie ktorego
wypadkowi przy pracy ulegl pracownik Urzgdu Gminy Inowroclaw.

11.2. Ustalenie okolicznodei i przyczyn wypadku przy pracy, ktéry mial miejsce na terenie
innego zakladu pracy, moze dokonac roéwniez zespol powypadkowy, o kiérym mowa
w pkt 7.6.

11.3. Jezeli na terenie Urzedu Gminy Inowroclaw wypadkowi ulegnie pracownik obcej firmy,
kierownik referatu, na terenie ktorego doszio do wypadku, po zorganizowaniu pomocy
1 zabezpieczeniu miejsca wypadku powiadamia podinspektora ds. gospodarczych, kitdry
niezwlocznie powiadamia Wéjta Gminy Inowroclaw, pracodawce poszkodowanego oraz
osobe pelnigca funkeje stuzby bhp.

11.4.W przypadku nieobecnosci podinspektora ds. gospodarczych wszystkie obowiazki
w zakresie postgpowania powypadkowego przejmuje Sekretarz Gminy Inowroctaw.

11.5.Na wniosek pracodawcy poszkodowanego w wypadku przy pracy pracownika nie
bedgcego pracownikiem Urzedu Gminy Inowroclaw, zespal powypadkowy o ktérym
mowa w pkt 7.6. moze ustali¢ okolicznodei i przyczyny wypadku. Dokumentacje

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul, Kiethasiewicza 4/53
tel. kom., 534 112 998, email: bivro@totaleonsulting.pl
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‘ PROCEDURA
, W SPEAWIE POSTEPOWANIA
Wyddnie: 1 W zqupKU Z WYPADKAMI PRZY
| PRACY I CHOROBAMI ZAWODOWYMI
ORAZ ‘WYPADI(AMI W DRODZE : Data obowiq_zywania:
Dh‘) PRACY 1 Z PRACY ]

b |
I.Jume;r: 1/2016 19.09.2016 1. 1

1 ! o — |
powypadkows zespot J]awypadkowy przekazuje p(racodawcy poszkodowanego 1
pracownika.

! Pl
A | ? W

12. Sﬁ)osob postepowania w przypadku choroby zawodowej:

l.
IJ’I ‘Wojt Gminy Inowrocldw jest obowigzany mezwl}ocznle zglosié wiasc1wemu1
panstwowemu inspektorow] sanitarnemu i wiasciwemu oqugowemu inspektorowi pracy

kazdy przypadek podejrzenja choroby zawodowe;. | |

!
12.2. 0bow1qzek 0 ktorym mowa w pkt 12.1, dotyczy takze lekarza podmiotu wiasciwego "
rozpoznania "choroby zawodowej, | © ktdérym mowa
xkl obowigzujacych przeplse‘}ch !

f

12.3. W kazdym przypadku podelrzenle choroby zawodowej zgkasza takze:

I | 1) lekarz, ‘ b 1\
2} lekarz dentysta, k¢ ry podczas wykonywania zaw}odu powzigl takie podejrzenie

u pacjenta. ‘

1l’ 4, z,g%oszema podejrzenia chc}koby zawodowej dokonuje sig: ] il
. 1) na formularzu okru.slonym w przepisach w sprjlww dokumentowania choréb
P zawodowych, [ P

2) telefonicznie (jest to zgloszenie dodatkowe w pi -zypadku choroby zawodowej”
o0 ostrym przebiegu lub podejrzenia, ze choroba zawodowa byla przyczyng $mierci
Pl pracownika). ﬁ |

il

12.5. W razie stwierdzenia u pfacownika objawow wskazuquych na powstawanie choroby'
| :tawodowe] pracodawca JhSt obowigzany przenies¢ prgcownika do innej pracy niew
narazajch go na dziatanie'czynnika, ktory wywolal te ob'awy -

11'2.6 Przeniesienie pracownika dokonuje si¢ na podsta]ww orzeczenia lekarskiego ‘
w terminie i na czas okreslgny w tym orzeczeniu. 1
12.7. Pracownik jest obowxqzany podporzadkowac sig takiemu przeniesieniu — nie zmienia ono
| Warunkéw umowy o prac@r‘ P 11

12.8. Jezeh przeniesienie do 1 mrLeJ pracy powoduje obnizenie 1wynf.-lgrodzaan1::1 pracownikowi
1 mrzysiucruje dodatek wyréwnawezy przez okres nie przekrraczancy 6 miesigcy. F

12.9.0cene narazenia zawadowego sporzadza  sig lha formularzu  okreslonym
w przepisach w sprawie sposobu dokumentowania chorob zawodowych i skutkéw tych
l ¢horéb, przy wykorzystahiu dokumentacji gromadzohej ha podstawie odre;bnych1‘
przepiséw przez pracodawcow i jednostki organizacyjne pafistwowej inspekeji sanitarnej,
a takze, jesli postqpowame dotyczy aktualnego zatrudmema na podstawie oceny
przeprowadzoneJ bezposrednio u pracodawcy. l l

1? 10. Decyzje o stwierdzeniu choroby zawodowej lub o braku podstaw do jej stwmrdzema
I wydaje wilasciwy panstw‘“wy inspektor sanitarny. O ecy2|_|1 powiadomiony Z()Sta_]ei
' pracownik i pracodawca. -

I‘Opmcowai’ Tomasz Kujawa h’ otal Consulting 88-100 Inowr oclymv ul. Kielbasiewicza 4/53 1l
tel. kom. 534 112 998, email: biur o@totalcart'su!tmg pl !
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PROCEDURA
] W SPRAWIE POSTEPOWANIA
Wydanie: 1 W ZWIAZKU Z WYPADKAMI PRZY
PRACY I CHOROBAMI ZAWODOWYMI

ORAZ WYPADKAMI W DRODZE Data obowiazywania:

Nutmer: 1/2016 DO PRACY 1 Z PRACY
umer:1/201 19.09.2016 1.
13, Karta zmian
KAarta ZHHan DF coveeeiiaieiierereesreorrassssenrsarrarsessrsnress

Nazwa dokumentu PROCEDURA

W SPRAWIE POSTEPOWANIA W ZWIAZKU
Z WYPADKAMI PRZY PRACY I CHOROBAMI
ZAWODOWYMI ORAZ WYPADAKMI W DRODZE DO
PRACY 1 Z PRACY

Nr dokumentu

Opis zmiany

L.p. | Migjsce zmiany
(strona, punkt)
Wymianie podlega strona

n)’)LL'i Tolel Lo,
18,02 16,

myr

Opracowal ~t=—ppoz. 603

5 ;zm‘@: 'y {j:m%{y

Opracowal Tomasz Kujawa Tolal Consuiting 88-100 Inowroctaw ul. Kielbasiewicza 4/33
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PROCEDURA -
. W SPRAWIE POSTEPOWANIA
Wydanie: 1 | w zwIAZKU Z WYPADKAMI PRZY
PRACY I CHOROBAMI ZAWODOWYMI |
ORAZ WYPADKAMI W DRODZE Data obowiazywana:

|’ . DO PRACYIZPRACY { Il
: : I 19.08.2016 .

B i

Numer:1/2016

14. Zalaczniki

14.1. Zalgcznik nr 1- Z| wiadomienie o wypadku % y

14.2. Zatgeznik nr 2 —' Zgoda na przetwarzanie przgz zespot powypadkowy dokumentacii
medycznej :

14.3. Zalacznik nr 3 - Cﬂraﬁlga i I

3 |
|

Opracowat Tt omasllz Kagfmm Total Consuiting 88-1 00 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 41(5 3
tel, kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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PROCEDURA
, W SPRAWIE POSTEPOWANIA
Wydanie: 1 W ZWIAZKU Z WYPADKAMI PRZY
PRACY 1 CHOROBAMI ZAWODOWYMI
ORAZ WYPADKAMI W DRODZE Data ohowiazywania:
Numer:1/20 DO PRACY I Z PRACY
umer:1/2016 19.09.2016 1.
Zalgcznik nr 1
(pieczgé jednasthi organizacyjncj) T (migjscawost i data)
ZAWIADOMIENIE O ZDARZENIU WYPADKOWYM
PRZY PRACY, W DRODZE DO / Z PRACY*

1. Imig i nazwisko osoby poszkodowane]: ...
Lo StanoWISKO!I (oo e
2 M SCE PLACY: - neuietiiieeeee e ettt et e e e e e et b bt bt te b et e b et e e e e e e e e ee e e e e ee e et e neeeeaaenaeaeee it e

(jednostka organizacyjna)

3. Adres zamieszkania, telefon osoby poszkodowane;:

4. Data 1 godzina ZAarzZenIa: ... ....ooooiiiiii i e

5. MI€ISCE ZUATZEIIAT +.oevieiiriieiieiitiee ettt e e e e s e e s e ee e e et ettt e e e e e e e eeeeaeee e e e e e e eenennnnnas
(wypadek przy pracy*.; w drodze do / z pracy *)

6. Skutki zdarzenia:

{imig, nazwisko, miejsce zamieszkania, telefon)

8. Zwigzly opis zdarzenia:

(podpis osoby zglaszajacej wypadek)

*)} niepotrzebne skreslic

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 112 998, emaii: biuro@totalconsulting.pl
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; PROCEDURA
. ﬁ . W SPRAWIE POST, POWANIA
Wydanie: 1 W ZWIAZKU Z WYPADKAMI PRZY
! PRACY I CHOROBAMI ZAWODOWYMI
: ORAZ WYPADKAMI W DRODZE Data oljowigirywania:
P DO PRACY 1 ZI;PRACY §
Numer:1/2016 19492016+
\
P {[E l i
L Zatacznik nr 2
P ]
' SWIAD |MA ZGODA :
i - |
Imig i nazwisko poszkodowanego:............ TSRS APPSO
Adres zam1esgzkan1a .............................. q .. ' ................................ SO SO

Swiadomie i r&obrowolnie wyrazam zgode na‘r wy]‘(orzystanie mojej dokumeirtacji medyczne;j

............................................................................................

.........................................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................

(rodzaj do!\dmemacji wpisac)

w sprawie uslalema okolicznosci i przyczy wypadku przy pracy, jaki mial n;iejsce w dniu
..................................... r. przez powolany w tym celu przez pracodiweg dwuosobowy

zespot powypliadkowy Wyrazam zgodf; na pFetWarzame moich danych ospbowych do celéw

zwigzanych z wyzej wymienionymi czynnosciamil

P -

.....................

Nliejscowoéé? data oo ‘|5 | Czytelny podpis ......... R FUUURUURRR
|
| P |
P ! i
| W l ]

Opr: cmo*H val Tomas., z Kujawa Total Consui}mg }?8 100 Inowroclaw ul. I\relb%szewzc:a 433

tel kom. 534 112 998, eina:l biuro@totalconsulting.pl |

'lﬁ ' \[E I !ﬂ |
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PROCEDURA

] W SPRAWIE POSTEPOWANIA
Wydanie: 1 W ZWIAZKU Z WYPADKAMI PRZY
PRACY 1 CHOROBAMI ZAWODOWYMI

ORAZ WYPADKAMI W DRODZE Data obowiazywania:

DO PRACY 1 Z PRACY

Numer:1/2016 19.09.2016 r.

Pracownily, kidry uleg!

wypadkoudi, jeéli stan jego Swiadak wypadku

zdrowis na to pozwala

powiadamia nierwlocinie
bezpoiredniega przeloionego
nip. kierownika referatu

g | BEZPOSREDNI PRZELOIONY

¥

B8 MNP, KIEROWNIK REFERATU

po Ioiganizowariu pierwszej pomocy
i zabezpieczeniu miejsca wypadku
powiadamia

w razie potrzeby wrywa

POINSPEKTORA DS,
GOSPODARCIVCH

ktdry powizdamia e
WOITA GMINY INOWROCLAW
SPECIALISTE DS. BHP § PPOZ

Pogotowle ratunkowe 999
Strai poiama a8
Policje 997

Numer alarmowy 112

UWaAGALH

O WYPADKU CIEZKIM, ZBIORCWYM,
SMIERTELNYM PODINSPEKTOR

DS, GOSPODARCZIYCH PO KONSULTACH

7€ SPECIALISTA DS. BHP | PPOL. m—  PARISTWOWA INSPEKCIE PRACY 602591 278
ZEVIBDAMIA :

et PROKURATURE REJONOWA 52 35-32.550

L wa mawammw oszxenowmeéa

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowrociaw ul. Kielbasiewicza 4/33
tel. kom. 334 112 998, email: binro@totalconsuiting.pl
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f%ﬂ?%mav> g

e

INSTRUKCJA
UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY
W NAGEYCH WYPADKACH 1 POSTEPOWANIA
NA WYPADEK POZARU

Data Imie i Nazwisko Podpis

:;j,J'\,‘L'_jl.l}LSl'E '

S. BHP 1 ppdz.

Specjalista ds. bhp 19092016 | mgr inz Tomasz Kujawa | #ee i 25715 - e

Opracowal . ;
i ppoz. . nrupr ppoz. GOAS

T
Zatwierdzil .

Eaepryak

Inowroclaw, wrzesien 2016 r.
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INSTRUKCJA
UDZIELANIA PIERWSZEJ POMQ,
| W NAGLYCH WYPADKACH '

Wydanie: 1

CY |

| Ea POEI;TEPOV\I/%NZI:RI\'IJA WYPADEK | B oo
| Numer: 2/2016 P 1.09.2016 . l
' ﬁ N
| Spis tredci P \ b
L. POSTANOWIENIA OGOLNE ........oooovvoovomvvecooseess oo oececmsssssesseeses e sreeseeenes 3
1. Cel inStrukcji «.o....coeee.... .-, Loveeeeceoreoeeesesseeseseeeeesseeeenenee B
2. Zakres instrukcji.......ocoeenen. e s s e 3
B. Definicje.......................ilﬁ ....... e esee s b ’ = 3
4 OdpowiedzialnOSCi | UPTAWILEIA ......vevveeirererreeeeinn s s e st b et smene s baerr s 4
' I1. OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA PRZY U'?ZIELANIU PIERWSZES | |
POMOCY ......................................................................................................................... -
' [I. OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA NA WYPADEK POZARU......... Il
IV. PRACOWNICY WYZNACZENI DO UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY
| ORAZ WYKONYWANIA DZIAEAK W ZAKRESIIi. ZWALCZANIA POZAROW |
IEWAKUACII PRACOEWI'IJIKOW ............................. e 7 8
v PUNKT APTECZNY ...oooooorrieeriroreeveeeeesmsmenrosssssssssossesssssesssssssessssssssssesssssesoeesssedbeess 10
VL. KARTA ZMIAN e ————— R —— = ill
CVIL ZARACZNIKT ..oo..]ooooooooooeeeeeeee e eenssms e eesese e 12
' | N
N N |
N |
| P o
| i :

| !

| |
Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 I;}owr ‘oclaw ul. Kielbasiewicza 4/5,& |
tel. kom. 534 112 998, email: bivro@/lotalconsulting.pl
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INSTRUKCJA
Wydanie: 1 UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY
W NAGLYCH WYPADKACH

1 POSTEPOWANIA NA WYPADEK - —
POZARU Data obowiazywania:

Numer: 2/2016 19.09.2016 r.

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE
Podstawe prawng do niniejszej instrukeji stanowi:

- Ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy, dzial X , rozdzial I, Podstawowe obowiazki
pracodawcy (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1502, z p6Zn. zm.).

- Rozporzadzenie Minisira Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997r. w sprawie ogdlnych
przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy (G.t. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650,
Z pézZn.zm.).

- Ustawa z dnia 8 wrzeénia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (j.t. Dz. U
z 2013 ., poz. 757, z pdin. zm.).

- Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (j.t. Dz. U z 2016 r,, poz.
191, z pézn. zm.).

1. Cel instrukcji

Celem niniejszej instrukeji jest okredlenie ogdlnych zasad postgpowania przy udzielaniu
pierwszej pomocy lub na wypadek pozaru.

2. Zakres zastosowania

Instrukcja obejmuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Inowroclaw.

3. Definicje

Pierwsza pomoc — rozumie si¢ przez to zespé! czynnosci podejmowanych w celu ratowania
osoby w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego wykonywanych przez osobe znajdujaca sie
w miegjscu zdarzenia.

Pozar — rozumie sie przez to niekontrolowany proces spalania, ktory powstal w miejscu do tego
nieprzeznaczonym, rozwija sie w sposob niekontrolowany i stanowi zagrozenie dla zdrowia
i zycia ludzi oraz powoduje straty materialne.

Ewakuacja ~ rozumie sie przez to zorganizowane przemieszczenie ludzi znajdujacych sig
w strefie zagrozenia na obszar bezpieczny.

ROP - Reczny Ostrzegacz Pozaru - jest to urzadzenie umozlwiajace zgloszenie zauwazonego
pozaru osobom znajdujacym si¢ w jego poblizu i uruchomienie sygnalizacji alarmowej.

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowrociaw ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 112 998, email: bivroi@totalconsulting.pl
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;- INSTRUKCJA
Wydanic: 1 Y UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY
W NAGLYCH WYPADKACH 3
. 1 POSTEPOWANIA NA'WYPADEK E‘ —
y POZARU : ‘ Data obowiqzy\‘vama.
. ) : |
Numer: 2/2016 | T ( 19.092016 v
!! | I /.
4. Odpowiedzialnoéci i uprawnienia | '
i : :
{ :
1} Wéjt Gminvilnowroctaw odpowiedzialny jept za: j |
a. zapewnijenie pracownikom sprawnie fun&cjonujqcegu systemu pierwszej pomocy

w razie' wypadku oraz srodkéw do udzielania pierwszej pomocy - odpowiednio
oznakmjaneli latwo dostgpne apteczki bierwszej pomocy, (.
zapewnienie srodkéw do zwalczania pﬁiardw i ewakuacji pracownikéﬂy,

wyznaczenie pracownikow do udzielaiia pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakredie zivalczania pozardw i ewakj‘acjinracownikéw oraz ich przkszkolenie,
przekazywanie pracownikom informacji o osobach wyznaczonych do udzielania
pierwszt) pomocy | wykonywania dziaFaI'l w zakresie zwalczania poza‘i'c')wf ewakuacji

pracowrjikow, [’ L !
udostepnienie pracownikom aktualnej instrukcji dotyczacej udzielania pierwszej
pomocy; I'E !
zapewnienie  1acznodci  ze  stuzpami  zewngtrznymi wysp'ecja&izowanymi

w szezegOlnosei w zakresie udzielanja plerwszej pomocy w naghflch wypadkach,

ratownitytwmmedycznego oraz ochron)? przeciwpozarowej. |
! |'

H d

2) Pracownicylwyvzhaczeni do udzielania piejwszej pomocy i wykonywania) dzialan

w zakresie Zwalczania pozardw i ewakuacil pracownikéw sq zobowigzani Ho:

a.

b.

@ mo Ao

f
; | li? |
3) Pracawnicvflﬁ'zedu Gminy Inowroclaw zobowiqzani sq do: |

udzialu 'w organizowanych szkoleniach z zakresu pierwszej pomocy przedmedycznej
i post@pi}kwaﬁia na wypadek pozaru, | L

udzielariia pierwszej pomocy w naglydh wypadkach, jesli nie zagraza to ich zdrowiu
i zyciu, ! o ’

wykon dvania dziatan w zakresie zwaldzanik pozardw, | !
koordynowania ewakuacja osob przeby aqu:ych na terenie Urzedu Gminy Inowroclaw,
zawiadoy ie?ia wykwalifikowanych shjzb I{towniczych 0 zaistnialyml' zdaﬁzeniu,

powiaddmienia o zdarzeniu bezposredrfiegd przetozonego,
podejmdwania innych dziatan wynikajicych z niniejszej instrukeji.

a.

b.

wykonahia i przestrzegania postanowie{i niniejsze] instrukcji,
zapoznajtia si¢ z instrukcja (pracownicy zapoznanie si¢ z instrukcjami potwierdzaja
pisemnit), j{ |
wykony‘ania polecenn wydawanych przez kierujacego akcja ratownicza w sytuacji
zagroZej\ia, | I .
udzieleria pierwszej pomocy w naglym W)';Ladku, jesli nie zagraza to ich zdrowiu

i zyciu, - | | ‘ i

po 1 | |

Opracowa} Tomasz Kujowa Total Consulting 88100 Inowraciaw ul. Kielbasie['wic;a 4/53
! tel. kom. 534 112 998, emall: binuro@totalconsulting.pl
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INSTRUKCJA
Wydanie: 1 UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY
W NAGLYCH WYPADKACH

1 POSTEPOWANIA NA WYPADEK _ _
POZARU Data obowigzywania:

Numer: 2/2016 19.09.2016 r

OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU PIERWSZEJ]
POMOCY

Szansa na przeiycie ofiar wypadkow, oséb ulegajqcych naglym zachorowaniom zaleiy
w pierwszej kolejnosci nie od  wykwalifikowanych  stuib  ratowniczych, lecy
od natychmiastowej pomocy udzielonej przez swiadkéw znajdujgcych si¢ na migjscu
zdarzenia.

Pracownik, ktéry jest swiadkiem wypadku/naglego zachorowania zagrazajacego Zzyciu,
powinien stosowac sig do nastgpujgcych zasad:

1. Zachowaé spokdj, ocenié¢ zdarzenie i o ile to mozliwe, nie opuszczajac miejsca wypadku
wezwaé pomoc — Numery ratunkowe: 999 i 112

2. W wypadkach wymagajacych takze ratownictwa chemicznego (np. skazenie substancjg
trujgcy), wzywamy rowniez Straz Pozarna — Numer 998

3. Wzywajgc pogotowie ratunkowe nalezy okresli¢ miejsce zdarzenia, liczbg ofiar, rodzaj
obrazefi, stan ogdlny i odpowiedzieé¢ na ewentualne dodatkowe pytania dyspozytora
pogotowia ratunkowego.

4. Niezwlocznie zaja¢ sie najciezszymi stanami zagrazajacymi zyciu (zatrzymanie
oddychania, krazenia, krwotoki, wstrzgs).

5. Usuna¢ czynnik dziatajacy na poszkodowanego.

6. Oceni¢ podstawowe funkcje zyciowe poszkodowanego, w tym:

a. czy jest przytomny, np. zadajac pytanie .jak Pan/Pani sig¢ czuje”, lekko
potrzasnaé poszkodowanym chwytajac za ramiona,

Uwaga! Nie wolno podejmowaé takich dzialan, jesli istnicje domniemanie, ze
doszlo do urazu glowy lub szyi, gdyz nieprawidlowe poruszenie moze
doprowadzi¢ do uszkodzenia rdzenia kregowego, a tym samym do paralizu!

b. czy jest zachowane oddychanie — przykladajac do ust poszkodowanego
policzek i ucho. W ten sposob mozna wyczué i uslyszeé tchnienie oddechu.
Nalezy takze réwnoczesnie obserwowac ruchy klatki piersiowej - mozna to
rowniez uczyni¢ przykladajac reke do klatki piersiowej lub goérnej czesci
brzucha osoby poszkodowane;j.

Objawy niepokojace:
—  sine zabarwienie skory,

— nieslyszalny i niewyczuwalny strumien powietrza wydychanego z ust i nosa
poszkodowanego,
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| I
—  brak ruchow oddevlr‘howych klatki piersiowej i nadbrzusza,

~c. jaki jest rodzaj urazu, Jakllemu ulegl poszkodowany @p .Zranienie, oparzenie,
zlamanie, itp.), ! ‘ !‘

d. podczas udzielania bierWszej pomocy ratownik powinien stosowac sie¢
L1 doinstrukeji udzielania plérwszej pomocy w nagiych1 wypadkach wywieszonej
przy apteczkach pierwszej pomocy. ‘ f

F |
7. Zabezpleczyc poszkodowaneéo przed mozllwosma[ zaznang do(iatkoweoo urazu {np.
poprzez oznakowanie miejsca wypadku. Gdy nie zachodzi . obaJNa urazu kregoshupa,
! przemesc chorego w bezpleczre miejsce. ‘” I

8. W uzasadmonych przypadkach (trudnosei w dotarciu lekarza na miejsce zdarzenia —
Fprzetransportowame chorego!do miejsca, gdzie zostanie uiﬂme lona fachowa pomoc
lekarska.

OC'}OENE ZASADY POSTEP%)WJANIA NA WYPADEK ]l‘"()Z ARU
l.!Karfdy kto zauwazyl pozar! zobowiazany jest do bezz“ﬂlocznego zaalarmowania
o pozarze slowami: - PAL‘I SIE - POZAR!, zaw1adomlema Strazy Pozarnej,
I a jednoczesnie: L \
— powiadomienia kicrownika referatu, przelozonego i osoby odpowiedzialnej

, za udzielenie pleI'WSZE_] pomocy oraz wykonywarnie dziatan w zakresie
L zwalczania pozardw i éwakuacji, 1
' — wlaczenia przycisku ‘sygnalizatora pozarowego —| Reczny Ostrzegacz
Pozaru (ROP).

ro \
2. W Urzedzie Gminy Inowrocllaw funkcjonuje system sygnalizacji pozaru. W sytuacji,
gdy czujka pozarowa wykryje obecnosé dymu, przesyla syglina% do centralki (pierwszy
| stap alarmowy). Pracownik przelyywajacy w pomieszczenijl, wj ktérym znajduje sig
i centralka odbiera sygnal i sirawdza nr pomieszczenia, z ktorcjago sygnai pochodzi.
| Zadaniem pracownika Jest udanie sig¢ do czujki generujacej ygnai i sprawdzenie
| rzeczywistego zagrozenia. I | N I

| i E - - .l .
Jekii nie ma zadnego zagrozenia rozdrowego, pracownik natycl‘i‘mt st wraca do centralki
i kf:tsnje powiadomienie o pozarze.

.Ie*.h wystqpil poiar, pracownik) natychmiast wilqcza Reczny i’pm zegacz Poiaru ROP
(dmgu stan alarmowy) i zaw}adamm Strai Poiarng oraz prreloionego i osobg
orﬂaow.redzmlnq za adzielenie pierwszej pomocy oraz wykanywame dzialani w zakresie

wﬂalczama poiarow i ewakuacji.| | f

! | |
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3. Do czasu przybycia strazy pozarnej, ewakuacja i akejg ratownicza powinna kierowad
osoba wyznaczona do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw
1 ewakuacji.

4. Roéwnolegle z zaalarmowaniem strazy pozarnej nalezy przystapi¢ do akcji ratowniczo-
gasniczej przy pomocy dostgpnego podrecznego sprzetu gasniczego oraz hydrantow
wewnetrznych znajdujaeych si¢ w budynku.

5. Osoba przystepujgca do akeji ratowniczo-gasnicze] w pierwszej kolejnosei przystepuje
do ratowania ludzi, przeprowadzajac ich ewakuacje z zagrozonego rejonu. W tym celu
nalezy wylaczy¢ doplyw pradu i gazu do strefy pozaru, usunaé znajdujace si¢ tam
materialy palne, wybuchowe, toksyczne, cenny sprzet, wazne dokumenty i nosniki
informacji, stara¢ si¢ zej$¢ na pietro ponizej palacego si¢ pomieszcezenia lub wyjsé
na zewnatrz budynku (dym oraz cieple gazy spalinowe unoszq sie do gory).

6. Nie wolno uzywa¢ do ewakuacji wind.

7. Nie otwiera¢ drzwi, przez ktore wydobywa si¢ dym, chyba Ze jest to niezbedne w celu
opuszczenia budynku.

8. Do gaszenia urzadzen elektrycznych pod napigciem nie wolno nigdy uzywaé wody!!!
(mozna wylgczy¢ bezpieczniki, by odlaczy¢ doptyw pradu do urzadzenia).

9. Nie wdycha¢ dymu. Usta przykryé mokra tkaning.

10. Opuszczajac pomieszezenia podezas ewakuacji zamknaé za soba drzwi, jednak nie
na klucz.

11. Opuszczajgc pomieszczenie nalezy zabraé tylko swoje dokumenty, w miare mozliwosci
i czasu zamkna¢ szafy i biurka, w ktorych znajdujg si¢ wazne dokumenty (ochrona
danych osobowych).

12. Nalezy bezwzglednie wykonywaé polecenia wydawane przez kierujgcego akcja
ratownicza.

Obowigzek informowania oséb znajdujacych sie w strefie zagrozenia oraz jednostki ochrony
przeciwpozarowe]j o pozarze, klgsce zywiotowej lub innym miejscowym zagrozeniu wynika
Z art. 9 ustawy z 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (j.t. Dz. U. 2016 1., poz. 191
z pozn. zm.).
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ALARMOWANIE STRAZY POZARNEJ 1 INNYCH SLUZB ]

I | "

Straz Pozarna ‘ nr 998 lub 112 !
Pogotowie Ratunkowe! | nr 999 lub 112 5 [
Pogotowie Gazowe o nr 992 lub 11{; o
Policja ] or 997 lub 112 '-

”1 | {‘ ;\ [
Fo uzyskaniu telefonicznego polgczenia nalezy podaé: adres — miejsce pozaru, co sig pali, czy
iigtnieje zagrozenie Zycia lugdzkiego, ponadio nazwisko i fnlt?fg osoby zglaszajgcej pozar oraz
nr telefonu, z ktorego przekazalo sie zgloszenie o poiarze (w przypadku koniecznfps'ci
opuszczenia pomieszczenia, w ktdrym znajduje sie stacjonarny aparat telefoniczny, nalezy o tym
pioiry’ormowaé dvspozytora)|l | '!\ _ i; ‘

UWAGA! Polgczenie telefoniczne ze stuzbami ratowniczymi rozigezamy dopiero po przyjq!gci u

meldunku przez dyiurnegoli odloieniu przez niego sluclmIWki.. P
‘ i |

PRACOWNICY WYZNACZENI DO [IDZIELJ!ANIA PIERWSZEJ POMG);CY

ORAZ WYKONYWANIA DZIALAN W | ZAKRESIE ZWALCZANIA'

POZAROW I EWAKUACI PRACOWNIKOW |

? I ‘ it

1. Do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywaénia dzialan w zakresie zwalczi%mia‘
pozardw i ewakuacji pracownikow, zobowigzani sa wszyscy pracownicy Urzedu Griny
Inowroclaw, kt6rzyl w iramach szkolenia wstephego i okresowego w dziedzinie,
bezpieczenstwa i higieny pracy, zostali zapoznani z zasadami udzielania pierwszej
pomocy oraz wkonyw?niem dzialani w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji

pracownikow. -

2. Pracownikami bezH Srednio wyznaczonymi do Ztgdzielania pierwszej pomocy oraz
wykonywania dziafah w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji, s3 pracownicy!
odpowiednio przeszkoleni w zakresie pierwszej pomocy i postgpowania na wypadek
pozaru, wskazani y Zarzadzeniu Nr 148/2016 Wojta Gminy Inowroctaw z .dnia
19.02.2016 r. w sprawie wyznaczenia pracowniké{w do udzielania pierwszej pomocy

i wykonywania dziatan w zakresie ewakuacji, ktérych wykaz stanowi Zatgcznik Nr 1

do niniejsze] instrukpji. | } _ } ‘

T B -

I !
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3. Wykaz oséb winien obejmowa¢ nastepujace dane pracownika:
— imie¢ i nazwisko,
- miejsce wykonywania pracy,
— numer telefonu sluzbowego lub innego $rodka komunikacji elektronicznej.

4. Wykaz pracownikow, o ktdrych mowa w pkt. III pkt.2, jest umieszczony w formie
wydruku przy wszystkich apteczkach pierwszej pomocy znajdujacych sie na terenie
urzedu.

5. Do zadan os6b wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikdw nalezy:

— udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach,

— instruowanie innych pracownikow odnosnie niesienia pierwszej pomocy,

— natychmiastowe alarmowanie wspdipracownikow i przelozonych,

— dokiadne ustalenie miejsca pozaru, drogi (kierunku) jego rozprzestrzeniania
si¢ i zagrozenia dla pomieszczen sasiadujacych,

— w razie stwierdzenia koniecznosci — zawiadamianie stuzb medycznych
i strazy pozarnej o zaistnialym zdarzeniu i koniecznosci interwencji, jesli
wcezesniej nie zostalo to zgloszone przez innych pracownikdw,

— sprawdzenie, czy do wszystkich dotarl sygnal alarmowy,

— wydawanie polecen przerwania pracy w zwiazku z zagrozeniem,

— przystapienie do gaszenia pozaru przy pomocy podrecznego sprzetu
gasniczego,

— koordynowanie ewentualng ewakuacjg osob przebywajacych na terenie
Urzgdu Gminy Inowroclaw,

— zdecydowane i stanowcze reagowanie na jakakolwiek niesubordynacje
0s0b ewakuowanych, np. poruszanie si¢ ,,pod prad”, czy proby powrotu
do opuszczonych pomieszczen,

— sprawdzanie wszystkich pomieszczen w celu upewnienia sie, ze wszyscy
(pracownicy, interesanci) opuscili zagrozony obszar — sprawdzanie
pomieszczen powinno odbywaé si¢ od najdalszego pomieszczenia,
kierujgc sie w strone wyjscia ewakuacyjnego,

— przekazywanie informacji o zdarzeniu bezposredniemu przelozonemu.

6. Srodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia
pozaru | ewakuacji pracownikéw zapewnia Urzad Gminy Inowrociaw.

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/53
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PUNKT APTECZNY 5
i ] - ] . - 1| .
1. Na terenie! Urzedu Gmmy Inowrociaw " funkcjonuje punkt apteczny, | wyposazony

w apteczk‘@ pierwszej pomocy, zlokalizowany w pomieszczeniu| kuchennym

na plerwsz‘fm pigtrze budynku — pokdj 13A

W punkcie aptecznym powinny znajdowac sig:
|

aapteczka pierwszej pomocy -~|oznakowana zgodnie z Polska Normq (bialy
krzyz na zielonym tle) i fatwo dostgpna,

— yinstrukcja udzielania pierwsze{] pomocy, '1
— |wykaz wyposazenia apteczki,

—~ wykaz o0s6b wyznaczonych) do udzielania pierwszej pomécy oraz
E‘wykonywama dziatan w zakrelsie zwalczania pozardw i ewakinacji.

'wykaz os6b odpowiedzialnych za wyposazenie apteczki!wraz z listy
kontrolna. v ;1 :

Wyposazenie apteczki powinno by¢ zgodne z wymaganiami normy DIN.

\
| ‘ .
Uwaga! H%’ aptec:ce piervszef pomow}me mozna przechowywaé "fdnyc?h lekow.
Zwigzane jest 1o z mozliwosciq wystgpienia reakcji niepozgdanich na leki,
aw szczeg ?JIH(HC] uczulen. ' ‘

Kontrola wlasciwego wyposazenia apteczki spoczywa na osobach vwyznaczonych
zgodnie z ;Aarzqdzemem Nr 148/2016 Wgjta Gminy Inowroclaw z dma.‘19 02.2016 .
w sprawie wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
dziatan w zakresie ewakuacji.

| i !

| |
Kontrola \Lyposazenla apteczki polega lna com1e31¢cznym Sprawclzelhlu zgodnosci
wyposazeriia apteczki z wykazem i w razie potrzeby uzupelmemu brakdw

w wyposa%‘enid '\ l\
Fakt wykonane_] kontroli pracowmk odeWIedzlalny odnotowuje na liscie stanowwgcej
zatgeznik ﬁr 2 do niniejszej instrukeji, znaljdujqcej si¢ w punkcie apteczn#/m

1 I ‘
Opracowal Tomasz Kuyjawa Total Consulting r§|»8-1 00 nowrociaw ul. Kielbasiew. 1c::ar 4/33
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otlaz wykonywania dzialari w zakresie zwalczania pozaréw i ew. kuacji.
2. Zilgcznik nr 2 — Lista kontrolna apteczki pierwszej pomocy.

l. eriqcznik nr 1- Wykaz pracowr:%i)kéw wyznaczonych do udziel;Fnia pierwszej pomocy
| |

(
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Zalacznik nr |

WYKAZ OSOB WYZNACZONYCH DO UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY
“ ORAZ WYKONYWANIA DZIALAN W ZAKRESIE ZWALCZANIA POZAROW
I EWAKUACJI PRACOWNIKOW W URZEDZIE GMINY INOWROCLAW

[a—

Hulisz Agnieszka

Flis Martyna

Jakubowski Marnusz

Szczesny Marcin

Rychlowski Marcin

Hanczewski Stawomir

Ganczak Tomasz

Stanek Aurelia

DI R R

Leszczynska Adriana

H
e

Soltys Jarostaw

1. Mizera Liliana

Szyperska Anna

Hulisz Agnieszka

Flis Martyna

Szczesny Marcin

Rychlowski Marcin /.‘

NEEEIEE

Leszczynska Adriana /
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‘ b ‘ Zalacznik nr2

LISTA KONTif{OLiNA APTECZKI PIERWSZEJ POMOCY

! f ’

W UFE'.ZE]E)ZIE GMINY INOWROCLEAW I

i

‘ Nazwisko i imic Miejsce wykonywania
- L | PHACY 4
Osolia odpewicdzialna b 1. Mizera Liliana 1.
- zgalnie z Zarzgdzeniem Nr 148/2016
Wojta Gminy Inowroclaw z dniq 19.03,2016r, 2. Szyperska Anna | 2. W
T IR ' I I
Mie . ;ce Ii ralizacii aptecski o Pomieszczenie kuc{r.enne na * pigirze w budynku Urzedu Gminy
4 neE R /1 dplecz Inowroclaw — pokdj 134
| Data Podpis g Data Podpis ! Data Podfis |
(N b I
]
| - ! L]
‘ |
] { 1
‘ v | I I 1
1
‘ El [
bt
- (| L
T i ‘
I i1 fl——|
’ |
l 5 ' f 1
( Lol I
A
| |- L
! A
I b ‘ |
i é{ | | | [ ‘
‘ Opracowal Tomasz Kujmir'a Total Consulting 88-100 Inawrochxls’ ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl

t ‘ 51 : | ‘ -



Zalgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia Wijta Nr@f{%/ 44
= dinia, AL 40 AE R

INSTRUKCJA
PRZYDZIALU I GOSPODAROWANIA
ODZIEZA 1 OBUWIEM ROBOCZYM,

SRODKAMI OCHRONY INDYWIDUALNEJ

ORAZ SRODKAMI HIGIENY OSOBISTEJ

Data Imie i Nazwisko Podpis
SpeC cy)?}l ds. BHP T pp
So1s .. .. -
Opracowal | SPeCialista ds.bhp | 19667016 | merinz. Tomasz Kujawa | snber7iaidinidir Aujur
i ppoz. BT Upr ppoz, Go33
Zatwierdzil

Inowroclaw, wrzesien 2016 r.
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INDYWIDUALNEJ ORAZ SRODKJ‘-LMI Data 0b(},Wiq:z;y\a\,var1ia;1

1 ‘ 19.08.2016 T,

Spis tresci

o "o I
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
Podstawe prawni do niniejszej instrukeji stanowi:

- Ustawa z dnia 26.06.1974r, Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2014 r.,, poz. 1502, z pdzn. zm.).

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997r. w sprawie ogélnych
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (j.t. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650,
Z pdzn.zm.).

1. Cel instrukeji

Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie rodzajéw odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej i srodkéw higieny osobistej, uzywanych w Urzedzie Gminy
Inowroclaw oraz dokonanie ich wilasciwego doboru w zalezno$ci od zagrozen i rodzajow
wykonywanych prac.

2. Przedmiot instrukcji

Przedmiotem instruke;ji jest okreslenie zasad przydziatu, stosowania i wydawania pracownikom
odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony indywidualne) oraz $rodkow higieny osobiste]
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy Inowrociaw.

3. Zakres zastosowania

Instrukcja obejmuje caly zakres odziezy i obuwia roboczego, $rodkdw ochrony indywidualnej
oraz $rodkow higieny osobistej, ktdrych stosowanie w czasie pracy wymagane jest w Urzedzie
Gminy Inowroctaw i dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu Gminy.

4. Definicje

Odziez robocza - odziez stosowana przez pracownikdw zamiast lub {gcznie z odziezg
wlasng w celu zapobiegania pobrudzeniu, identyfikacji firmy itp.

Srodki ochrony indywidualnej —sg to wszelkie $rodki noszone tub trzymane przez pracownika
w celu jego ochrony przed jednym lub wigkszg liczba zagrozen zwigzanych z wystepowaniem
niebezpiecznych lub szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy, w tym rowniez wszelkie
akcesoria 1 dodatki przeznaczone do tego celu.

Protokol koniecznosci — protokdt spisywany na okolicznodé przedwezesnego zuzycia odziezy
lub obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej.

Ekwiwalent pieni¢zny — wyplacana pracownikom naleznos¢ finansowa przeznaczona

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/33
tel. kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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na zakup odziezy i obuwia roboczego, a takze za uzywanie odziezy i D]{UWia wlasnego jako
roboczego oraz za pranie i naprawg odzu:ry we wiasnym zakresie, jak réwniez rekompensata
za koszty p&mesmne z tytutu zakupu przezf pracownika okularow korygl.grlcych wzrok.

5.

|
i . L

: [ . — 3
Odﬁownedzualnosc:luprawmem ! q |

1) Wojt Grhmv Inowroclaw jest kompetentny i odpowiedzialny za:

a.

h.

wyclawame zarzadzen wewm—;trz)rych w sprawie zasad gossfdarbwama odzieza
i obuwiem roboczym, srodkami ochrony indywidualnej oraz $rodkami higieny
osol 1steJ, ‘ ‘

zapewmeme pracownikom mezbf;d{nych srodkow higieny OSDblStB{ ‘

zapewnienie  pracownikom nieodplatnie  érodkéw  ochrony  indywidualnej
zabPzplecza_]qcej przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwygh dla zdrowia
czynmkow wystqpujqcych w srofl:awmku pracy oraz informowanie ich o sposobach
postugiwania si¢ tymi Srodkami - przed nabyciem srodkéw ochrony indywidualnej
prac;odawca powinien oceni¢, czy gpelniajg one Wymagania okre$ one|plzepisami
zapPWmeme pracownikom meod%}atme odziezy i obuwia robo&zego spehiajacych
wymagania okreslone w Polskich WNormach, 1;

zauﬁlerdzame tabeli przydziatu fdznezy i obuwia roboczeg s'rPdkc’)w ochrony
indywidualnej oraz srodkéw higieny osobistej, (T

zap#wnﬁeme aby stosowane srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
rob&cze | posiadaty wlasciwosci oc wonne i uzytkowe, oraz zapevrnlelhlc odpowiednio
ich prama konserwacji, napraw i

zatwierdzanie protokoléw koniec: dnoéci przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia
robt!;czelgo o L

podqmowame decyzji i wydawam polecen dotyczacych stosowania nowych srodkow
ochrony indywidualnej przez pracownikow Urzgdu Gminy,

ustalame wysokosci wyp{acanth pracowmkom Urzedu Gr'nny! ekwiwalentow
plequnych

i | I i
2) Skarbnik Urzedu Gminy Inowroclaw ieLt kompetentny i odpowiedzialnly za.‘!

d.

zapewnienie $rodkdéw finansowycﬁ na zakup niezbgdnej odziezy 11 obuwia roboczego,
srodkéw ochrony indywidualnej praz $rodkéw higieny osobistej dla pracownikow
Urzedu Gminy Inowrociaw, F T !

zapewnienie $rodkow finansowych na wyplacenie pracownikom Urzgdu Gminy
Inowrodlaw ekwiwalentu plequn{go na zakup odziezy i obuwia obor:zego okularow
korygujacych wzrok oraz za pranie i napraweg odziezy robocze;. [

Y R ST . ;
3) Kierownlicy referatéw i inni bezposrediti przefozeni Urzedu Gminy IITOWF‘OCmeV sq

fxonwemmu i odpowiedzialni za:

a.

F i
Oprai‘m-va'l Tomasz Kujawa Total Cons

uczgstmczeme w pracy komisji usfalajacej przedwczesne zuzyme odziezy lub obuwia

|
rob czeL,;o pracownikéw swoich dgjiatéw,

i | ]
ting 88-100 Inowroclaw ul. Kie&basiéwicza 4/53
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b. zglaszanie do Podinspektora ds. gospodarczych/Inspeltora ds. pracowniczych, kadr
1 robot publicznych zapotrzebowania na srodki ochrony indywidualnej dla podleglych
pracownikow, nie przewidzianych tabelg przydziah,

c. nadzorowanie uzywania przez podleglych pracownikdéw odziezy i obuwia roboczego
oraz srodkow ochrony indywidualnej.

4) Podinspektor ds. gospodarczveh jest kompetentny i odpowiedzialni za:

a. terminowe dostarczanie pracownikom Urzedu Gminy Inowroclaw (z wylaczeniem
pracownikow robot publicznych i prac interwencyjnych) odziezy i obuwia roboczego,
$rodkdw ochrony indywidualnej oraz srodkow higieny osobistej, zgodnie z tabelami
przydziahy,

b. systematyczne sprawdzanie srodkow ochrony indywidualnej w zakresie spelniania ich
wlasciwosci ochronnych wyznaczonych przez producenta,

c. prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia dla kazdego pracownika Urzedu Gminy
Inowroclaw (z wylaczeniem pracownikéw robét publicznych i prac interwencyjnych),
gromadzenie certyfikatdw i deklaracji zgodnosci dla srodkdw ochrony indywidualngj,
gromadzenie deklaracji zgodnosci z Polska Norma dla odziezy i obuwia roboczego,

f. uczestniczenie w pracy komisji ustalajacej przedwezesne zuzycie odziezy lub obuwia
roboczego przez pracownika Urzedu Gminy Inowroclaw (z wylgczeniem pracownikow
robdt publicznych i prac interwencyjnych),

g. przeprowadzanie systematycznych kontroli wladciwego uzywania przez pracownikow
Urzedu Gminy Inowroclaw (z wylgczeniem pracownikdw robdt publicznych i prac
interwencyjnych) odziezy i cbuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej w
czasie pracy,

h. zaznajamianie pracownikow Urzgdu Gminy Inowroctaw (z wylaczeniem pracownikow
robot publicznych i prac interwencyjnych) z instrukcjami wlasciwego uzywania,
konserwowania i przechowywania $rodkéw ochrony indywidualnej,

i. przygotowywanie niezbednych dokumentéw do wyplaty pracownikom Urzedu Gminy
Inowroctaw (z wylgczeniem pracownikéw robot publicznych i prac interwencyjnych)
ekwiwalentow pienieznych.

o R

5) Inspeltor ds. pracowniczvch, kadr i robot publicznveh jest kompetentny i odpowiedzialni za:

a. terminowe dostarczanie pracownikom robdt publicznych i prac interwencyjnych,
pracujacych dla Urzedu Gminy Inowroclaw, odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw
ochrony indywidualnej oraz $rodkéw higieny osobistej, zgodnie z tabelami przydziatu,

b. systematyczne sprawdzanie $rodkéw ochrony indywidualnej w zakresie spelniania ich
wilasciwosci ochronnych wyznaczonych przez producenta,

¢. prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia dla kazdego pracownika robot
publicznych i prac interwencyjnych, pracujgcego dla Urzedu Gminy Inowroclaw,

d. gromadzenie certyfikatow i deklaracji zgodnosci dla srodkéw ochrony indywidualnej,

e. gromadzenie deklaracji zgodnoéci z Polska Norma dla odziezy i obuwia roboczego,

f.  uczestniczenie w pracy komisji ustalajace] przedwcezesne zuzycie odziezy lub obuwia
roboczego przez pracownika roboét publicznych i prac interwencyjnych, pracujgcego

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/53
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(- [ I
dla Urzedu Gminy Inowrbclaw, . ‘

. przeprowadzanie systematycznych kontroli wlasciwego uzywania przez pracownikow

robét publicznych i prac i‘ nterwencyjnych, pracujagcych dla Urzgdu Gminy Inowroclaw, |
odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej w czasie pracy,

. Zaznajamianie pracowniﬁl@:éw robot publicznych i prac interwencyjnych, pracujacych

dla Urzgdu Gminy Inowkoclaw z instrukcjami wlasciwégo dzywania, konserwowania |
i przechowywania $rodkdw ochrony indywidualnej, ' ‘
przygotowywanie niezjqdnych dokumentéw do wyplaty pracownikom robdt

publicznych i prac intéfwencyjnych, pracujacym dla? Uric;du Gminy Inowroclaw,I
ekwiwalentow pienigznyh. ' |

P o !

ZASADY PRZYDZIA'-" U ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
- ORAZ SRODKOW OCH!%‘}ONY INDYWIDUALNEIJ %

| }

1. W celu ochrony prac[‘:liown‘}kéw Urzedu Gminy I;aowroc%aw przed dzialaniem

niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia czynnikéw'wys‘tgpujqcyeh w $rodowisku
pracy wprowadzono obowigzek stosowania przez pracownikow srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziqr‘"zy i obuwia roboczego. r :
Stanowiska pracy oraz :-fzakres wyposazenia pracownikéw na nich zatrudnionych
w odziez 1 obuwie roboqﬁe oraz $rodki ochrony indywi;lua‘nej okresla ,, Tabela norm
przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej™
stanowiaca Zalacznik nr | do niniejszej instrukcji.

| L B

- .
. Na uzasadniony wuiose,}]: przefozonego Wajt Gminy Inowroctaw moze przydzieli¢

odziez i obuwie robocze; pracownikom niewymienionym w ,,Tabeli norm przydziatu
odziezy i obuwia robocz‘légo oraz $rodkow ochrony indyWiddalnej”. !
I . '

. Okresy uzywalnosci odJiieiy; i obuwia roboczego podaje ,,Tabela norm przydziatu
odziezy i obuwia roboczgigo oraz srodkow ochrony indy\ﬂvidda]ne}”. Okres uzywalnoscil

przydzielonej rzeczy uléga przediuzeniu odpowiednio w przypadku, gdy przerwa
w wykonywaniu pracy przez pracownika byla nieprzerwana i trwala co najmniej
1 miesige (30 dni). Pracy'w godzinach nadliczbowych nli_@ uwkglqdnia sig. Pracownikom
zatrudnionym w niepeinym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci przedtuza sie
proporcjonalnie do wymif‘am etatu. Okres uzywalnosci zagzyna biegnac od dnia wydania!
odziezy lub obuwia prac&;wnikowi. o

Srodki ochrony indywiqj'ualnej oraz odziez i obuwie g3 p'rzydzieiane pracownikom,
bezplatnie.

przydziela wlasciwa jed lostka Ochotniczej Strazy Pozarne;j.

. Pracownikom =zatrudni :/Pym na stanowisku strazak ¥ kjerowca odziez specjaina|

. .
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7. Odziez i obuwie robocze stanowig wiasnos¢ Urzedu Gminy Inowroclaw (za wyjatkiem
odziezy specjalnej strazaka — kierowcy), a po uplywie okresu uzywalnosci przechodza
na whasnosé pracownika.

8. Dopuszcza sie przydzielanie pracownikowi uzywanej odziezy roboczej lub $rodkéw
ochrony osobistej, jezeli rzeczy te zachowaly wlasciwosci uzytkowe i ochronne, sg
czyste 1 zdezynfekowane w stopniu odpowiadajagcym wymaganiom higieniczno-
sanitarnym. Nie dotyczy to obuwia i odziezy osabistej — pracownik otrzymuje je nowe.
Okres uzywania odziezy uzywanej ustalany jest po dokonantiu jej przegladu.

9. Po rozwiazaniu lub wygasnieciu umowy o prace pracownik zobowigzany jest zwrocic
przydzielone rzeczy w terminie 7 dni, jezeli okres ich uzywalnosci nie minal. Nie
dotyczy to odziezy specjalnej strazaka — kierowcy, wydanej mu przez OSP.

10. Odziez i obuwie robocze nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres ich uzywalnosci
w przypadku:
— przejscia pracownika na emeryturg [ub rente,
— $mierci pracownika.

11. Pracodawca moze zazadac od pracownika odszkodowania za przydzielone mu rzeczy
w przypadku:
~ nie dokonania zwrotu, o ktérym mowa w pkt. 7,
~ utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub uzytkowych.

12. Niezaleznie od postepowania wyjasniajacego przyczyng¢ utraty rzeczy przez
pracownika, wydaje sig¢ mu nastepng, jezeli dopuszcza si¢ go do pracy wymagajacej jej
stosowania.

13. Wyposazenie pracownika jest ewidencjonowane na ,Karcie ewidencji wyposazenia
pracownika”, ktorej wzor stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Karty
ewidencji wyposazenia prowadzone sa przez podinspektora ds. gospodarczych oraz,
w przypadku pracownikow robot publicznych i prac interwencyjnych, przez inspektora
ds. pracowniczych, kadr i robdt publicznych. Przyjecie rzeczy potwierdza pracownik
podpisem w swojej karcie ewidencji wyposazenia, natomiast zwrot rzeczy potwierdzany
jest w tej samej karcie przez osobg prowadzaca kartg ewidencji wyposazenia.

. UZYTKOWANIE ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO 1 SRODKOW
OCHRONY INDYWIDUALNEJ

1. Qdziez robocza, obuwie robocze i érodki ochrony indywidualne] dostarczane sa
pracownikom zatrudnionym na takich stanowiskach pracy, na ktérych odziez wiasna
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I~

| l | :
pracownika maze ulec zniszczeniu lub znacinemu zabrudzeniu lub gdy to wynika

z wymogow technologii, sanitarnych lub bhp. | ;
| - |
Przydzielona adziez i obuwie robocze powinny spelniaé wymagania okreslone
w Polskich Normach, natomiast Srodki ochrony indywidualnej wymagania dotyczace
oceny zgodnoéf_i. F | o
: |
Pracownik zobpwiazany jest uzytkowac przydzielong odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej zgodnie z przezflaczieniem i dba¢ o ich dobry stan. |

Srodki ochrony, indywidualnej uzywane s3 dc, czasu utraty przez te srodki \,}/}asnos'ci
ochronnych. 'kodki, ktorych termin przy atnls’ci do uzycia, okreslomy ;erez
producenta minat, uwaza si¢ za nieprzydatne do uzycia, czyli za takie, ktore utracily juz
wlasnodci ochr nne. o o

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej,
abuwia i odziggy roboczej, przewidzianych dla danego stanowiska pracy praz bez
odpowiedniegq szkolenia w zakresie zasad postugiwania si¢ tymi srodkami. Szkolenie
w zakresie zasad poslugiwania sig tymi $rodkami wchodzi w zakres instruktazu
stanowiskowegr bhp. !@ | T

Pracownik, ktéremu wydano $rodki ochrony indywidualnej jest zobowigzany zapoznaé
sig z instrukchlluZYWania, przechowywania i ‘:(onjserwacji danego srodka. Zilajomosé
zasad wyszczegdlnionych w  Instrukcji  pracownik potwierdza wtasnorgcznym
podpisem. Instrukcje wraz z potwierdzeniami zapoznania si¢ z ich tredcig przechowuje
podinspektor k. gospodarczych oraz inspe?ctor‘ ds, pracowniczych, kadr i robét
publicznych. ‘ S

Bezpodredni pr%eioiony pracownika uZywajqcFego bdziez i obuwie robocze orhz stodki

ochrony indywidualnej zobowigzany jest do nadzorowania ich stosowania :w czasie
pracy oraz utrz.}.fmywania w nalezytym stanie hi giﬁniczno—sanjtamym. L

ZUZYCIE ODZIEZY, OBUWIA ROBOCI}ZEGO I SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ‘1 -

L.

W razie utraty iadzwyczajnej lub zniszczenia Airod&éw ochrony indywiduaine'!, od.izieZy
czy obuwia roboczego przed uplywem okresu ich uzywalnosci okreéloneﬂ w tabeli
norm, pracow _Pkowi nalezy niezwlocznie pr%ydz‘ielié nowy egzemplarz po, zwrocie
uZywanego (us| kodzonego, zuzytego). !

Opracowal Tt onms% Kz&'mva Total Consulting 88-1 Otr? Iowroctaw ul, Kielbasiewicza 4/53 |
tel. kom. 334 112 998, email: biurc@totalconsulting.pl '
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o]

Pracownik zobowiagzany jest zglosi¢ swojemu bezposredniemu przelozonemu
niesprawnos¢, brak funkcji ochronnych oraz utratg srodkéw ochrony indywidualne;j,
a takze utrate lub zniszczenie odziezy i obuwia roboczego.

O przydatnosci, badz nieprzydatnosci zwrdconej odziezy, obuwia roboczego i srodkéw
ochrony indywidualnej, a takze stopniu (procencie) zuzycia zwréconych rzeczy
postanawia komisja w skiadzie:

~ podinspektor ds. gospodarczych/ inspektor ds. pracowniczych, kadr i robot
publicznych,

— kierownik dzialu pracownika, ktory zwraca przedwczesnie zuzyta odziez,
obuwie robocze czy srodki ochrony indywidualne;j.

Komisja ze swoich ustalen sporzadza ,,Protokét koniecznosei”, ktdrego wzor stanowi
Zalacznik nr 3 do ninigjszej instrukeji i po jego podpisaniu przekazuje do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy. Zatwierdzony protokét jest podstawg do wydania pracownikowi
nowej odziezy, obuwia roboczego Iub §rodkéw ochrony indywidualne;j.

Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego Srodka ochrony indywidualnej!!!

ZASADY PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTE]

I.

b2

Wszystkim pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Gminy Inowroctaw zapewnia si¢
wedhug zapotrzebowania korzystanie ze Srodkow higieny osobistej, tj. mydla,
recznikow papierowych oraz papieru toaletowego znajdujacych si¢ w pomieszczeniach
higieniczno-sanitarnych w budynku Urzedu Gminy.

Pracownikom zatrudnionym na stanowisku konserwatora, sprzataczki, strazaka -
kierowcy, oraz pracownikom robot publicznych i $wietlic wiejskich wydawane sg
dodatkowo srodki higieny osobistej w ilosciach okreslonych w ,, Tabeli norm przydziatu
$rodkéw higieny osobistej dla pracownikow Urzedu Gminy Inowroctaw™ stanowigeej
Zatgeznik nr 4 do niniejszej instruke;i.

Srodki higieny osobistej moga byé wydawane pracownikom na dwa sposoby:
kwartalnie, do 15-tego dnia miesigca rozpoczynajacego dany kwartal, lub rocznie,
do 15-tego stycznia roku nastepujacego po danym roku stosowania srodkéw higieny
osobistej wydawane z dolu,

Srodki higieny osobistej wydaje podinspektor ds. gospodarczych, a w przypadku
pracownikow robot publicznych i prac interwencyjnych inspektor ds. pracowniczych,
kadr i robdt publicznych.

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 334 112 998, email: biure@totalconsulting.pl
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Numer: 3/201

C 'l ‘
5. Pracownicy potwierdzajg odbior! otrzymanych Srodkéw higieny osobistej
wiasnorgeznym podpisem.
L 'l Il
6. W preypadku niecbecnosci w pracy powyzej 15-tu dni w miesigcu, srodki higieny
osobistej za dany miesiac pracownikowi nie przystugujg. Nalezy wéwczas zmniejszyc
mu pr?zydma{ na nastepny kwarta%/rold o iloci przypadajace na mieslac. |

7. Normy przydzialu s$rodkéw hlglexlly osobistej dla pracownikow zatrudnionych
w meyge}n m wymiarze czasu pracy u]egajq odpowiedniemu zmnlejézenhu

8. Pracopnikom nie przyshuguje mQFllWOS'é zamiany Srodkow ’higi?ny osobistej
na ekTwlwalent pienigzny. '

| [ b
PRANIB] NAPRAWA 1 KONSERWACJA ODZIEZY ROBOCZEJ
I OCHRONNEJ l” -

1. Z uwagi na niemozno$¢ zorganizowania w Urzedzie Gminy Inowroctaw prania,
naprayy 1lkonserwaq1 odziezy roboqgej i ochronnej czynnodci te pera:iizone sq przez
pracownikow Urzedu Gminy we w*'rasnym zakresie.

2. Za C:F/nncpsici okreslone w pkt. 1 U.}:zqd Gminy Inowroclaw wypjaca pracownikom
zaopafrzonym w odziez roboczg i ochronna ekwiwalent pienigzny w wysokodei 120 zi
rocznie. | :

‘L J "l |

3. Ekwiyvalent platny jest z dotu w okresach rocznych najpdZniej do dn;a lq—tego stycznia
roku nastqucheao po danym roku uzytkowania odziezy roboczej i ochronnej lub
kwartralnié do 15-tego dnia miesigca Yozpoczynajacego dany kwartat. |

4. Wysokosé ekwiwalentu za pranie odziezy dla pracownikéw zatrudnionych
W meﬂbe%n'&m wymiarze czasu pracy tega odpowiedniemu zmniejszeniul.

5. Ekwiwalent pienigzny za pranie, naprawe i konserwacj¢ odziezy przystuguje rowniez
praco}vni om, ktérym Wyp’facanyjes{ ekwiwalent za te odziez. ;

i

6. Osobgmi odpowmdzxalnymi za ]gPordynowame spraw zwigz nych z wyplatg
ekwiwalentu za pranie, naprawe i° konserwacj¢ odziezy roboczej i ochronnej 53
podmfspektor ds. gospodarczych oraz inspektor ds. pracowniczych, kadr i robdt

pubhn(znyph | I

' | I ’ |

Opracon sral f’omas- Kujawa Total Consrerng 88-100 mowrociaw ul. Arefb(jszew}c:a 4/53
' tel. kom. 534 112 998, ema:l bivro@totalconsulting.pl
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WYPLATA EKWIWALENTOW PIENIEZNYCH

1. Urzagd Gminy Inowroclaw moze wyplacaé pracownikom (z wylagczeniem strazaka -
kierowcy, ktéry otrzymuje odziez wedlug odrebnych przepiséw), ktorzy ze wzgledu
na rodzaj wykonywanej pracy muszg zosta¢ zaopatrzeni w odziez i obuwie robocze,
ekwiwalent pienigZny na zakup przez tych pracownikéw odziezy i obuwia roboczego.
Dotyczy to rowniez pracownikdw robot publicznych i prac interwencyjnych.

2. Ekwiwalent na zakup odziezy i obuwia wyplacany jest z dotlu w okresach rocznych,
najpdzniej do 15-tego stycznia roku nastepujacego po danym roku uzytkowania odziezy
i obuwia, lub kwartalnie do 15-tego dnia miesigca rozpoczynajacego dany kwartal.,

3. Wysokos¢ ekwiwalentu pieni¢zZnego naliczana jest na podstawie cen rynkowych
odziezy i obuwia roboczego.

4. Pracownikom Urzedu Gminy Inowroclaw obslugujacym komputer ponad 4 godziny
w ciagu zmiany roboczej i posiadajacym zaswiadczenie lekarza medycyny pracy,
poswiadczajace koniecznos§¢ uzywania w czasie pracy okularéw korygujgeych wzrok,
przystuguje zwrot kosztow za zakup takich okularéw w wysokosci 250 zl.

5. Wyplata ekwiwalentu okreslonego w pkt. 6 dokonywana jest na podstawie przediozone;j
faktury VAT wystawionej na Urzad Gminy Inowroclaw.

6. Wysokos¢ ekwiwalentu okreslonego w pkt.6 moze ulega¢ zmianom, a o jego obnizeniu
badz podwyzszeniu decyduje Wdjt Gminy, ktéry wprowadza zmiany stosownym
zarzadzeniem wewnetrznym.

7. Czestotliwos¢ wyplaty ekwiwalentu za okulary korygujgce wzrok uzalezniona jest
od koniecznoscei zmiany szkiel w okularach korygujgcych wzrok, lecz nie moze byé
czgstsza niz raz na 2 lata. W sytuacjach wyjatkowych Wojt Gminy moze zezwolié
na wyplate ekwiwalentu za okulary korygujace wzrok przed uplywem 2 lat.

8. Osobami odpowiedzialnymi za koordynowanie spraw zwiazanych z wyplatg
ekwiwalentu na zakup odziezy i obuwia roboczego oraz za zakup okularow
korekcyjnych sa podinspektor ds. gospodarczych oraz inspektor ds. pracowniczych,
kadr i robdt publicznych.

Opracowal Tomasz Kujowa Totad Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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VII. ZASADY WYDAWANIA NFAPOJ OW CHLODZACYCH

|
. Napoje zimne przystuguja vﬂszystkim pracownikom Urzqdu[ Gminy Inowroctaw, ktorzy

wykonuja prace:

| !

1} w przestrzeni otwartej plzy temperaturze otoczenia powyzej 25°C,

2) na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura ‘spowodowana warunkami

| atmosferycznymi przekrflcza 28°C. I
\

Pracownikom, wykonu_]chm prace w budynku Urzedn Gminy zapewniona jest

niegazowana woda minerdlna w dystrybutorach, w 1!05’!01 zaspokajajacej potrzeby

pracowmkow w ciagu calej zmiany roboczej.

Pracownikom swietlic wiej%kich zapewnia si¢ wodg niegﬂzowanq butelkowa w ilosci

1 litra wody mineralnej 1121"8 godzin pracy. W przypadku zatrudnienia w niepelnym

Kymlarze czasu pracy, placowmkow1 przystuguje me%azowana woda mineralna
los ‘

sci proporcjonalnie mi le_]SZC_]
11\lapoje nie przystuguja w cizasie nieobecnosci w pracy. |

Pracownikom nie przyshzguje ekwiwalent pienigzny za napoje.

| I

Osobami odpowmdmalnynL za koordynowanie spraw Z1Lv1qzanych Z zapewnieniem
pracownikom napojow chiddzacych sa podinspektor ds. gospodarczych oraz inspektor
ds. pracowniczych, kadr i rnipbct publicznych. i

| Ii : {I
‘ ‘

Ollw -acowal Tomasz Kujawa Tagfal Consulting 88-100 Inowr oclawl ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 1 12 998, email: biur o@fotalconsulnng pl

| !l : ‘!



Strona 13 z 19
INSTRUKCJA .
. I’RZYDZ.IALU I GOSPODAROWANIA
Wydanie: 1 ODZIEZA | OBUWIEM ROBOCZYM,
SRODKAMI OCHRQNY
INDYWIDUALNEJ ORAZ SROBKAMI Data obowigzywania:
HIGIENY OSOBISTEJ]
- 3/2
Numer: 3/2016 19.09.2016 1.
IX. KARTA ZMIJIAN
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Nazwa dokumentu INSTRUKCJA
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Nr dokumentu

Opis zmiany

L.p. | Migjsce zmiany
(strona, punkt)

Wymianie podlega strona

Opracowal

/o(igawm

Opracowal Tomasz Kujowa Total Consulting 88-100 Inowroclaw wl. Kielbasiewicza 4/33
tel. kom. 534 112 998, email: bivro@iotalconsulting.pl
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ZALACZNIKI

1. Zalacznik nr 1 ,Tabela norm przydzialu odziez‘( i obuwia roboczego oraz §r

ochrony indywidu%lnej”.

2, Zataczniknr 2

f

~Karta ewidencji wyposazenia pracownika”.

3. Zatgcznik nr 3 ,,Protokdt koniecznoscei”.

4, Zalacznik nr 4 ,,Tabela norm przydziatlu srodkéw higieny osobistej dla praco

Urzedu Gminy Incwroclaw™.

| .,
|
|
|
|
|
| n
|
|
|
5
|
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Zalacznik nr 1
TABELA

NORM PRZYDZIALU ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO ORAZ SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY INOWROCLAW

STANOWISKO

OKRES

Lp. PRACY ZAKRES WYPOSAZENIA SYMBOL UZYWALNOSCI UWAGI
1 2 3 4 5 6
1. | Inspektor ds. = Fartuch roboczy R 18 m

archiwum e Rekawice ochr. gum. 0O d.z.
u  Pdlmaska p. pylowa O d.z.
2. | Bibliotekarka »  Fartuch roboczy R 24 m
¥  Obuwie profilaktyczne R 12m
= Rekawice ochr. gum. 0 d.z.
3. | Konserwator =  Ubranie robocze R 18 m
s Koszula flanelowa R 18m
= Obuwie robocze R 24 m
= Kurtka p. deszczowa 0 48 m
= Rekawice robocze R d.z.
= Rekawice ochronne O d.z.
®« Helm ochronny O d.z.
®  QOchronniki shuchu O d.z.
®  QOkulary ochronne 0 d.z.
»  Péhmaska 0 dz
#  Szelki bezpieczenhstwa O wg instrukeji
4. | Sprzataczka = Fartuch roboczy R 12m
= Obuwie profilaktyczne R 12m
= Regkawice ochr. gum. 0 d.z.
= Szelki bezpieczefistwa 0 wg instrukcji
5. | Pracownik robot | = Ubranie robocze R 18 m
publicznych = Obuwie robocze R 18 m
= Koszula flanelowa R 18 m
= Kurtka ocieplana 0] 3oz
=  Buty filcowo-gumowe 0] 3o.z.
= Rgkawice robocze R d.z.
= Rgkawice ochronne 0] d.z.
= Helm ochronny O d.z.
= QOchronniki stuchu 0O d.z.
= Qkulary ochronne O d.z.
#  Poimaska O d.z.
»  Kamizelka ostrzegawcza O d.z.

Opracowaf Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowrockaw ul, Kielbasiewicza 4/53

tel. kom. 534 112 998, email: binro{@rtotalconsulting pl
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Numer; 3/2016 r 19.09 11.016 .
| 09.3 :
4 | I
Pracownicy ‘f «  Kutka p. deszczowa O 48 l‘fﬂ
referatu : = Kurtka ocieplana O 3oz
inwestycji* | = Obuwie ochronne ‘ 9] d.zl
wyjezdzajacy
w teren
Pracownicy 1§ |= Kautkap. deszczowa @ | 0 43
referatu ochrony | ® Kurtka ocieplana O Jo.
srodowiska** | = QObuwie ochronne | 0 d.z
wyjezdzajacy |
w teren
Pracownik | |= Fartuch roboczy R 12 fn
swietlicy = Obuwie profilaktyczne R 12m
wiejskiej F » Rekawice ochr. gum.; | 0] d.z[.
Strazak - : » QOdziez specjalna R wg odrebnych
kierowca OSP¢ ! przepisdw
1 (wydawana przez
jednostke OSP)
, | |
OBJASNIENIA:
R — robocze r | |
O —ochronne !
m — miesigc ﬂ | o
0.z. — okres zim[Owy
d.z. —do zuZycigl ‘ T [
* Referat Inwes‘tycji, Gospodarki Komunalnej i Zamoéwien Publicznych !

** Referat Gosgodarki Odpadami i Ochrony $rodowiska
f P

Opracowat: | ‘

i
SpEd] if}'r's&‘:'d's CEHE A ppus,
sbertivs EoViTsz Bujuwa

nE upr ppoiz. 6033

!
R

\
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Zalgcznik nr 2
KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA
L= ot O OO U R
(nazwisko i imig) {slanowiska pracy) {dals rozpocrgtia pracy)
Wzrost ......... ,  Cbwdd klatki piersiowej ............ , Obwddpasa ............ , Obwod bioder ..........., Numer koinierzyka ........... , Rozmiarsiopy ............
Nazwa % Okres sz . .
Symbol wyposatenia przydatnedel | utywania J.m. | Data pobrania Hosé Pobtwilerdzenle odbioru Uwagi

Opracowal Tomasz Kujevea Total Consulting 88-100 Inavwroclay ul. Kielbasiewicza 4/53
tel, kom, 534 112 998, email: bivro@otalconsulting.pl
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Wydahie: 1 ODZIEZA 1 OBUWIEM ROBOCZYM, [
SRODKAMI OCHRONY |
- INDYWIDUALNEJ ORAZ SRODKAMI “Data obowiazywania:
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Numer: 3/2016 ITIY q 19.09.2016 ¢
| l ‘ F |
Zalgcznik nr 3
(. PROTGKOL KONIECZNOSCI [‘ |
spisany na okolicznoé¢ przed vcz snego zuzycia odziezy lub obuwia roboczego
I
Komisja w skladzie: | ‘ |I“ |
1 U PP T PUSTE PP PPD OSSP SU
: i
20 .I ..... r .................................. r ..... bereiiiierrerain s,
K T PSS SO U U UUTUU PSS S PPN

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

{imig i nazwisko pracownika)
i

- A
uznaje jego przedwczesne zuzycie, k*éreéo powodem bylo: i

'(rzyczynazuzym) ................................................
Wobec powyzszego komisja stwierdza, Ze wyszczegolniona w protokole odziez/obuwie
mboczla (e)*) nie posiada naleznych qech 1 nie nadaje sie do dalszegd uzycia.

Podpisy czlonkéw komisji:

1. .. B R T T s : I; |
SOOI | (
J l ‘ i; |
. ZATMERDZAM
| - U TP
, ‘ (podpis W;Dj!a Gminy)
Inowroclaw, dnia ...
*) niefotrzebne skresli¢ | ‘ [

Bpracowal Tomasz Kujawa TotaliConsulting 88-100 Inowroclaw IIT Kialbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 1 1; , email: biuro@totalconsulting. pl
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Wydanie: 1 ODZIEZA 1 OBUWIEM ROBOCZYM,
SRODKAMI OCHRONY
N 312016 HIGIENY OSOBISTEJ
umer; 3/2 19.08.2016T.
Zatacznik nr 4
BELA
NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY INOWROCLEAW
L S ' | Rodzaj srodka '
P tanowm *0 pracy mydlo pasta bhp krem do rgk recznik
6 szt 1 szt. 2 szt
na kwartal na kwartal na kwartal 1 szt.
1. KONSERWATOR (24 szt. (4 szt. (8 szt. na 12 m-cy
na 12 m-cy) na 12 m-cy) na 12 m-cy)
6 szt. 2 szt
na kwartal na kwartat 1 szt.
2. SPRZATACZKA (24 szt. } (8 szt. na 12 m-cy
na 12 m-cy) na 12 m-cy)
STRAZAK - KIEROWCA 6 sut. 1 sz,
3 OSsp . na kwartal ) na kwartal 1 szt.
' PRACOWNIK ROBOT (24 szt. (4 szt. na 12 m-cy
PUBLICZNYCH na 12 m-cy) na 12 m-cy)
6 szt. 2 gzt
4 ) PRACOWNIK na kwartal } na kwartal 1 szt.
| SWIETLICY WIEJSKIEJ (24 szt. (8 szt. na 12 m-cy
na 12 m-cy) na 12 m-cy)
UWAGA:
1. Srodki higieny osobistej moga by¢ wydawane pracownikom na dwa sposoby: kwartalnie, do 1 5-tego dnia miesiaca

3

Speojal yds ‘BHPppoz:

1R 3‘ :Jmm‘: Anjwa

rozpoczynajacego dany kwartal, lub rocznie, do 15-tego stycznia roku nastgpujacego po danym roku stosowania
$rodkow higieny osobiste] wydawane z dolu,

Srodki higieny osobistej wydaje podinspektor ds. gospodarczych, a w przypadku pracownikow robot publicznych
i prac interwencyjnych inspektor ds. pracowniczych, kadr i robdt publicznych.

W przypadku nieobecnosci w pracy powyzej 15-tu dni w miesiacu, $rodki higieny osobistej za dany miesige
pracownikowi nie przystuguja. Nalezy wowczas zmniejszy¢ mu przydzial na nastepny kwartal/rok o ilosci
przypadajace na miesiac.

Normy przydzialu srodkow higieny osobistej dla pracownikdw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ulegaja odpowiedniemu zmniejszeniu.

Opracowat:

ZATWIER ] ZAMJ

ny upr ppoz. 6033
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
Podstawe prawna do niniejszej instrukcji stanowi:

- Ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy, dzial X , rozdzial I, Podstawowe obowiazki
pracodawey (j.t. Dz. U. 22014 r,, poz. 1502, z p6Zn. zm.).

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997r. w sprawie og6lnych
przepisdw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, Rozdzial IV Transport wewngtrzny
i magazynowanie (j.t. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650, z pézn.zm.).

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy przy reeznych pracach transportowych (Dz.U. z 2000 r. Nr
26, poz. 313, z pdin. zm.).

- Rozporzadzenie Rady Ministrtéw z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 1996 r. Nr 114, poz.
545, z pozn. zm.).

- Rozporzadzenie Rady Ministrtéw z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac (Dz.
U. z 2004 r. Nr 200, poz. 2047, z pozn. zm.).

1. Cel instrukcji

Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad organizacji bezpiecznej pracy przy
wykonywaniu recznych prac transportowych i magazynowaniu materialow.

2. Zakres zastosowania

Instrukcja obejmuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Inowroclaw wykonujacych
rgezne prace transportowe i skladujacych materialy.

3. Definicje

Reczne prace transportowe — rozumie si¢ przez to kazdy rodzaj transportowania lub
podirzymywania przedmiotow, ladunkéw lub materialdw przez jednego lub wigcej
pracownikéw, w tym przemieszczanie ich poprzez: unoszenie, podnoszenie, ukiadanie, pchanie,
ciagnigcie, przenoszenie, przesuwanie, przetaczanie lub przewozenie.

Prace dorywcze —~ rozumie si¢ przez to reczne przemieszczanie przedmiotow, tadunkéw lub
materialéw nie czedciej niz 4 razy na godzine, jezeli igczny czas wykonywania tych prac nie
przekracza 4 godzin na dobe.

Sprzet pomocniczy — to $rodki majgce na celu ograniczenie zagrozen i ucigzliwosci zwigzanych
z recznym przemieszczaniem przedmiotow, fadunkéw lub materialéw oraz ulatwienie
wykonywania tych czynnosci; do srodkow tych zalicza sig¢ w szczegolnoscei: pasy, liny, tancuchy,
rolki, uchwyty, nosze, kosze, przestawne pochylnie, taczki, wozki itp.

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/33
tel. kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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“t

I \ f
Srodki ochrony indywidualnej —sg to u’vsze]kle $rodki noszone lub trzymane przez pracownika
w celu jégo ochrony przed jednym lub wieksza liczbg zagrozen zwiazanych z wystepowaniem
mebezplé:cznﬂ/ch lub szkodliwych czytﬂnlkow w Srodowisku pracy, vs; | tym réwniez wszelkie
akcesoria 1 dodatki przeznaczone do tego celu. ‘

E . . . : , y o .
Magazypowanie — rozumie si¢ praez to zespot czynnosci zwigzanych z czasowym
przyjmowaniem, skifadowaniem, p{zechowywaniem, kompletowaniem, wydawaniem
materialow (zapasow). : b

Magazy;lzl L jedno  Iub kilka :#ﬂejsc skladowania materia%éw,; zlokalizowanych

w pomieszezeniach zamknigtych lub na'wydzielonym terenie jednostki.
o I 'n

4. @?dpowiedzialnoéci i uprawnilénia
t

Osotilvs l‘mvu' ce bezposredni nad’qm fT‘O‘d racownikaini sq od, owlled:mlm Za;

a. wykonanie postanowien niniejsfej instrukcji,
stosowanie odpowiednich rogwigzan techniczno-organizagyjnych zmierzajgcych
do wyeliminowania rgcznychj&c transportowych oraz zapewnienia bezpiecznych
warunkéw magazynowania, . ‘

c. W rakzie braku mozliwodci wjeliminowania rgeznych pracl transportowych osoba
gprawujqca bezposredni nadzér nad pracownikami, w celu zmniejszenia ucigzliwosci
i zagrozen zwiqzanych z wykonywaniem tych czynnodci, jest obowiqzana organizowac
ddpoWwiednio prace i wyposazlé pllacowmkow w niezbedny sprze;t pomocniczy oraz
grodki ochrony indywidualne;j, |

d. przekazame do stosowania pracPwmkorn instrukcji organizacji bezpleczne_] pracy przy

ransporcie recznym i magazyn aniu oraz uzyskanie od nich pf semnego potwierdzenia

Zapoznania si¢ z instrukcjg. |
i

2} PJ'"eJl' doz'ms:c:emem pracownika a’(l Ie&nvch prac_transpor. towvc}r i siladowania
materialéw: ! :
osobj sprawujaca bezposredni nadzln' na‘d pracownikami jest obowj azana:
a. pIZESZkOllC pracownikéw w gziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
w szczegdlnosci w zakresie prawidlowych sposobéw wykonywania rgcznych prac
t;ansportowych zasad bezpigeznego skladowania matenalcqw w trybie szkolenia
'tanowiskowego 7‘

b. Zapewnié pracownikom informacje dotyczqce przemieszczanego lub skladowanego
przedmiotu, w szczegolnoscei: Jltgo masy i poiozema jego srodka cigzkosci, zwlaszeza
w przypadku, gdy masa jest nieféwnomiernie roziozona,

¢. Informowad pracownikowo wszystkich aspektach bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
wymbganiach ergonomii, w \ﬁym 'o wynikach oceny ryzﬁka zawodowego oraz
o srodkach bezpieczenstwa zap!>b1ega;qcych urazom, a zw}aszcza urazom kregostupa.

[ l|f ‘ n

Opra:#owall Tomasz Kujawa Total Ct_“nsuﬁing 88-100 Inowroclaw ul Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 112 9_{3'8, email.: binro@totalconsulting.p!

[ u \ f



Strona 5z 16

INSTRUKCJA
PRZY TRANSPORCIE RECZNYM
I MAGAZYNOWANIU ' :
W URZEDZIE GMINY INOWROCLAW Data obowiazywania:
Numer: 4/2016 19.09.2016 r.

3) Pracownicy odpowiedzialni sq za:

a.
b.

wykonanie i przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji,

zapoznanie si¢ z instrukcjg {pracownicy zapoznanie si¢ z instrukcjami potwierdzaja
pisermnie),

wlasciwe 1 zgodne z wymaganiami stosowanie sprzetu pomocniczego do transportu
recznego i stosowanie $rodkéw ochrony indywidualne;.

UWAGATH

W przypadku stwierdzenia, ze sposob wykonywania pracy jest nieprawidlowy 1 stwarza
zagrozenia, osoba sprawujaca bezposredni nadzér nad pracownikami jest obowiazana zapewnic
wstrzymanie tych prac do czasu zastosowania odpowiednich dzialan eliminujgeych te
zagrozenia.

Obowigzkowi powstrzymania si¢ od tych prac podlega takze pracownik, a w przypadku
wystgpienia zagrozen pracownik jest zobowigzany niezwlocznie poinformowaé o tym
przelozonego i zabezpieczy¢ migjsce przed osobami postronnymi.

II.  ORGANIZACIJA BEZPIECZNE] PRACY PRZY TRANSPORCIE RECZNYM

1.

Wymagania podstawowe

a. Organizacja recznych prac transportowych, w tym stosowane metody pracy powinny
zapewni¢ w szczegolnosci:

ograniczenie dlugotrwalego wysitku fizycznego, w tym zapewnienie odpowiednich
przerw w pracy na odpoczynek,

wyeliminowanie  nadmiernego  obciazenia ukladu  migsniowo-szkieletowego
pracownika, a zwlaszcza urazow kregostupa zwigzanego z rytmem pracy, wymuszonym
procesem pracy,

ograniczenie do minimum odleglosci recznego przemieszczania przedmiotow,
uwzglednienie wymagan ergonomii.

Przy recznym przemieszczaniu przedmiotow — tam gdzie jest to mozliwe — nalezy zapewni¢
sprzet pomocniczy odpowiednio dobrany do ich wielkodci, masy i rodzaju, zapewniajacy
bezpieczne i dogodne wykonywanie pracy.

b. Organizujac reczne prace transportowe, nalezy braé¢ pod uwage konieczno$é unikania
recznego przemieszezania przedmiotow, gdy:

przedmiot jest zbyt cigzki, za duzy, nieporgczny lub trudny do utrzymania wedhug oceny
osoby kierujgcej pracownikami,

przedmiot jest niestabilny lub jego zawarto$é moze si¢ przemieszczac,

przedmiot jest usytuowany tak, ze wymaga trzymania lub operowania w odlegloscei
od tutowia pracownika, albo ma tendencje do wyginania si¢ lub obwijania wokol tulowia
pracownika,

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowrocltaw ul. Kielbasiewicza 4/53

tel. kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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o i o !
| o ksztalt lub struktura Jrzedmiotu moze powodowaé’uraziy u pracownika, zwlaszc%a
w przypadku kolizji, |
|‘ »  wydatek energetyczn% niezbedny do podnoszeni%i i | przenoszenia przedmiotc'Tw
- przekracza 2.000 kcal (8.375k]J) na zmiang robocza,
*  przemieszczanie przedf]niom moze by¢ wykonywane tylko poprzez skret tulowia, ’
¢ wykonanie pracy wyrrtaga pochylenia tulowia pracoxrvniléa o kat wigkszy od 45° 11113
wykonywania czynnosti przemieszczania w pozycji niestabilngj,
. » mogg wystapi¢ nagle rjjichy przedmiotu, !‘ 3 )
| stanowisko pracy Iult jego otoczenie uniemozliwia przemieszczanie przedmio‘tu
na wysokosci zapewniajacej bezpieczeristwo lub przy prawidlowej pozycji ciala
|1 | pracownika, i | i
‘s powierzchnia jest nieranna, stwarzajgca zagrozenie przy poruszaniu si¢ lub jest éiis‘ca
w zetknieciu ze spodeni obuwia pracownika, : _
|‘ !- podloga i powierzc la robocza maja rézne poziorr'&, co wymusza przemieszczaﬁke
przedmiotéw na réznyth wysokosciach, |
T podioga lub powiemcqi: ia oparcia stop jest niestabiln
| e przedmiot ogranicza pgle widzenia pracownika,
‘s temperatura, wilgotno$¢ i wentylacja sa niedostosowane do wykonywanej pracy. |
I | i b
c. 'Przy pracach zwiazanych| z r¢gcznym przenﬁeszczanien!x przedmiotéw nalezy zapewrlic
wystarczajacg przestrzen, :'zw’(aszcza w plaszczyznie pionowej, umozliwiajaca zachowarlie
|W iprawidlowej pozycii ciala |’Bracownika podczas pracy. f’ ! ‘

i }

UWAGA!! u' |

|1 Niédopuszczalne jest r@czne‘lﬁprzemieszczanie przedmiot(')\af pr]zez pomieszczenia, schody,
korytarze albo drzwi zbyt waskie w stosunku do rozmiaréw tych przedmiotow, jezeli stwarzalto
‘ zagfoZenia wypadkowe. l*; o §':|

d. Powierzchnia, po ktérej saprzemieszezane recznie przedmioty, powinna byé réwna, stabilLa
| i niesliska. Przejscia, drf, gi transportowe, po ktérych“ s przemieszczane przedmiq‘?y,
| powinny speiaé wymag;anja bezpieczenstwa i higienif pracy okreslone w ocqubnyr:h
I

przepisach.

|‘ e. Przedmiot nieporeczny |ﬂub trudny do uchwycenia,‘ i iutrzymania powinien bt'c':
‘przemieszczany przy uzyLiu odpowiedniego sprzetu pomocniczego, nieograniczajgcefo
‘ pola widzenia, zapewniajqﬁege bezpieczenstwo podczas p-‘racy? '
£ Przedmioty, ktorych srqdek cigzkosci po ustawieniu w pozycji do podnoszerfia
1 po podniesieniu znajdowzl'dby sig powyzej polowy wysokosci przedmiotu, nie powinny byc
|\ |przenoszone rgeznie, chigba ze do przeniesienia pn?iedm,}iotu zastosowano uchwyty
'znajdujgce sie powyzej srddka cigzkosei, 3
g JZwoje materialow podq‘ﬁas ich przenoszenia powiymy %byé zabezpieczone pqud

| e e
‘ TozZzwinigeiem 1 wyginanien,
H [

ﬂ Opracowal Tomasz Kujawd] Total Consulting 88-100 Inowkoctaw ul. Kielbasiewicza 4/53|
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h. W razie koniecznosci przenoszenia przedmiotu trzymanego w odleglosci wigkszej niz 30 em
od tulowia, nalezy zmniejszy¢ o polowe dopuszczalng mase przedmiotu przypadajaca
na jednego pracownika, lub zapewnié wykonywanie tych czynnodci przez co najmnie;
dwoch pracownikow.

i. Ostre, wystajace elementy przedmiotdow przemieszczanych powinny by¢ zabezpieczone
w sposob zapobiegajgcy powstawaniu urazow.

j. Opakowania przedmiotdow przemieszczanych recznie powinny by¢é  wykonane
z odpowiednio wytrzymalych materialdw oraz nie powinny stwarza¢ zagrozen
wypadkowych zwiazanych w szczegdlnosci z ich ksztaltem, w tym ostrymi krawedziami.
Jezeli ksztalt lub rozmiar opakowania przeznaczonego do regcznego przemieszezania
przedmiotow utrudnia lub uniemozliwia bezpieczne ich przemieszczanie, opakowanie takie
powinno by¢ wyposazone w odpowiednie uchwyty.

k. Sposob rozmieszezenia przedmiotow w opakowaniach powinien zapewni¢ ich stabilnos¢
podczas przemieszczania.

UWAGA!!

Niedopuszczalne jest przenoszenie i przetaczanie przedmiotow po pochylniach, niezwiazanych
w sposob staly z konstrukcja budynku, o kacie nachylenia ponad 155 oraz przenoszenie
po schodach o kacie nachylenia ponad 60°

2. Przemieszczanie przedmiotéw przez jednego pracownika

a. Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika plci zenskiej
ni¢ moze przekraczaé:

e 12 kg-przy pracy stalej,
o 20 kg-przy pracy dorywczej.

b. Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika plci meskiej
nie moze przekraczac:

e 30 kg-przy pracy stalej,
e 50 kg-przy pracy dorywczej.
UWAGA!!

Niedopuszczalne jest reczne przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 30 kg
na wysokosé powyzej 4 m lub na odleglos¢ przekraczajacg 25 m.

c. Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotdw sila uzyta przez pracownika niezbgdna
do zapoczatkowania ruchu przedmiotu nie moze przekraczac¢ wartosci:
e 300 N-przy pchaniu,
e 250 N-przy ciggnieciu,

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroctaw ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 112 998, email: binro@totalconsulting.pl
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(-

przy czym podane wartosci okreslaja skladowa sily mierzong rownolegle do pod%oi’! i

d.

zachowania wartpsci sit okreslonych w punkciee, a ponadto przy spelnieniu na[stqpujqcych

wymagari: \
q( mpsa recznie przetaczanycly przedmiotow po terenie pozllomym nie

Dopuszczalne jep reczne przetaczanie przedmiqtow o ksztaltach okraghtych pod warlmk.lem

moze przekraczac 300 kg najjednego pracownika,
s masa recznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie przez Jednego
f( placownika nie moze przekrliczaé 50 kg. :

3. Zespolowe ?rzellloszenie przedmiotaw

Przenoszenie przedmiotow, ktérych diugosé przgkracza 4 m i masa 30 kg, powinno odbywaé
si¢ zespolowo, pod warunkiem, aby na jednego pracownika przypadala masa nie
przekraczajaca: ( g

2? kg-przy pracy statej, ‘ }
42 kg-przy pracy dorywczej| ’;

UW 1" . ; [

b

Nledopuszczaine jes zesboiowe przenoszenie przec?mlotow na odleglosé przekracz]ajqcz} 25m

lub 0 masie przekraczajacej 500 kg.

b.

Przy zespoiowyT prqenoszemu przedmiotow narlezy Zapewnic: |

e dobdér pracownikéw pod wzgledem wzrostu i wieku graz ‘nadzor
| placownika doswiadczonegb w zakresie stosowania odpowiednich
| sposobow recznego przemidszczania przedmiotéw i organizacjl pracy,
wyznaczonego w tym celu p»rzez pracodawce,

odstepy pomiedzy pracownilami co najmniej 0,75 m oraz sllosowame
odpowiedniego sprzgtu pomncniczego.

Przenoszenie p\%lﬁ:dmgotéw dhugich i o duzej ma%ie powinno odbywac si¢ przy zjgstosbwaniu
sprze;tu pomocniczego, pozwalajagcego na trimsport takich przedmiotow £ mozliwie
najmniejszym unoszqniem ich ponad pozxom P "{:Iioza
W przypadku ze*poiowego przenoszenia na ramionach przedmiotéw, nalezy zaljewmc aby
pracownicy: 1
wldadall i opuszezali przendszony przedmiot jednoczesnie |
i na komende,
znajdowali sig po jednej stronie przenoszonego przedmiotu,

utywali srodkéw ochrony inlywidualnej chronigeych ramic'na. |

Y Sy 3 ry

Opracowal Tomalz Kzla;fawa Total Consulting 887100 Inowroclaw ul. Kielbasieu!iczai 4/53
tel, kom. 534 112 998, email: biluro@totalconsulting.pl
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4, Prawidlowe usytuowanie ciala i ladunku w czasie podnoszenia ladunku

a. Kobiety podnoszac tadunek powinny:
przyklekngé na jednym kolanie tak, zeby jak najscislej przylegalo do tadunku,
przy czym stopa drugiej nogi powinna znajdowac si¢ ok. 30 cm od fadunku,

s uchwycié z obu stron fadunek w taki sposob, zeby nie wysunat sig z rak, podnies¢
ladunek przez prostowanie nog, przy czym grzbiet powinien by¢ caty czas
wyprostowany.

O ) O O
O

T A

Mezczvzni, podnoszac ladunek powinni:

¢ podejs¢ jak najblizej ladunku jezeli jest to mozliwe, okraczy¢ go, przy czym
stopy powinny by¢ lekko rozwarte,

e przykucngé obok podnoszonego cigzaru,

o wyprostowaé grzbiet i mocno uchwycic ladunek tak aby nie wyslizgnal si¢ z rak,

o podnosié¢ tadunek przez prostowanie nog, trzymajac go jak najblizej ciala, przy
czym grzbiet powinien by¢ caly czas wyprostowany.

fgpd s

Fhe el b» races

-1
—_— -
= X
=
5
I e obockafmamnic T — cdysk mmisdryicraecowwy
Z — kKoo A — kat pochviartba

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/53
tel, kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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(. j
5. Wykorzystanie drabin w transpL

|
‘ Drabiny wolno stojace

(.
Drabiny uiywane w procesach pracy:

|

reie recznym

| .
. mu"szq by¢ tak ustawione, aby zapméwmc ich statecznosé w trakcua| uzytkowania;
o przenosne musza opiera¢ sig¢ na stabilnym, trwatym, posiadajacym odpowiednie

wymiary nieruchomym podiozu v

v taki sposob, aby szczeble pqrzostawa{y w pozycji

poziomej oraz byly Zabezpieczone! przed przemieszczaniem, zanim beda uzytkowane;
s zawieszane muszy by¢ zaczepione W bezpieczny sposob, tak aby rapol:nec z wyjatkiem
drabin linowych, ich przemieszczgniu lub bujaniu,
¢ uzywane jako $rodki dostepu musza by¢ dostatecznie diugie, thk aby wystarczajaco
wystawaly ponad platform¢ dostgpu, chyba ze zostaly zastosowane inne Srodki

zapewniajace pewne uchwycenie poredzy;

+ wicloczeiciowe laczone lub wysuwane musza by¢ uzywane w tak{ sposob, aby zapobiec
przemieszczaniu sig ich roznych czesci wzgledem siebie; ’

» przgjezdne przed ich uzyciem mus{zq by¢ pewnie unieruchomioneu.

Drabiny musza by¢ uzywane w taki qufs()b,1 aby:

° przez caiy czas byla zapewniona mozliwos$¢ bezpiecznego ucii}wycenia si¢ poreczy

i wsparcia pracownikow;
o ladunek rgcznie przenoszony

1

po drabinie

w bezpiecznym trzymaniu sig poreczy.

Opracoli-vai Tomasz Kujawa Total Condulting 88-100 nowroclaw ul.

1

Drabina dwu —

nie przeszktidzal

pracownikowi

ﬁﬁielbasiewicza 4/33

tel. kom. 534 112 998] email: biuro@totalconsulting|p!
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6. Normy dzwigania i przenoszenia ladunkéw

Mezezyini

N]

max 30 kg

g max 25 m

max 50 kg

Objasnienie:
PRACA STALA
seeaoe

PRACA DORYWCZA

Kobiety

«

max 12 kg

%] max 20 kg
oy
] III!>

maxSm

max 25 m przy jednostkowym
obcigzeniu 4 x na godzineg

max 25 m przy powtarzalnym
obcigzeniu

przy jednostkowym
obcigzeniu 4 x na godzine

max 15 kg

=7

max 30°

max5Sm

przy powtarzalnym
obcigZenin

Opracowal Temasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom, 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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Mezczyzni Kobiety w ciazy -

t;l'ans bort zespolowy .
'1 y | |
:  dlugosc |
e., >4m E ; max 3 kg

max 25 kg na jednego

pracdhmiks P

o S~ g et ey
!E f maa}i"S kg
max 42 kg na jednego ro

praco:wnik:;l ! .

max 25 m przy powtarzalnym

P ;pbciazeniu I

'y B
7 przy jednostkowym
oPciqieniu 4 x na godzine

1 ]

NIEDOQPUSILCZALNE JEST ZESPOLOWE PRIENOSZENIE

PRZEDAMIOTOW O MASIE PRZEKRACZAJACET S00 KG may 3,75 kg

QObjasnienie: ;
. | IE
PRACA STALA 2 ; E
I IT 3rr: 2 (. " przy powtarzalnym i
PRACA DORYWCZA - Obelgzeniu

. I P

i

I Oﬁ}'acou’af Tomasz Kujawa igotal gConszu’t'ing 88-100 Inowrcg‘lcfadf ul. Kielbasiewicza 4/33 i ‘
- tel. kom. 534|f 112 998, email: bim‘o@totaldonsulting.pl
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7. Czynnosci zabronione

a. Reczne przenoszenie przedmiotdw, ktorych $rodek cigzkosei po ustawieniv w pozyciji
do podnoszenia i po podniesieniu znajdowat si¢ powyzej polowy wysokosci przedmiotu.

b. Reczne przenoszenie przedmiotéw o duzych rozmiarach przez pomieszezenia, schody,
korytarze lub drzwi zbyt ciasne i waskie w stosunku do rozmiaréw tych przedmiotow.

c. Przetaczanie przez jednego pracownika beczek o cigzarze ponad 300 kg, a takze
przetaczanie po pochylni przez jednego pracownika beczek o cigzarze ponad 50 kg Nie
wolno przetaczac rgcznie beczek po pochylniach stromych o kacie nachylenia 30°

d. Przekraczanie dopuszezalnych mas przenoszonych przedmiotow.

e. Dzwiganie i przenoszenie przez jednego pracownika plei meskiej przedmiotow o cigzarze
przekraczaigcym 50 kg.

f. Dzwiganie i przenoszenie przez jednego pracownika plci zenskiej przedmiotdéw o cigzarze
przekraczajagcym 20 kg.

g. Zespolowe przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej 500 kg.

h. Przenoszenie i przetaczanie przedmiotéw po pochylniach, niezwigzanych w sposdb staly
z konstrukejg budynku, o kacie nachylenia ponad 155 oraz przenoszenie po schodach o kacie
nachylenia ponad 60°

i. Reczne przemieszczanie przedmiotéw przez pomieszezenia, schody, korytarze albo drzwi
zbyt waskie w stosunku do rozmiardw tych przedmiotow, jezeli stwarza to zagrozenia
wypadkowe.

[II. ORGANIZACJA BEZPIECZNE] PRACY PRZY MAGAZYNOWANIU

1. Wymagania podstawowe

a. Materialy i inne przedmioty powinny by¢ magazynowane w pomieszczeniach i miejscach
do tego przeznaczonych. Pomieszczenia magazynowe powinny spetnia¢ wymagania
bezpieczenstwa, stosowanie do rodzaju i wlasciwosei skladowanych w nich materiatéw.

b. Pomieszczenia magazynowe nalezy wyposazy¢ w sprzet zapewniajgcy wlasciwy sposob
i warunki przechowywania materialow, jednoczesnie zapewniajacy ochrong przed
zniszezeniem lub uszkodzeniem.

c. W pomieszczeniach magazynu nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu tabliczki z napisern
»Osobom nieupowaznionym wstgp wzbroniony”, ,,Palenie tytoniu zabronione™ oraz
instrukcje przeciwpozarowa i gasnice.

d. Drzwi magazynu powinny by¢ zamykane na klucz, ktéry po zamknigciu pomieszezehia
nalezy deponowac w taki sposdb, aby w przypadku koniecznosci (np. pozaru) mozliwe byto
wejscie do pomieszezenia magazynu w celu likwidacji szkody.

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kiefbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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[ I L L LI R L P L Lo L T R L .
2. Skladowanie Jlinaterialéw . <
! ;

Przy skiadowaniu 1lll_hateria%éw nalezy: q | h‘[ !
[.

o okreslic dla ka.arldego rodzaju skladowanego materiaiu miejsce, sposob i dop Jszczalnq
wysokos¢ sktadowania, G

¢ zapewnic, ab} masa skladowanego ladunku nie przekraczala dopusz czalnego
obcigzenia regy low

* zapewnit, aby | masa skladowanego materiatu, ﬂtqcznie Z masg urzadzen przeznkaczonych
do skladowania (np. masg regaldow), nie przekraczata dopuszczalnego obcigzenia
podtag i stropo\w na ktorych odbywa sig skladowanie, E i

* wywiesi¢ czytelne informacje o dopuszczalnym obcigzeniu podiog, stropow, regatow.

. Regaly powmny ]1ec wytrzymatg i stabilng koymstrut«c_]q oraz zabezpleczema '()rzeﬁi ich

przewrdceniem po rzez przytwierdzenie do scian] podlogi

Szerokos¢ odstq,pow pomiedzy rega%aml powinna zapewniaé swobodne porus lzanie sig
po magazynie i bezfpleczne operowanie skladowal?yml|materlaiam1 Nie tarasow# praejsc.

. Sposéb ukladania materialow na regafach i ich zdejmowania nie moze stwarzac: zagrozen

dla bez,pleczensth' pracownikdw: | I

® przedmloty latwo thikace sig, preparaty chemiczne, czy materialy o najwigkszej masie
powinny by sl {adowane na najnizszych polk; 1ch -

! !
e przedmioty, kt rych ksztalt, masa i wymia decydum 0 mdyw:dualnj,rmb SpOSDblB
skiadowania, powinny byé ukiadane stabilnie, z uwzgiednieniem potozenia srodka
ciezkosci, tak b(y zapobiec ich wywrdceniu suﬂ lub kpadnieciy, h‘l |

o przedmioty naIezy ukladaé¢ na regatach w tah sposob, aby ich czgdei nie v»xystawa{y
poza konstrukc;f;; regatu, | TR

s przedmioty i matenaiy sktadowad tak, aby nie ulegly zniszczeniu, uszkodzen:m,
+ materialy o osti[ yeh krawedziach ukladaé CZQSPE} chwytowa na zewnatrz, ;!{ |
* przedmioty dmbne przechowywac w pOJemnq\ach gwarantujgcych bezpleczenstwo

o przedmioty ukfadane w stosach powinny byk skfadowane na wysokosé uzhlezhiona
od ich I'DdZﬂJU (wymiarow, masy, ksztaltu)' oraz wytrzymatosci opakowan; nalezy
zapewnié w;qzame miedzy warstwami, ukladanie stosdow tak, aby srodek cigzkosci
pozostawatl wpwnqtrz obrysu stosow, za&ihovJame odleglosci mle,dzyaIt stoami,
umozliwiajacej bezpieczne ukladanie i przemieszczanie materiatow.

Rozladunek st?sow powinien by¢ prowadzcipy Kolejno poczawszy od najhuvyzazych
warstw.

\{l N .

Opracowal Tomasz ;fth'awa Total Consulting 88-1 510 Iowroctaw ul. Kiefbasiewictga 453
tel. kom. 534 112 998, email: bivro@totalconsulting.pl
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LIWAGAN

e Przestrzegaj okreslonych zasad przyjmowania, skladowania, przechowywania
1 wydawania materialdw.

e Przedmioty ukiadaj w taki sposdb, aby nie byly pomieszane.
s Korzystaj z ochron osobistych, jesli istnieje taka potrzeba,

o Przy ukiadaniu lub zdejmowaniu przedmiotéw na wysokich regalach korzystaj
z drabiny (nieuszkodzonej) lub schodkdw (sprawnych).

3. Czynnosci zabronione

a.  Uzywanie otwartego ognia i palenie tytoniu.

b. Stosowanie niebezpiecznych metod pracy, stwarzajacych zagrozenia dla zdrowia i zycia.
c. Wyjmowanie materialdw ze srodka stosow.

d. Korzystanie z uszkodzonych urzadzen, sprzetu.

e. Zastawianie wyjscia, drzwi, przej$¢ miedzy regatami, sprzetu przeciwpozarowego, instrukcji
przeciwpozarowej.

Niestosowanie ochron osobistych (tam, gdzie jest obowigzek ich uzywania).

Przekraczanie dozwolonego obeigzenia polek, regatow, stropow.

5o o

Dopuszczanie do pracy w magazynie osob nieuprawnionych.

-

Spozywanie w czasie pracy napojow alkoholowych, wykonywanie pracy bedac po spozyciu
alkoholu.

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclanw ul. Kielbasiewicza 4/53
tel. kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.p!



I

Strona 16 z llli

INSTRUK|

CJA

Wydanie: 1 | | ORGANIZACJI BEZPJECZNEJ PRACY
: PRZY TRANSPORCIE RECZNYM
' I MAGAZYNOWANIU R—
L W URZEDZIE GMINYjINOWROCLAW Data °’Ij|°“”4|z¥‘”3“'ﬂ-
Numer: 4/2016 5 ey i
" 19.09.2016 .
[ I |T“ !
Iv. KARTAIZM& AN .;
| | 1
l ] |; J
I Karta zmian nr| ..... prrse , “' ........

Nazwa dokﬂumeﬁntu

ORG 1ZACJ1 BEZPIECZNEJ FRA
PRZY TRANSPORCIE RECZI\[FYM.‘

INSTRUKCJA

ﬂ:Y

1 I MAGAZYNOWANIU -
L W URZEDZIE GMINY INOWRO{CLAW
Nr dokumentu . ' -
L Opjs zmiany 1|
L.p. | Migjsce zmiany ‘ ]
(strona, punkt) ‘
F I T
I [ |
I i | -
Wymianie podlega strona ]
ﬂ !’I | i]l [

oo’ | 1 ééﬁf»wwv \
ﬂ i 5' | mgr &llﬁz 'ﬁ[quz ﬁwpr uk
U | I ! |
I;” ' - ‘n |

Opramwalyf 7 o{nasz Kujawa Total Consui
tel. kom. 534 112 998, ¢

}iwg 88-100 Inowroctaw ul. Kiqj!?basFiewicza 4/53

nail: biuro@totalconsulting.pl
| ]
b




Zalgcziik Nr 5§
do Zarzgdzenia Wojta Nr. 4 € / <&
T dmiad (2 B (R E LT fp . A,

nnw

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE

NIEBEZPIECZNYCH
WYSTEPUJACYCH
W URZEDZIE GMINY INOWROCEAW

Data Imie i Nazwisko Podpis
.‘pcc‘]uii/‘sm s BHP T ppog,
Specjalista ds. bh - ; e N\
Opracowal P jippoz. P 19.09.2016 | mgrinZ Tomasz Kujawa ;5777 mzx;:éf?:{{ﬁ/fm!('

nrpr ppoz G033

W LA
Zatwierdzil

mgr ing. Thdpuse Eacprzak

Inowroclaw, wrzesien 2016 r.



I
‘t,dam-!e: 1 WYKAZ|PRAC SZCZEGOLNIE (.
| NIEBEZPIECZNYCH WYSTEPUJACYCH | '

Numer 52016

W URZEDZIE GMINY INOWROCLAW

]thata obowiazywania:

! _ 19.09.2016 1.
‘ ] | —
ll i
Sp}ﬁs tresci | -
T. PODSTAWA PRAWNA s 3
IL. ‘WYKAZ PRAC SZCZEGOHN]E NIEBEZPIECZ.NYCH..H ...... O, 3
1L WYMAGANIA BHP PRZY WYKONYWANIU PRAC Z UZYCIEM
UBSTP\NCJI(PREPARATOWF: NIEBEZPIECZNYCH .okl 4

IV. WYMAGANIA BHP PRZY WYKONYWANIU PRAC NA WYSOKOSCI............ 6

V. WYMAGANIA BHP PRZY WYKONYWANIU ROBOT EUDOWALNYCH
ROZBIORKOWYCH, REMONTOWYCH I MONTAZOWYCH,
PROWADZONYCH BEZ WSTRZYMANIA RYCHU WYDZIABOW ..o 8
VI. WYMAGANIA BHP PRZY WYKONYWANIU PRAC Z UZYCIEM
ELEKTRONARZEDZI........... f'i ...... S 8
VII. WYKAZ PRAC, KTORE FOWINNY BYC WYKONYWANE PRZEZ
CO NAJMNIES DWIE OSOBY].....c.. cvcrsersvcrsmsmssrsimniesecbonschcrcs 1
VIIL KARTA ZMIAN ......o.. oot B 12

1%; !

|

Clp: ‘acowal Tomasz Kujawa T rirtal Consultmg 88-100 Inowr acim"v ul. lkrelbauew:c’a 4/53

tel. kom, 534112 998, email: biuro@totalconsulting.pl

ii




Strona3z12

Wydanie: 1

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE
NIEBEZPIECZNYCH WYSTEPUJACYCH

Numer: 5/2016

W URZEDZIE GMINY INOWROCLAW

Data obowigzywania:

19.09.2016 1.

[. PODSTAWA PRAWNA
— Ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. z 2014 r., poz. 1502, z p6zn. zm.).
— Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy (j.t. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.
1650, z pdZzn.zm.).
II. WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH
1. Pod pojgciem prac szczegdlnie niebezpiecznych rozumie si¢ prace okreslone jako
szczegoblnie niebezpieczne w przepisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
lub w instrukcjach eksploatacji urzadzen i instalacji technicznych, a takze inne prace
o zwigkszonym zagrozeniu lub wykonywane w utrudnionych warunkach, ktore
pracodawca uznal jako szczegdlnie niebezpieczne.
2. Prace szczegolnie niebezpieczne wykonywane przez pracownikéw Urzedu Gminy
Inowroclaw to:
WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE NIEBEZPIECZNYCH
W URZEDZIE GMINY INOWROCLEAW
Lp. | Rodzaj pracy Stanowisko
1 | Prace na wysokoSci, przy wykonywaniu czynnosci mycia | Sprzataczka
okien, konserwacji, napraw, czynnosci malarskich, | Konserwator
do wysokosci 3 m nad poziomem podlogi, przy uzyciu drabin | Pracownik rob6t publicznych
oraz prace wykonywane na wysokoscei, przy ktorej konieczne | Inspektor ds. archiwum
jest zastosowanie srodkow ochrony indywidualnej przed
upadkiem z wysokosci
2 | Roboty budowalne, rozbiorkowe, remontowe | Konserwator
i montazowe prowadzone bez wstrzymywania ruchu | Pracownik robdét publicznych
wydzialow, na terenie ktdrych sa prowadzone
3 | Prace z uzyciem materialow niebezpiecznych, takich jak | Sprzataczka
substancje i preparaty chemiczne — detergenty, Srodki | Konserwator
do mycia sanitariatow, §rodki czyszczace i konserwujace, | Pracownik robot publicznych
preparaty do malowania Pracownik $wietlicy wiejskiej
4 | Prace przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw | Konserwator
Pracownik robét publicznych
5 | Prace przy uzyciu elektronarzedzi Konserwator

Pracownik robot publicznych

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/53
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3. Przed przystqpis:'niem do prac szczegélnie‘g niebezpiecznych osoba ki;;rujq[ca
pracownikami przeprowadza instruktaz obejmujgcy w szczegélnosci: ,
— imienny podziat ;:{ acy, IL | f’! |
— kolejnos¢ wykonywania zadan, oo ,
— wymagania bezpl?czegstwa 1 higieny pracy przy[poszczegolnych czynnosciach, o
— okreslenie zasad f)oste;powama w przypadku wystapienia zagrozenia, i
— okreslenie rodzaji srodkow ochrony indywidualnej, jakie pracownicy musza stosowagd
w celu zabezpieczlenialsie przed skutkami zagrozen, | o
— informowanie pracownikéw o wlasciwodciach 1ﬁzycznych oraz chemil:znych
stosowanych materiatow niebezpiecznych oraz o'ryzyku dla zdrowia i bezpieczinstwa,
— okreslenie zasad Q}ezpééredniego nadzoru. [{ 1‘ !’E |

WYMAGANIA BHP| PRZY WYKONYWANIU PRAC Z UZS{I'ECIEM
SUBSTANCIT (PREPARATOW) NIEBEZPIEC |

1. Na stanowisku élracyﬂ mogg by¢ zatrudnieni piacoyvmcy, ktorzy: fii |

1) majg ukoniczohe 18 lat,

2) zostali przeszko]enl w zakresie zasad bhp i ergonomii przy pracach zwigzanych
z uzyciem suh{stan}:_u niebezpiecznych, I | 3lﬁ |

3) posiadajg aktialne badania lekarskie bez przeciwwskazan do wykonywania pracy,

4) wykazuja sig’ zna mosmq instrukcji oraz zapoznali sie z kartami charakie rystT'Iq
stosowanych ubs ancji niebezpiecznych, | |

5) ubrani sa w odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony mdyWJdualne_]

przydzielone l‘lo st?nomska “ 1\ ili |

E
i

2. Przy pracach z uzyc:em substancji i preparatow niebezpiecznych zabranlz‘ sie:

1} palenia tytomp, 1 I '

2) spozywama positkéw na stanowisku pracy, | | !

3) uzywania ogr : '

4) przebywania TW pracy i wykonywania pracy ﬂod ptywem alkoholu, ;i|

5) uzywania substancji niebezpiecznych bez st sowania odpowiednich {ochron
osobistych, L

6) uzywanie je jnocdesnie substancji, ktore W wyniku zmieszania uwa[nialF maoga
toksyczne gaﬂfy lub spowodowa¢ oparzenia s‘lklornil

3. Czynnosci przﬁ-d tozpoczeciem pracy z lquytf:em substancji i pre;ﬂ#aratbw
niebezpiecznycli:
1) sprawdzic kmppletnosc wyposazenia na stanowisku pracy,
2) do stosowa}na substanql nmbezpwczrl&ch[ nalezy przystapic w#{qcz‘nie
po zabezpleczemu sie w srodki ochrony 1ndyw1duaine; — zgodnie z wytnogami
zawartymi w. arcie charakterystyk: :
3) sprawdzié teH,mn waznosci stosowanych substandp II |

h
Opracowaf Tomasz iKtymva Total Consulting 88-100 InowJ ‘ockow ul. Kielbasiewicza 4/, %‘3 |
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4, Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy z uiyciem substancji i
preparatow niebezpiecznych:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

stosowanie odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej,

koncentrowanie uwagi na wykonywanych czynnogciach,

podczas pracy zachowanie wlasciwej pozycji ciala,

przestrzeganie zasad higieny osobistej,

praca w dobrze wentylowanych pomieszczeniach,

unikanie wdychania oraz kontaktu z oczami i skora.

5. Podstawowe czynnoSci po zakoficzeniu pracy z uzyciem substancji i preparatéw
niebezpiecznych:

1)
2)
3)

4)

5)

uporzadkowa¢ stanowisko pracy,

przemye¢ rgce,

wszystkie narzedzia, urzadzenia i wyposazenie umiesci¢ w wyznaczonym miejscu
do ich przechowywania,

przechowywane na stanowisku pracy pojemniki z farbami, rozpuszczalnikami
i innymi materiatami nalezy szczelnie zamknad i przetransportowaé do magazynu,
gdzie nalezy ustawi¢ je na oznaczonym miegjscu w sposob uniemozliwiajacy
ich uszkodzenie, przewrdcenie,

usungé produkt i jego opakowanie w sposob bezpieczny.

6. Zasady magazynowania substancji i preparatow niebezpiecznych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

miejsce skladowania substancji (preparatéw) niebezpiecznych nalezy zabezpieczyé
przed dostepem os6b postronnych,

migjsce skladowania powinno spelnia¢ wymagania okreflone w instrukcji
uzytkowania substancji lub w karcie charakterystyki,

zabezpieczy¢ miejsce skladowania przed dzialaniem promieni stonecznych,
zapewnic¢ dobra wentylacje pomieszczenia,

trzymaé pojemniki szczelnie zamknigte,

przechowywaé substancje w oryginalnie zamknietych opakowaniach, z dala
od urzadzen i narzedzi iskrzacych,

zamyka¢ pojemniki po uzyciu lub opréznieniu.

7. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1)
2)
3)
1)

5)

w przypadku zaistnienia wypadku nalezy niezwlocznie powiadomié przetozonych,

stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyl si¢ wypadek,

w uzasadnionych przypadkach wezwaé pogotowie ratunkowe,

udzieli¢ pierwszej pomocy postgpujac wedlug wskazdwek zawartych w karcie
charakterystyki substancji,

w przypadku pozaru postepowac zgodnie z instrukcjg udzielania pierwszej pomocy
w naglych wypadkach i postgpowania na wypadek pozaru.

Opracowal Tomasz Kujowa Total Consuiting 88-100 Inowroclaw . Kielbasiewicza 4/33
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1. Pracy na wysokosu Jest praca W

. Przy pl}-acas.h na wysokoSci zabram:ﬁ sig::

i T ' -

8. Post«;powame z odpadami:

3] odpady OIakowamowe przeznaczy¢ do odzysku (recyklingu) lub unieszkodliwiaé
zgodnie z obowiazujacymi przeplsatn | (.
2} postr;powac zgodnie z kartg charakterystyki substancji mebezplecznej
1
N . -

L
1v. WYMAGANIA BHP PRZY WYK_ONYWANIU PRAC NA WYSOROSCI

\ L I

ykonywana na pow1erzchm ’znajdumcej sie
na wysckosci co najmniej 1 m nad pozmmem podtogi lub ziemi. Prace te powinny by¢
wykon)%wané pod bezposrednim nidioljem wyznaczonych do {bgol celu oséb
(bezlaosredm przetozeni pracowmkow Dostep do wykonywania prac na wysokosm

maja Jeiym?l osoby upowazmone i od}owwdmo poinstruowane. Prace te powinny byé

organizpwane w sposéb niezmuszajg y‘ pracownika do wychylania' sie|poza obrys

urzadzenia, na ktérym stoi. | ,

(SR ||
Do prady na wysokosci nie zalicza sig | racy na powierzchni, mezalezme od wysokosci,

na _]Elkl&] si¢ zna}dUJe jezeli powierzchnia ta:

1) osto 1@@ Jest ze wszystkich stron d¢ V(yqokosc: co najmniej 1,5 m Weh)yml Scianami
lub dcianami z oknami oszklonymi,

2) wypfasazona jest w inne state kon{strukqe lub urzadzenia chronigce pracownika
przep upadkiem z wysokosci. ] “ |

. Na stannwwku pracy mogg by¢ zatr udmem pracownicy, ktorzy:

) majii ukdnczone 18 lat, | [

2) zostpli przeszkoleni w zakresie zgsad ‘bhp i ergonomii przy wykonywaniu prac
na \wsokosm

3) pos#ldajq aktualne badania iekarskT&‘ bez przeciwwskazan do wykdlnyvdama pracy,

4) legitymuja sie zaswiadczeniem o ukofczeniu szkolenia" w  dziedzinie
bezpieczenstwa i hlgleny pracy awzgledniajacego uwarunkowania wynikajace
A rolliza}ﬁ czynnosci wykonywanyc ﬁa%’vysokoscl L

5) wykazmq sie znajomoscia instrukeji, :

6) zostali zaopatrzeni w odpowiednie sr?d$c1 ochrony indywidualnej,

7) majy zezwolenie na wykonanl} pracy na wysokosci od’ bezposredniego
przciozonego. ’

E) .

1) palénia tytoniu,

2) spo:;rywama posﬂkow na stanow1slqu pr@cy, ’l. I
3) uzywania ognia, :
4) plzebywama W pracy i wykonywama pracy pod wpltywem alkoholu,

5) projvadzenie rozméw telefonicznygh, | i rL

6) ustawienie urzadzen w miejscu lub bezposrednim sgsiedztwie ustawienia drabiny

\ | I
Opr acowlri Tomasz Kujawa Total Consultig 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewiclza 4/53
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(ograniczajacych swobode poruszania sie po niej),
7) wspinanie na konstrukeje i maszty, ktére moga ulec ztamantu,
8) mycia okien gdrnych przy otwartych oknach dolnych,
9) mycia okien stojgc na parapecie.

4. Czynnosci przed rozpoczeciem prac na wysokodci:

1) wyshuchad szczegolowego instruktazu wykonywania tych prac. Instruktaz obejmuje
imienny podzial pracy, kolejnos¢ ich wykonywania oraz wymagania w zakresie bhp
przy wykonywaniu tych prac, sposdb uzycia §rodkoéw ochrony indywidualnej (jesli
zachodzi koniecznosc¢ ich uzycia),

2) sprawdzi¢ kompletno$¢ wyposazenia na stanowisku pracy,

3) sprawdzi¢ stan techniczny narzedzi, materialéw, drabin (sprawdzié¢ stabilnosé,
wytrzymalosc na przewidywane obcigzenie).

5. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania prac na wysokosci:

1) stosowanie odziezy roboczej, obuwia roboczego oraz $rodkéw  ochrony
indywidualnej,

2) koncentrowanie uwagi na wykonywanych czynnosciach,

3) podczas pracy zachowanie wlasciwej pozycji ciala,

4) nierozpoczynanie pracy na wysokosci bez doktadnego zaplanowania jej wykonania,

5) nie wychylanie si¢ poza obrys podestu czy drabiny,

6) niestosowanie drabin w sytuacji, gdy prace mozna wykonaé przy uzyciu innych
urzadzen, np. narzgdzi o odpowiednio dlugich uchwytach.

6. Podstawowe czynnosci po zakoiczeniu prae na wysokosci:
1) uporzgdkowac stanowisko pracy,
2) odlozy¢ narzedzia pracy w wyznaczone miejsca.

7. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1) wadach i/lub uszkodzeniach narzedzi lub sprzetu nalezy niezwiocznie zawiadomic
przelozonego,

2) jezeli sytvacja na to pozwala kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ nalezy
niezwlocznie swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawic w takim
stanie, w jakim nastgpit wypadek,

3) ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby, znajdujace sie w rejonie zagrozenia,
o grozacym im niebezpieczenstwie,

4) bezwzglednie udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym, dzialajac spokojnie,
szybko i sprawnie zgodnie z instrukcjg udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach i postgpowania na wypadek pozaru,

5) w przypadkach uzasadnionych wezwaé pogotowie ratunkowe,

6) w przypadku pozaru postgpowac zgodnie z instrukcja udzielania pierwszej pomocy
w naglych wypadkach i postgpowania na wypadek pozaru.
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! |
V. WYMAGANIA BHP PRZY| WYKONYWANIU ROB(lT BUDOWLANYCH,
ROZBIORKOWYCH, =~ REMONTOWYCH I . MONTAZOWYCH,
PROWADZONYCH BEZ WSTRZYMANIA RUCHU WYDZIALOW

1'[

2
: stosowa¢ w czasie trwania prac, Wojt Gminy Inowroclaw

4.

~ ewentualnymi skutkami zagrozen.
|

Przed rozpoczeciem ropot budowlanych, rozbiéfkow ch, remontowych

i montazowych prowadzony{:h bez wstrzymania ruchu wydzialdw, na terenie ktorych

ma]q by¢ prowadzone, Wdj; Gminy Inowroclaw wraz z | sobq kierujacg robotami
powinni ustali¢ protokolarnis warunki bezpieczenstwa 1 h g:en]y pracy z podzialem
obowiazkdw w tym zakresie. ﬂ

O prowadzonych robotach graz niezbgdnych srodkach bemFlec enistwa, jakie nalezy

powinien poinformowac
pmcowmkow przebywajacych lub moggcych przebywa¢ na terenie prowadzenia robot
lul? w jego sasiedztwie. I' ‘ ‘

Kierujgcy robotami ma obowigzek wydzielenia i wyrazilego oznakowania terenu
prowadzenia robot. W nfiejscach niebezpiecznych plhwinien umiesci¢ znaki
informujace o rodzaju zagrozenia oraz stosowaé inne s’rm]?ki zabezpieczajace przed
|
| |
Nalezy zapewnié¢ bezpieczestwo przy komunikacji poziorhej, pionowej oraz dojscia
do stanowisk pracy. Vo

I ; ‘ |

VL. WYMAGANIA BHP PRZY WYKONYWANIU PRAC Z UZYCIEM
ELEKTRONARZEDZI | y |

11

|
Na stanowisku pracy mogg byc zatrudnieni pracownicy,, 'ﬁktorzy

1) posmdajq przeszkoleme égolne i stanowiskowe bhp, twﬁrdzajqce praktyczng
znajomos¢ obshugi urzadzen,

2) posiadaja aktualne sw1ad ctwo lekarskie, 5

3) {}JOSladan predyspozycje Ijasychlczne i fizyczne, r |

4) . sa wypoczeci, ‘

5) zostali zaopatrzeni w odq;ez robocza przewidziang dia ¢
| écigle przylegajacg do cjala, ochronniki stuchu, okul

potrzeby poimaskr—;,
6) t zostali zapoznani z mstruquq bhp i instrukcja obstugi el:(f(troparzqdm

janego stanowiska pracy,
k‘y ochronne, a w razie

Stanowisko pracy przy obsludze elektronarzedzi powinno spelniaé¢ nastgpujace
wymagania: ‘ ]

1) zapewnia¢ odpowiednig ilos¢ miejsca do swobodnej obsiugi urzadzenia,
2)i zapewnia¢ porzadek i czﬁ?stoéé w migjscu pracy, 'ﬁ |

l| Opre wcowal Tomasz Kufowa Tomlf Consulting 88-100 Inowroclaw 1 j} Arel'lba.s:ewzc:a 4/53

tel. kom. 534 112 998, email: bivro@totaleconsuiting. pl

| |



Strona 9z 12

Wydanie:

1 WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE
NIEBEZPIECZNYCH WYSTEPUJACYCH
W URZEDZIE GMINY INOWROCLAW

Numer: 5/2016

Data obowiazywania:

19.09.2016 .
3) zapewnia¢ ochrong przed wznieceniem pozaru — usunigcie materialow
fatwopalnych,
4) zapewnia¢ bezpieczenstwo poprzez usunigcie lezgcych przewodow z przejsé

i dojs¢ do stanowiska pracy.

3. Przy pracach z elektronarzedziami zabrania sie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

zdejmowania oslon,

pracy w wilgotnych rekawicach,

pracy w luznej odziezy, ktéra moze zosta¢ pochwycona przez narzedzie w ruchu,
uzywania elektronarzedzi w poblizu prac spawalniczych,

przecigzania elektronarzedzi — gdy korpus jest goracy nalezy zrobi¢ przerwe
w pracy,

dociskania narzgdzia do materiatu tulowiem,

pracy z narzgdziem na drabinie przystawnej lub na chwigjnym rusztowaniu,

pracy z narzedziem o napedzie elektrycznym na zewnatrz pomieszczenia w czasie
opadu deszczu/ $niegu,

napraw, konserwacji w czasie ruchu maszyny i bez odpowiednich uprawnien,

10) pozostawiania narzedzi bedacych w ruchu bez nadzoru,
11) dopuszczania osdb drugich w strefe wykonywanych prac,
12y uzywania otwartego ognia,

13) palenia tytoniu,

14) spozywania posilkow.

4. CzynnoS$ci przed rozpocz¢ciem pracy:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

PRZED OGLEDZINAMI ELEKTRONARZEDZI NIE MOZNA WLACZAC ICH
DO ZASILANIA

sprawdzi¢ czy wylacznik urzadzenia jest w pozycji wylgez,

sprawdzi¢ czy urzadzenie jest kompletne i sprawne technicznie,

sprawdzi¢ stan instalacji elektrycznej, w tym przylaczy, czy narz¢dzie wykonane
jest w I czy II klasie izolacji,

sprawdzié czy korpus urzadzenia, przewdd zasilajacy i wtyczka nie s uszkodzone,
zawilgocone,

sprawdzi¢ czy ostona jest dobrze zalozona 1 zamocowana,

sprawdzi¢ zamocowanie, stan i zuzycie narzedzi skrawajacych (tarcz, wiertel,
frezow itp.),

sprawdzi¢ czystosc uchwytow,

sprawdzi¢ na biegu z luzem czy narzg¢dzie pracuje rowno, bez drgan i bez
nadmiernego halasu oraz czy sprawny jest wylacznik,

sprawdzi¢ zamocowanie elementow obrabianych,

10) przygotowac niezbedne pomoce,
11) zapewnic odpowiednie oswietlenie,
12) probnie uruchomic urzadzenie i sprawdzic jakoscC jego dziatania.
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1 . )
5. Zasady i sposoby l:tezpiecznego wykonywania pl'iac Z uzyciem elektronarzgdzﬂ:
1) stosowaé sie do instrukcji obstugi urzadzenia, | .
| 2) podczas eksploatacjilnie wylaczaé zabezpieczeﬁ‘l, |
3) stosowac wymapane $rodki ochrony indywidus ‘lnej,
4) nie stosowaé naidmiernej sity docisku i przesuwu elektronarzedzi,
l 5) tam gdzie wymggane trzymac narz¢dzie oburadz w czasie pracy, !
: 6) tam gdzie wynxéaane trzymac narzedzie pod odpowiednim katem, |
7) sukcesywnie usi wac odpady, | ‘
l 8) zachowywaé odioowmqu pozycje ciala, |
9) nie dopuszczac do stanowiska pracy 0sob nieup;
l 10) przerwa¢ prace ‘fv przypadku zmgcezenia.

‘owaznlonych

I

6. Podstawowe czynnosci po zakosiczeniu prac z utyciem elektronarzedzi: .
' 1) wylgczy¢ urzqc};zenig i zabezpieczyé przed gruchomieniem przez niepowplang

osoby, |

2) uporzadkowa¢ stanowisko pracy, ‘ :
, 3) odkiadaé obrobfone &lementy na wyznaczone rﬁhejspe ]
4) zapewni¢ wiladdiwe warunki przechowywanih elektronarzgdzi, chronigce J}vrzecll
zabrudzeniem, nszkodzemem zawilgoceniem. '

| | |
l 7. Zasady posts;powmnia w sytuacjach awaryjnychg | I‘ I
1) awarie urzqdzema nalezy zglosié przelozonemm, f
' 2) uszkodzone ele]hron5m9d21a powinny by¢ naty Ehmlast odtaczone od zasilanid, |
3) w razie pozaru halezy natychmiast powiadomi¢ e straz pozarng tel: 998, a wypladku
innych zdarzen; w razie potrzeby, odpow1ed rle shlzby ratownicze; postgpowac
l zgodme Z msgrukc:jq udzielania pierwszej pomocy w naglych wypaﬁ‘kach
i postgpowania na wypadek pozaru,
’ 4) bezwzglednie u‘ zwl;c pierwszej pomocy posz) pdowanemu :
5) w wypadku zcarzenia zagrazajqcego zdrowtu Iub zyciu pracownikow n“ﬂezy
powiadomié osoby narazone i wspdlnie opuscif: pomieszczenia,
l 6) kazdy wypadely przy pracy nalezy zglosié ]rze}ozonemu a stanowisko pracy
pozostawié w td klm stanie, w jakim nastapil wypadek. ”

|
l UWAGA Narzedzia i u1tzqd2tema o napedzie mechamcz‘{hym nalezy poddawaé okresowym |

przegladom i badanlom |

| Uwaga f 1 (- [
W razie wqtpllwosm cd do zachowania warunkaw bezQplecbnej pracy pracownik ma q'rawo
| przerwaé prace i zwrdcié sie do przefozonego o wyjasrileme sytuacji. Na podstawie arl. 210
| Kodeksu Pracy pracolvnikl ma prawo - w razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja
przepisom bhp i stwarizaja bezposrednie zagrozeme d a zdrowia ub zycia pracownll{ﬁi lub
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim mebezpleczenstWem innym osobpm —
! powstrzymac si¢ od wﬂkoniwama] pracy, zaw1ada1majf cOo qym niezwiocznie przelozo negq

{

| o 1
l Opracowal Tomasz Ki_iimva Total Consulting 88-100 Ir1+vrocimv ul, Kietbasiewicza 4/53 |
‘ tel. kom. 534 112 998, email: biuro@tatalconsulting.pl
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VII. PRACE, KTORE POWINNY BYC WYKONYWANE PRZEZ CO NAJMNIEJ
DWIE OSOBY

1. W przypadku prac, przy ktorych istnieje mozliwo$¢ wystgpienia szczegdlnego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika, Wgjt Gminy Inowroclaw powoluje
do wykonania tych prac co najmniej dwie osoby w celu zapewnienia asekuracji.

2. Decyzje o tym, czy dany rodzaj pracy wymaga powolania co najmniej dwdch os6b
do jej wykonania, Wojt Gminy podejmuje po konsultacji z kierownikiem referatu,

na terenie ktorego prace te beda wykonywane.

3. Decyzje w tym zakresie Wojt Gminy wydaje w formie wewnetrznego pisma.

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul, Kielbasiewicza 4/53
tel. kont. 534 112 998, emuail: biuvro@totalconsulting.pl
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PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (j.t. Dz. U. 2 2014 r., poz. 1502, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997r, w sprawie
og6lnych przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy (j.t. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.
1650, z pdZn.zm.).

INFORMACJE OGOLNE

1.

Poprzez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje sig¢ do wykonywania
pracy okreslonego rtodzaju na rtzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem
i za odpowiednim wynagrodzeniem.

Niniejsza instrukcja okresla podstawowe obowiazki pracownika, ktérych spetnianie
podczas wykonywania pracy jest niezbedne dla zachowania bezpieczenstwa.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

Ln

Rzetelne wykonywanie pracy.

Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie oraz obwieszczeniu pracy

i ustalonego porzadku pracy.

Przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp 1 ppoz. oraz poddawanie sie
zarzadzonym Dbadaniom lekarskim.

Dbanie o dobro urzedu, ochrona jego mienia.

Uzywanie przydzielonych s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

PODSTAWOWE PRAWA PRACOWNIKA

1.

2

Powstrzymanie sie od wykonywania pracy w przypadku, gdy warunki pracy nie
sg zgodne z wymaganiami przepisow bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia.

Powstrzymanie sie od pracy, gdy jej wykonywanie wiagze si¢ z powstawaniem
bezposredniego zagrozenia (pracownik ma obowigzek w takim przypadku
natychmiast powiadomi¢ przelozonego o grozacym niebezpieczenstwie).

Powstrzymanie si¢ od wykonywania czynnosci wymagajacych szczegdlnej
sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy stan psychofizyczny pracownika nie
zapewnia bezpiecznego wykonania pracy albo stwarza zagrozenie dla innych
pracownikow lub oséb (pracownik musi niezwlocznie powiadomié o tym
pizetozonego).

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/33
tel. kom. 534 112 998, email: bivro@totalconsulting.pl
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]
OBOWIAZKI PRA(LOWNIKA W ZAKRLSIE PRZESTRZEGANIA

PRZEPISOW BEZPIEC?EN STWA THIGIENY PR\AC\l’

1. Obowiazki ogélne ptlacowmka w zakresie bhp: |

1)

2)
3)

4)

5)

|

5;'.‘

: i . . ]
znac¢ ryzyko zawbdowe wystepujace na jego btanowisku pracy oraz umlecii
stosowa¢ 1 przestrzegad zasady zapobiegaj:’:[ce powodowaniu  zagrozen

wypadkowych orag znaé przepisy 1 zasady bhp, ;l I [
bra¢ udzial w organjzowanych przez pracodawee szkoleniach z tego zakresu
i poddawac sie¢ egFammom sprawdzajacym, "
wykonywac prac% w sposob zgodny z przepls‘mru i zasadami bhp, zawsze’
wykonywac¢ polecenia i wskazania prze%ozoneglfo

dbac o sprawnoédl i stan techniczny maszyn i|lurzgdzen, narzedzi i sprzetu]
ochronnego oraz: zachowywaé porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy

i w miejscu jej , wyh onywania, a po zakofgzeniu pracy uporzadkowaé

stanowisko pracyi wylaczy¢ z zasilania elektrjcznego maszyny inarzedzia, [,‘
poddawaé  sig | obowigzujacym badaniom  wstgpnym, kontroinym

1 okresowym lek}hrskim oraz stosowac sie do’flzaldceﬁ wydawanych przezw

lekarza. | ‘ . .- :
: ‘ L

‘ ) ) o . . o]
Pracownik ma obowxqzekj natychmiast powiadamia¢ przelozonego o zauwaZonyrh

wypadku lub zagrozeniu dla zdrowia i zycia pracownikdw, awarii maszyny i urzadzenia
i lub innych usterkach mai hcych wplyw na bezplecz#nst\}vo wykonywania praC)f”
Stawianie si¢ do pracy w slanle wskazujacym na spozyd¢ie alkoholu, jak i spozywanie
y alkoholu podezas wykonyvjania obowiazkow oraz pod \\. {plywem srodkow odu:za}qcyc};b,

czy substancji psychotropowej jest

| )
zabronione.

2. Obowiazki szczegélu'ﬁve pracownika w zakresie biwp: ’ l”

1)
2)
3)
4)

3)

wykonywanie  polecenn  przelozonego  zwigzanych z bezpiecznym
wykonywamem Iracy, i

przerwanie pracy w przypadku zauwazenia stanu nienormalnej pracy maszyhy
lub urzadzenia ipowiadomienie o tym prze%ozameg .

stosowanie przytg.melonej odziezy i obuwia\' roboczego, a takze w miair
potrzeby odmezy ochronng,

znajomosé 1nstruh|q: obstugi i instrukgji bhp o §}ug1wanych maszyn i urzqdzw;
oraz przestrzegan e podczas pracy ustalen w Zakresie bezpleczenstwa I
poruszanie sie nd terenie urzgdu w sposéb rozwazny i tylko wyznaczonymi
drogami komuml\qpcy}nyml \§| | w

! i L

I U |
Opracowal Tomasz Kuyjawa Total Consulting 88-100 Inowr‘acn‘mv ul. Kietbasiewicza 4/53 ‘:
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6) nieprzeprowadzanie samowolnych napraw (lub wymiany uszkodzonych
bezpiecznikéw) w tablicach rozdzielczych pradu elektrycznego oraz
instalagjach 1 wylgcznikach pradu elektrycznego,

7} stosowanie zasad okreslonych instrukcja organizacji bezpiecznej pracy przy
transporcie rgcznym na terenie urzedu,

8) wykonywanie pracy przy dostatecznej koncentracji uwagi na wykonywanych
czynnosciach,

9) w przypadku obslugi maszyn przed uruchomieniem sprawdzenie, czy
uruchomienie nie spowoduje zagrozenia dla innych pracownikéw,

10)dokonywanie konserwacji, napraw lub kontroli maszyn 1 urzadzen
napedzanych energia elektryczng jedynie przez osobe majaca uprawnienia
do ich wykonywania. Mozna je rozpocza¢ dopiero po trwalym odlaczeniu
urzadzenia z zasilania elektrycznego,

11)w przypadku powstania pozaru lub konieczno$ci udzielenia pierwszej pomocy
osobom poszkodowanym postepowanie zgodnie z instrukcja udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach i postgpowania na wypadek pozaru.

VI. ZASADY BEZPIECZNEJ PRACY NA STANOWISKACH BIUROWYCH

Podstawowe zasady wykonywania bezpieczne] pracy przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach biurowych przedstawione zostaly w ,Dekalogu bezpieczne] pracy
dla stanowisk biurowych” stanowigcym Zalacznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

VII.  ZASADY BEZPIECZNEJ PRACY NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

Podstawowe zasady wykonywania bezpiecznej pracy przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych przedstawione zostaly w ,Dekalogu bezpiecznej pracy
dla stanowisk robotniczych” stanowigcym Zalacznik nr 2 do niniejszej instrukeji.

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/33
tel. kom. 534 112 998, email: bivro@totalconsulting.pl
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ZALACZNIKI

1. Zalgeznik nr 1 - ,Dekalog bezpiecznej pracy dla stanowisk biurowych™
2, Zatgcznik nr 2 — , Dekalog bezpiecznej pracy dla stanowisk robotniczych™

Opracowal Tomasz Kujowa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/33
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‘ Zalgeznik nr 1
I il |
I |

Dekalog bezp:ecznej pracy

I
dia stanow:sk biurowych

2achowaj lad
| porzgdek
w biurze,

2 Pamigtaj o ergonomlczspvm

stanowiske i
kemputarowym — }
odpowiednio k
dopasowane krzesto
i monitor ekranowy.

Po kaidej godzinie pracy
przed komputerem zréh

5 minut przerwy

ad monitora, wykonujge
w tym czasie inne zadania,

4 Kiedy siggasz po dokumenty

znajdujace sie

na wysokich regalach,
korzystaj ¢ podestu.
Nie stawaj na krzedle
obrotowym,

Przestrzegaj zasad
recznych prac
transportowych.
Nie przenos
jednoctesnia zbyt wielu 1 zbyt
cigikich dokumentow.

Obstugujge sprzet

6 biurowy lub sprzgt AGD

stosu] sig do instrukeji |
obsiugi.

0 wszelkich usterkach

i awariach informuj [
przefotonego,

ledli korzystasz z niszczarki,
uwazaj na luine elementy
Twojego ubrania, ktdre
mogy zoxtaé weizgnigte
np. krawat, laficuszek,

8 Zachowaj ostroinpit |

podczas poruszania sig
po biurze i korytarzach,
Nie biegaj.

UWwataf na slisky pndlolgq

i

Ly

Zachowa] ostroinoéé podezas
przygotowywania positkéw —
gorgee napole, ostry ndi itp.

10 Podezas wyjazdow stuibowych
przestrzegaj przeplséow
ruchu drogowegs |
| zachowaj ostroinosé,

Ops

L
|

I
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Dekalog bezpiecznej pracy

dla stanowisk robotniczych

S

1 Stosuj wymagane srodki

ochrony indywidualnej, @ 2 Prace szczegdinie
& niebezpieczne wykonuj

| aw przypadku prac !
E na wysokosciach, sprzgt tylko na polecenie
i chronigey przed upadkiem. przefozonych.

Kontroluj stan maszyn,
ktére obslugujesz.
Pamigtaj o obsludze
codrienne;,

Nie omijaj i nie niszcz
zabezpleczen maszyn,
barier oraz wygrodzen, ;

6 Zanim rozpoczniesz prace naprawecze,
remantowe, porzgdkowe czy
konserwacyjne zabezpiecz maszyne
przed przypadkowym, g

Uzywaj maszyn, narzgdzi
i sprzetu zgodnie
z przeznaczeniem.

s

g niepowolanym
% uruchomieniem.
7 Podczas wyfazddw sfutbowych 8 Przestrzegaj zasad
przestrzegaj przepisow rgcanych prac
ruchu drogowego transportowych.
i zachowa] ostroznosé. Nie przenas

jednoczesnie zhyt wielu i 2byt
cleikich materialdw.

Reaguj, kiedy 2auwalysz

9 niebezpleczenstwo, Zglasza) wszelkie 10 Wspélpracu] z innymi ® ©
nieprawidlowosci, Jestes “ - przy doskonaleniu
odpowiedzialny e kultury bezpiecznej T@
za berpleczanstwo swoja  f. pracy.
i innych,

Opracowal Tomasz Kujawa Total Consulting 88-100 Inowroclaw ul. Kielbasiewicza 4/33
tel. kom. 534 112 998, email: biuro@totalconsulting.pl
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T Zalgeznik Nr 7
E N S R U KCJA B H P do Zarzqdzenia Wijta Nr{"e{’/{ {j/
cdmia LG hEsL g £ O

przy pracach administracyjno-biurowych

3. Zabronione jest uzywanie niesprawnych lub

1. Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ uszkodzonych urzadzen elektrycznych badz
dopuszczony pracownik, ktory: podiaczanie ich do uszkodzonej instalacji
- posiada wymagane kwalifikacje do pracy elektryczne;.
na wyznaczonym stanowisku, ) 4. Nie nalezy samodzielnie naprawia¢
- posiada przeszkolenie ogolne 1 stanowiskowe uszkodzonych wiyczek lub przewodow
bhp3 ) . elektrycznych — czynnogci te powinna
- posiada aktualne $wiadectwo lekarskie, wykonywaé osoba o odpowiednich
- zostal zapoznany z obowigzujgcymi kwalifikacjach — elektryk.
instrukcj' ami bhp 1 instrukcjami obsiugi 5. Nie nalezy tarasowaé przejsé i ciagow
urzgdzen. komunikacyjnych wykorzystywanych jako
drogi ewakuacyjne oraz ufrudnia¢ dojscia
I1. Bezpieczne warunki pracy w biurze s3 zapewnione do podrecznego sprzetu gasniczego.
gdy: Zastawianie sprzetu gasniczego jest zabronione.
1. Zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia 6. Podczas uzywania czajnika elektrycznego lub
stanowiska pracy (co najmniej 2m’ wolnej innego urzadzenia grozacego poparzeniem
powierzchni podlogi). nalezy zachowac ostroznos¢, aby nie poparzyc
2. Jest wlasciwe os$wietlenie w zaleznosci siebie lub wspoélpracownikéw.
od charakteru pracy (dla stanowisk 7. Zabrania si¢ palenia tytoniu poza miejscem do
komputerowych 500 Ix). tego WyzZnaczonym.
3. Jest dostateczna wentylacja pormieszczenia;
wilgotnosé wzgledna powietrza w Pracownikowi pracujgeemu przy komputerze
pomieszezeniu biurowym powinna wynosic ok. przystugufe pigciominutowa przerwa
50% w lecie, a ok. 45% w zimie. po kazdef godzinie pracy = komputerem.
4. Jest wystarczajgce ogrzewanie w olresie Przerwy te pracownik powinien wykorzysiaé
jesienno-zimowym (min. -+ 18°C), na wykomnwanie innyeh czvanosei stuzbowyeh.
5. Sg dostepne i w dobrym stanie urzadzenia
higieniczno-sanitarne oraz dobry stan techniczny V. Czynnosci po zakoliczenin pracy:
mebli, sprzetu i innych urzadzen. 1. Uporzadkowac dokumentacje i sprzgtnac

stanowisko pracy.

111 Czynnosci przed rozpoczeciem pracy: 2. Zamknaé otwarte okna.
1. Wywietrzy¢ pomieszczenie. 3. Wylaczy¢ spod napigcia sprzgt elektroniczny,
2. Zapozna¢ sie ze stanowiskiem pracy. elektryczny i odwietlenie.
3. Sprawdzi¢ stan techniczny uzywanych urzadzen,
sprzetu, mebli, stan oswietlenia stanowiska V1. Postepowanie w sytuacjach awaryjnych:
pracy.

1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy
niezwlocznie zglosié przelozonemu,
a stanowisko pracy, na ktérym doszio
do wypadku zabezpieczy¢ przed dostgpem

3. Dopasowa¢ stanowisko pracy do swoich
potrzeb. Odpowiednio do swojej oseby
wyregulowac siedzisko oraz w miarg petrzeby
ustawienie sprzetow i o$wietlenie stanowiska

osdb niepowolanych, zmiang  jego
pracy. . L ,
‘s R usytuowaria, w tym poloZenia urzadzen
4, Ustawi¢ odpowiednio do wykonywanych . . )
- Ce . . technicznych, mebli lub innych
czynnosci oraz sprawdzi¢ regulacje urzadzen Y
przedmiotdw,

uzywanych podczas pracy (monitor, drukarka,
kopiarka itp.)}.

[

. W razie zauwazenia pozaru pracownik ma
chowigzek  niezwlocznie  zaalarmowac
wspolpracownikow i przelozonego oraz

IV. Czynnosci podezas pracy: .t .
podjac prébe jego ugaszenia.

1. Utrzymywac lad i porzadek na stanowisku
pracy. . Lo . ,
2. Przy zdejmowaniu dokumentéw z wysokich W razie watpliwoSei co do stanu bezpieczenstwa
pélek, pawlaczy itp. nalezy korzystac pracy, l_’f'“'f““’“'k ma prawo przerwac pracy
z przeznaczonych do tego celu podestow — i Zwrécié si¢ do przelozonego o wyjasnienie

nie wolno wehodzi¢ na krzesia, czy parnpet sytuacji. W &
i H'l
okienny!! specjalisga ds. BHP 1 ppoz.
Opracowai: Total Consulting' Zatwierdzil:
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L. Do pracy przy obsludze komputera moze byé
skierowany pracownik, ktéry:
- posiada wymagane kwalifikacje do pracy
na wyznaczonym stanowisku,
-posiada wladciwy stan zdrowia potwierdzony
swiadectwem lekarskim,
-zostal zapozmany z instrukeja bhp 1 instrukcja obslugi,
- jest trzezwy.

IL. NaleZy zapewni¢ bezpieczne warunki pracy przy

obshidze komputera poprzez:

- zapewnienie wystarczajacej powierzchni stanowiska
pracy,

- dostateczna wentylacje pomieszczenia, naturalna lub
mechaniczng,

- zapewnienie wystarczajacego komfortu cieplnego
w okresie jesienno-zimowym (minimum +18°C).

HI. Na stanowisku pracy z komputerem i drukarks

obowijzujg nastepujgee zakazy:

1. Zakaz pracy bezposrednio przy monitorze
komputerowym kobiecie w calym okresie ciazy
ze wzgledu na ryzyko poronienia.

2. Zakaz spozywania posilkow na stanowisku pracy.

3. Zakaz palenia tytoniu w pomieszezeniach pracy
z komputerem.

4, Zakaz przechowywania na stanowiskach pracy cieczy
fatwo palnych.

5. Zakaz samowolnego naprawiania urzadzen
komputerowych, sprzetu i wyposazenia
stanowiskowego zasilanych energig elektryczng.

6. Zakaz pracy na stanowisku osob nie upowaznionych. .

7. Zakaz przechowywania na stanowisku pracy
magnesow 1 metali namagnesowanych jak réwniez
noszenia bizuterii magnetycznej w czasie pracy.

IV. Czynnosci przygotowaweze na stanowisku:
Przed rozpoczeciem pracy nalezy:

. Wykona¢ prace porzadkowe (wietrzenie pomieszczen).

. Sprawdzi¢ kompletnosé technicznego wyposaZenia.

. Dostosowaé biurko, krzesto 1 podndzek do wymiardw
swojego ciala.

. Sprawdzi¢ ustawienie kompuiera, przygotowac
drukarke i sprzet pomocniczy.

5. Przygotowac komputer do pracy poprzez:

- wlaczenie do sieci zasilajacej w energie elektryczna,
nacisnigcie przycisku zasilania komputera
i przycisku zasilania monitora,

- wyswietlenie na ekranie dowolnej informacji
z programem znajdujacym si¢ na twardym dysku
lub dyskietce,

- repulacje jasnosci i kontrastu pomigdzy znakami i
tlem w zaleznosci od potrzeb | warunkdw otoczenia,

- w razie potrzeba nalezy zastosowaé filtr fub ekran
ochronny.

L b —

oy
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na stanowisku pracy z komputerem i drukarka
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6. Przygotowac programy uzytkowe do pracy zgodnie
z instrukcjami ich uzytkowania,

7. Przygotowac dokumenty zawierajace dane, kidre beda
wykorzystywane podczas pracy z komputerern.

8. Uruchomi¢ program zgodnie z instrukejg.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Zadania gléwne zgodnie 2z oprogramowaniem
polegaja na:
- odczytywaniu informacji z dokumentu
i wprowadzaniu danych do komputera,
- prowadzeniu dialogu z komputerem,
np. poréwnywanie danych i ich analiza,
- zapisywaniu zhiorow roboczych na dyskach,
- drukowaniu informacji na drukarce.
Nie wolno uzywac¢ dyskietek i programéw z nieznanych
Zrodel ze wzgledu na moiliwesé wprowadzenia
do komputera ,,wirusa".
2. Zadania pomocnicze polegaja na:
- wymianie dyskietek,
- tworzeniu ,.kopii bezpieczenstwa" i zapasowych kopii
plikow,
- wykrywaniu fizycznych uszkodzer powierzchni
nosnika twardego dysku,
- zmianie kontrastu lub jasnosci obrazu na ekranie,
- dostarczaniu papieru do drukarki, wymianie tonerdw,
- ochronie komputera i drukarki przed dosigpem osob
nie upowaznionych.

VI, Czynnosci zakoniezeniowe na stanowisku:
Po skoficzonej pracy pracownicy powinni:
1. Wylaczy¢ komputer, monitor, drukarke i inne urzadzenia
oraz sprzet stanowiskowy zasilany energig elekiryczna.
2. Schowaé¢ dokumenty wykorzystywane podczas pracy,
3. Schowac dyskietki, instrukcje obshugi, zamknaé szafy
1 biurko.
4. Odniesé kopie bezpieczenistwa" i zamkna¢ w sejfie.
5. Wytrzec kurz mickkg szmatky z powierzchni blatéw,
biurka, urzgdzen i sprzetu.
NIE WOLNO!
- ezyscié na mokro obudowy komputera bedacego
pod napieciem,
- uzywa¢ do czyszczenia rozpuszezalnikdw.
6. Wykonac inne czynnosci porzadkowe.

V. Przerwy w pracy na stanowisku:

Z analizy pracy na stanowisku wynika, ze w przecig¢inej
zmianie roboczej czas wykonania zadan gléwnych
wynosi 360 min. Przerwy-na potrzeby naturalne ok, 30
min. Przerwy odpoczynkowe organizuig sobie sami
pracownicy.,  Pracownikowi  pracujagcemu  przy
komputerze przystuguje pigciominutowa przerwa po
kazdej godzinie pracy z kompuierem. Przerwy te
pracownik powinien wykorzystaté na wykonywanie
innych czynnosci stuzbowych.

WS T
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I. Do obshugi niszczarki moze byé dopuszezony
pracownik, ktory:
- posiada przeszkolenie ogolne i stanowiskowe
bhp,
- posiada aktualne §wiadectwo lekarskie,
- zostal zapoznany z instrukejg bhp 1 instrukeija
obslugi.

I1. Stanowisko pracy przy obsludze niszczarki
powinno spelniaé¢ nastepujace wymagania:
1. Zapewnia¢ wygodna prace, oraz stabilne
polozenie urzadzenia.
2. Zapewnienie odpowiedniej ilosei miejsca
do swobodnej obslugi urzadzenia.
3. O$wietlenie nie powinno powodowaé odbic.

II1. Czynnosci przed rozpeczeciem pracy:

I, Sprawdzi¢ wzrokowo kompletnoscé stanowiska
pracy.

2. Dopasowa¢ stanowisko pracy do swoich
potrzeb.,

3. Sprawdzi¢ stan zasilania niszczarki.

4. Podlaczy¢ niszezarke do gniazdka z bolcem.

5. Sprawdzi¢ dziatanie czujnikéw i lampek
kontrolnych niszczarki.

6. Sprawdzi¢ pojemnik na scinki papieru lub
zamocowacd worek w zaleznosei od typu
niszezarki.

1V. Czynnosci podezas pracy:

1. Zachowa¢ wlasciwg pozycje ciala,

2. Zachowac bezpieczne edleglosci od ruchomych
{tngcych) czedci.

3. W celu uruchomienia niszezarki ustawié
przycisk start.

4, Wiozy¢ papier do otworu wlotowego (od kilku
do kilkunastu kartek w zaleznosci od typu
niszezarki).

UWAGA: Po wlezeniu jednorazowo zbyt
duzej ilosei kartek urzadzenie moze sie
zablokowad,

W celu odblokowania niszczarki nalezy:

- przycisngt klawisz cofania ,,R” — niszczarka
wysunie zablokowany papier,

- ponownie kolejno wkladaé mniejsze porcje do
otworn wlotowego.

5. Po zniszezeniu dokwmentéw przycisnaé przycisk
stop.

6. Zachowac porzadek na stole craz w poblizu
stanowiska pracy.

7. W miarg mozliwosci organizowac prace
w 5posab urozmaicony, zmieniajac wykonywane
zadania 1 pozycje ciala.

Opracowal: Total Consultin
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przy obstudze niszczarki dokumentow
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8. W wypadku przerwy w zasilaniu natychmiast
wylaczyc niszczarke i inne urzgdzenia
elektryczne oraz odiaczyé je od zasilania.

0. Nie dopuszezad do stanowiska pracy osob
nieupowaznionych.

V. Czynnoscei po zakonczeniu pracy:
1. Wylgczyé niszczarke i inne urzadzenia
elektryczne.
2. Opréznié pojemnik lub wymieni¢ worek ze
scinkami.
3. Uporzadkowaé stanowisko pracy.
4. Zabezpieczy¢ materialy eksploatacyjne.

V1. Postepowanie w przypadku uszkodzenia
i innych wypadkow:

1. Awarie niszczarki nalezy zglosi¢ przelozonemu.

2. W razie pozaru nalezy natychmiast powiadomié
straz pozarng tel: 998, a wypadku innych
zdarzen, w razie potrzeby, odpowiednie stuzby
ratownicze.

3. W wypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowin
lub zyciu pracownikéw nalezy powiadomié
oscby narazone I wspodlnie opuscic
pomieszczenia,

4. Naprawy 1 konserwacje powinny by¢

dokonywane przez wyspecjalizowany serwis.

5. Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosié

przelozonemu,

Na stanowisku pracy zabrania sie:
1. Pracowaé na niesprawnej lub nie
kompletnej niszczarce.,
2. Pracy na urzadzeniach pozbawionych
obudéw i oslon bezpieczenstwa.

3. Wkladania rak, paleéw i innych czesci
ciala do wnetrza urzadzen, w miejsca do
tego nie przeznaczone.

4. Czyszczenia kserckopiarki bez
odlaczenia jej od sieci elekirycznej.

5. Spozywania positkéw podczas pracy.

6. Palenia tytoniu i spozywania alkeholu,

7. Wykonywania samodzielnych napraw
urzgdzen zwlaszeza elektrycznych.

8. Demontowania urzadzen biurowych,
kempufera, urzadzen peryferyjnych i
zasilajgcych oraz innych.

9. Pochylania sie nad niszczarka
z wystajgcymi czgSciami garderoby.

Przy obsiudze niszezarki u:lieiy/ przestrzegad
instrukejj obslug( .
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przy obstudze kserokopiarki

I. Do obslugi kserokopiarki moze by¢
dopuszczony pracownik, ktory:

- posiada przeszkolenie ogdlne i stanowiskowe
bhp,

- posiada aktuaine swiadectwo lekarskie,

- zostal zapoznany z instrukejg bhp 1 instrukcja
abstugi.

I1. Stanowisko pracy przy obsludze kserokopiarki
powinno spelniaé nastgpujace wymagania:

1. Zastosowany rodzaj stolu powinien zapewniaé
wygodng prace, oraz stabilne poloZenie
urzadzenia.

2. Zapewnienie odpowiedniej ilosci miejsca
do swoboednej obshugi urzadzenia.

3. Praca wykonywana jest na stojaco.

4. Oswietlenie nie powinno powodowad odbic.

5. Dlugotrwala praca przy kopiarkach - zwlaszcza
w niewielkim pomieszczeniu - wymaga
bezwzglednie stosowania skutecznej wentyiacji
mechanicznej oraz nawilzania powietrza.

IIL. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

1. Wywietrzy¢ pomieszczenie.

2. Sprawdzic¢ wzrokowo kompletnosé stanowiska
pracy.

3. Dopasowac stanowisko pracy do swoich
potrzeb.

4. Uruchomic kserokopiarkg, sprawdzi¢ i
ewentualnie skorygowac ustawienia urzgdzenia.

IV, Czynnoféci podezas pracy:

1. Zachowa¢ wlasciwg pozycje ciala.

2. Zachowac porzgdek w poblizu stanowiska
pracy.

3. W wypadku intensywnej pracy dokonywac
Przerw.

4. W wypadku przerwy w zasilanin natychmiast
wylaczy¢ kserokopiarke i inne urzadzenia
elektryczne oraz odlaczyé je od zasilania.

5. Kserowa¢ wylgcznie przy zamknietej pokrywie.

6. Nie dopuszczaé do stanowiska pracy osob

slxt’}eﬁFﬁYYﬁ‘?‘??ﬁ II} 1 ppos.
R
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V. Czynnoscei po zakoncezeniu pracy:

1. Wylaczy¢ kserokopiarke i inne urzadzenia
elektryczne.
2. Uporzadkowaé stanowisko pracy.

V1. Postepowanie w przypadku uszkedzenia
i innych wypadkdw:

1. Awarie kserokopiarki nalezy zglosi¢
przelozonemu.

2. W razie pozaru nalezy natychmiast powiadomic
straz pozarng tel: 998, a wypadku innych
zdarzen, w razie potrzeby, odpowiednie sluzby
ratownicze.

3. W wypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowiu
lub zyciu pracownikéw nalezy powiadomié
osoby narazone i wspdinie opuscié
pomieszczenia,

4. Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosic
przelozonemu.

Na stanowisku pracy zabrania sig:

1. Pracowad na niesprawnej lub nie kompleinej
kserokopiarce.

2. Pracy na urzgdzeniach pozbawionych
obuddw i oston bezpieczenstwa.

3. Wihkladania rak, palcéw i innych czesci ciala
do wnetrza urzadzen, w miejsca do tego
nie przeznaczone.

4, Czyszezenia kserokopiarki bez odiaczenia
jej od sieci elekirycznej.

5. Uruchamiania kserokopiarki w poblizn

naczyn z substancjami latwopalnymi lub

wybuchowymi (alkoholem, benzyng,

rozpuszezalnikami i innymi).

Palenia tytoniu i spozywania alkcholu.

7. Wykonywania samodzielnych napraw
urzadzen zwlaszeza elektrycznych,

8. Uzywania w poblizu Iatwopalnych sprayow,

&

Przy obshidze kopiarki nalezy przestrzegad
instrulieji obstugi.

nrzak
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L. Do obstugi faksu moze by¢ dopuszezony
pracownik, ktéry:

- posiada przeszkolenie ogdlne i stanowiskowe
bhp,

- posiada aktualne $wiadectwo lekarskie,

- zostal zapoznany z instrukcja bhp i instrukcja
obstugi.

H. Stanowisko pracy przy obsludze faksu
powinne speiniaé nastgpujace wymagania:

1. Zastosowany rodzaj stolu powinien zapewniad
wygodnag prace, oraz stabilne polozenie
urzadzenia.

2, Zapewnienie odpowiedniej ilosci miejsca
do swobodnej obshugi urzadzenia.

3. Zapewnienie dostatecznej wentylacji
pomieszczen i urzadzen,

4. Zainstalowanie faksu w poblizu tatwo
dostepnegoe gniazdka sieciowego.

II1. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

1. Sprawdzi¢ wzrokowo kompletnosc stanowiska
pracy.

2. Dopasowat stanowisko pracy do swoich
potrzeh.

3. Zaplanowa¢ kolejnoi¢ wykonywania czynnodci,
przygotowaé potrzebne dokumenty.

4. Uruchomi¢ faks.

IV. Czynnoici podczas pracy:

1. Zachowa¢ wladciwg pozycje ciala,

2. Zachowa¢ porzadek w poblizu stanowiska
pracy.

3. Nie dopuszczad do stanowiska pracy oséb
nieupowaznionych.

V. Czynnosci po zakonczeniu pracy:

1. Pozostawic faks na czuwanie,

2. Uporzadkowaé stanowisko pracy.

3. Zabezpieczy¢ urzadzenie przed dostgpem osob
niepowolanych.

Specjalista ds. BHP i ppoz.
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V1. Postgpowanie w przypadku uszkodzenia

i innych wypadkow:

1. Awarie faksu nalezy zplosi¢ przelozonemu,

2. W razie pozaru nalezy natychmiast powiadomic
straz pozarng tel: 998, a wypadku innych
zdarzen, w razie potrzeby, odpowiednie sluzby
ratownicze.

3. W wypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowiu
lub zyciu pracownikow nalezy powiadomic
osoby narazone i wspdlnie opuscié
pomieszczenia.

4. Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosic
przelozonemu.

Zabrania sie:

1. Spozywaé positki podezas obstugi faksu,
2. Samowolnie naprawiaé urzadzenie i inne
wyposazenie zasilane energig elekiryezng,
a takie wymieniaé przewody zasilajgce
i przewody linii telefonicznej.
3. Czyiei¢ urzadzenia wilgotnymi szmatkami
bez odlaczenia sprzetu od zasilania.
4. Instalowa¢ faks:
e w miejscach narazonych na dzialanie
opadéw atmosferycznyeh i wilgoci
s w poblizu urzgdzen grzewczych i
klimatyzacyjnych
s w miejscach narazonych na
bezpoérednie dzialanie promieni
slonecznych.
5. Blokowa¢ przewody wentylacyjne faksu.

6. Stawiac na faksie cigikie przedmioty i
rozlewac plyny.

Przy obstudze faksu nalezy przesirzegad
instrukeji obslugi.

Zatwierdzil:
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INSTRUKCJA BHP
obstugi elektronarzedazi

Zalgeznik Nr 12 L
do Zarzqdzenia Wajla Nrﬂ(/ff'é%’ [
2 dnia 2 2k e d i s

(szlifierek, wiertarek, przecinarek, pit itp.)

1. Do obshugi elektronarzedzi moze by¢

dopuszezony pracownik, ktory:

- posiada przeszkolenie ogdlne i stanowiskowe bhp,
potwierdzajace praktyczna znajomose obstugi urzadzen,

- posiada akiualne $wiadectwo lekarskie,

- posiada predyspozycje psychiczne i fizyczne,

- jest wypoczety,

- zostal zaopatrzony w odziez robocza, dcisle przylegajaca
do ciala, ochronniki stuchu, okulary ochronne,
a w razie potrzeby rekawice antywibracyjne,

- zostal zapoznany z instrukejg bhp i instrukeja obslugi.

Il. Stanowisko pracy przy obshidze
elektronarzedzi powinne spelniaé wymagania:
1. Zapewniaé odpowiednia ilodé miejsca
do swobodnej obslugi urzadzenia.
2. Zapewniac porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy.
3. Zapewniac ochrong przed wznieceniem pozaru —
usuniecie materialow latwopalnych.
4. Zapewniac bezpieczenstwo poprzez usunigcie
lezacych przewoddw z przejsc i dojsc
do stanowiska pracy.

II1. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

PRZED OGLEDZINAMI ELEKTRONARZEDZI

NIE WLACZAJ ICH DO ZASILANIA

1. Sprawdzic czy wylacznik urzgdzenia jest w pozycji

wylacz.
. Sprawdzi¢ czy urzadzenie jest kompletne i sprawne.
. Sprawdzi¢ stan instalacji elektrycznej, w tym przylaczy,
czy narzgdzie wykonane jest w I czy TI klasie izolacji.

4. Sprawdzi¢ czy korpus urzadzenia, przewdd zasilajgey
1 wtyczka nie sa uszkodzone, zawilgocone.

5. Sprawdzi¢ czy oslona jest dobrze zalozona
i zamocowana.

6. Sprawdzi¢ zamocowanie, stan { zuzycie narzgdzi
skrawajacych (tarcz, wiertel, frezow itp.).

7. Sprawdzic czystos¢ uchwytdw.

8. Sprawdzi¢ na biegu z luzem czy narzgdzie pracuje
réwno, bez drgan i bez nadmiernego halasu oraz
czy sprawny jest wylacznik.

9. Sprawdzi¢ zamocowanie elementéw obrabianych.

10. Przygotowaé niezbedne pomoce.

11. Zapewnié odpowiednie ofwietlenie

12. Probnie uruchomic urzadzenie i sprawdzié jakosc

jego dzialania.

(YRR )

IV. Czynnoéci podczas pracy:

. Stosowac si¢ do instrukcii obslugi urzadzenia.

. Podczas eksploatacji nie wylaczac zabezpieczen.

. Stosowaé wymagane srodki ochrony indywidualnej.

. Nie stosowac nadmiernej sily docisku i przesuwu

elektronarzedzi.

5. Tam gdzie wymagane trzymac narz¢dzie oburacz
w czasie pracy.

6. Tam gdzie wymagane tizymaé narzedzie pod
adpowiednim katem.

i SR % I (N QY

Spec) al/i}sla}yds. BHP i ppoprzegladom i badaniom

A
Opracowal: Total Consulting ;;3(5.; Yol %‘%m%&;: Kujuwa Zatwvierd=il:
19.09.2016 Inowroclal— upr. ppoz, 6053

7. Sukcesywnie usuwac odpady.

8. Zachowywad odpowiednia pozycje ciala.

9. Nie dopuszczac do stanowiska pracy osob
nieupowaznionych.

10. Przerwaé prace w przypadku zmeczenia.

Czynnoéci zabronione:

- nie zdejmuj oslon,

- nie pracuj w wilgotnych rekawicach,

- nie pracyj w luZnej odziezy, ktdra moze zostad
pochwycona przez narzedzie w ruchu,

- nie uzywaj elektronarzedzi w poblizu prac
spawalniczych,

- nie przecigzaj elekironarzgdzi — gdy korpus jest
goracy, zrob przerwe w pracy,

- nie dociskaj narzedzia do materialu tulowiem,

- nie pracyj z narzedziem na drabinie przystawnej
lub na chwiejnym rusztowaniu,

- nie pracyj z narzedziem o napedzie elekirycznym
na zewnalrz pomieszczenia w czasie opadu deszezu/
§niegu,

- nie wykonuj napraw, konserwacji w czasie ruchu
maszyny i bez odpowiednich uprawnien,

- nie pozostawiaj narzedzi bedacych w ruchu bez
nadzoru,

- nie dopuszezaj 0sob drugich w strefe wykonywanych
prac,

- nie vzywaj otwartego ognia.

V. Czynnoéci po zakonczeniu pracy:

I. Wylaczy¢ urzadzenie i zabezpieczyé przed
uruchomieniem przez niepowolane osoby.

. Uporzadkowaé stanowisko pracy.

. Odkladac obrobione elementy na wyznaczone miejsce.

. Zapewni¢ wlasciwe warunki przechowywania
elektronarzedzi, chroniace przed zabrudzeniem,
uszkodzeniem, zawilgoceniem.

e U B

VL. Postgpowanie w przypadku uszkodzenia
i innych wypadkdw:

1. Awarie urzadzenia nalezy zglosic¢ przelozonemu.

. Uszkodzone elektronarzedzia powinny byc

natychmiast odlaczone od zasilania.

3. W razie pozaru nalezy natychmiast powiadomic
straz pozarng tel: 998, a wypadku innych zdarzen,
w razie potrzeby, odpowiednie sluzby ratownicze.

4. Bezwzglednie udzieli¢ pierwszej pomocy
poszkodowanemu.

5. W wypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowiu lub
zycin pracownikow nalezy powiadomié osoby
narazone i wspolnie opusci¢ pomieszczenia.

6. Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosié
przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawié w takim stanie, w jakim nastapil
wypadek.

13

UWAGA Narzedzia i urzgdzenia o napedzie
mechanicznym nalezy poddawaé okl[esowym
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I. Do obslugi ezajnika moze byé dopuszczony
pracownik, ktory:

- posiada przeszkolenie ogdlne i stanowiskowe
bhp,

- posiada aktualne $wiadectwo lekarskie,

- zostal zapoznany z instrukcjg bhp, instrukejg
obstugi oraz oceng ryzyka zawodowego
zwigzang z zagrozeniami powodowanymi
uzyciem czajnika.

WAZNE: Jezeli producent nie okreslit rodzaju
poedgrzewanej cieczy, w ezajnilu wolno gotowaé
tylko wode!

. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

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

2. Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajgcego i wiyczki
przed podlaczeniem jej do gniazda wiykowego.

3. Sprawdzi¢, czy gniazdo wiykowe posiada kolek
uziemiajgcy, jesli nie - nie wlaczaé czajnika

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

5. Postawi¢ dokladnie czajnik na podstawce
ze stykami.

IT1. Czynnoici podezas gotowania wody:

—

Wilaczy¢ wtyczke do gniazda wtykowego.
2. Wlaczyé zasilanie przelacznikiem na czajniku.

3. Obserwowac czajnik i odezekad na jego automatyczne g,

wylgczenie sie.

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

5. Nie dolewac wedy w trakcie jej podgrzewania.

6. Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktorym

znajduje si¢ wigczony czajnik. Poczekaé do jego

automatycznego wylgczenia sig.

7. Po wylaczeniu sie czajnika odczekaé chwile az
ustanie gwalttowne parowanie wody i zdjaé
czajnik z podstawki. Sp

Opracowal: Total Consulting ne P ppoz, 6033
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obstugi czajnika elektrycznego
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IV. Czynnosci po zakofiezeniu gotowania wody:

1. Zachowuiac ostroznodc przemiesceic czajnik
W pozycji plonowej do miejsca nalewania
wrzgthku w szklanki, kubki lub filizanki
i ostroznie napeinié je wrzatkiem.

2. Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygniecia.

3. Przed koniecznoscia przemieszczania sig
ze szklankami, kubkami lub filizankami
sprawdzi¢, czy droga przemieszczania nie jest
zastawiona.

4. Zachowac szczegdlng ostroznosé w czasie
przenaszenia i podawania szklanek, kubkow
lub filizanek z napojami.

V. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i
posiepowanie w przypadku uszkodzenia czajnika:

1. W czasie podlgczania czajnika do sieci
zasilajgcej wykonywaé czynnosci suchymi
dtonmi.

2, W przypadku oblania rak woda, wysuszy< je
przed dotykaniem czajnika.

3. W razie niezadzialania antomatycznego
wylgcznika, zdjaé czajnik z podstawki, odstawic
go i odlaczy¢ wtyczke z gniazda zasilajacego.
Zglosi¢ uszkodzenia przelozonemu i nie uzywaé
czajnika do czasu jego naprawienia przez
wykwalifikowanego elektryka
Z uprawnieniami.

4, Po zakonczeniu dnia pracy, przed opuszczeniem
pomieszczenia pracy wylaczy¢ wtyczke
przewodu zasilajacego z gniazda wtykowego

3. W razie oblania ciala wrzatkiem, schladzaé

oblane miejsce zimng woda i powiadomié

o zdarzeniu przelozonego.

Zabrania si¢ czyszczenia, konserwacji

i napraw czajnika bez odiaczenia od sieci

elekiryczne;.

UWAGA!
W przypadku awarii lub uszkodzenia
w ukiadzie elektryeznym lub grzalki czajnika
natychmiast wylgcz zasilanie i n}c/zwiucznie
poinformuj osobe odpowiedzialig za sprzet
elektryezny.

Zanwierdzil:
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I. Do obslugi warnika moze by¢ dopuszczeny
pracownik, kiory:
- posiada przeszkolenie ogdlne i stanowiskowe bhp,
- posiada aktualne swiadectwo lekarskie,
- zostal zapoznany z instrukcja bhp, instrukcja
obstugi warnika.
WAZNE: W warniku mozna gotowaé tylko wode!

II. Czynnofci przed rozpoczeciem pracy:

1. Ustawic¢ warnik na ptaskim, stabilnym podiozu.

2. Przed uzyciem warnika sprawdzié, czy obudowa
i pokrywa sa cale i sprawne.,

3. Upewni€ sie, ze regulator temperatury

ustawiony jest w pozycji ,,0".

Napelnié zbiornik wodg przynajmniej

do polowy objetosci {wskaznik poziomu).

UWAGA!!! Podcezas napelniania naczynia

nilezy zachowaé ostroznosé, aby nie

poparzy¢ si¢ goracy woda lub parg!!!

. Nalozy¢ pokrywe.

6. Sprawdzié stan przewodu zasilajacego | wiyczki
przed podigczeniem jej do gniazda wtykowego.

7. Sprawdzié, czy gniazdo wiykowe posiada kolek
uziemiajacy, jesti nie - nie wiaczaé warnika.

8. Poedigczy¢ kabel zasilania do zrodia pradu.

9. Ustawi¢ regulator temp. na zgdang wartos¢.

10. Element grzewczy zacznie podgrzewac wode,
a lampka kontrolna zapali sie.

n

I11. Czynnosci podczas gotowania wody:

1. Nalezy obserwowa¢ lampke kontrolna, kidra
zgasnie w momencie, gdy proces podgrzewania
bedzie zakonczony.

2. Nie otwierac pokrywy warnika w czasie
podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda
gotuje sie.

Nie dolewac wody w trakcie jej podgrzewania.
Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktérym
znajduje sie wlaczony warnik.

5. Jezeli temperatura wody obnizy sie o okolo
5-10°C ponizej temperatury ustawionej,
podgrzewacz wlaczy sig automnatycznie,

aby podgrza¢ wode do ustawionej temperatury.
Po uzyskaniu wymaganej temperatury mozna
pobra¢ wode z warnika, za pomocg zaworu,
zachowujac nalezyts ostroznosc.

e

IV. CzynnoSci po zakoniczeniu gotowania wody:
1. Ustawi¢ regulator temperatury w pozycji ,,0”.
2. Odiaczyé zasilanie.

3. Pozostawi¢ warnik do ostygniecia.

specjalistads, BHpP
Opracowal: Total Consulting peclaliplyds. BHP |

INSTRUKCJA BHP

obstugi warnika do wody

Zalgeznik Nr 14
do Zarzqdzenia Wejta Nr x’g/ i
z dniad R i3l s s Sty

Przed koniecznoscia przemieszczania sie

ze szklankami, kubkami lub filizankami
sprawdzi¢, czy droga przemieszezania nie jest
zastawiona.

Zachowa¢ szczepdlng ostroznosé w czasie
przenoszenia i podawania szklanek, kubkow
lub filizanek z napojami.

Powierzchnie zewnetrzne umyé w cieplej wodzie
z dodatkiem plynnych detergentdow i wytrzeé
do sucha. Mycie 1 czyszezenie przeprowadzié
przy uzyciu miekkiej $ciereczki lub gabki.
UWAGA Do czyszezenia nie uzywaé Srodkdw
zracych lub zawierajgcych chlor. Nie stosowaé
narzedzi mogacych rysowad powierzchnie.
Podczas dhugich przerw w pracy, spuscic
ostudzong wode z warnika przez zawor.

V. Podstawowe zasady bezpieczenistwa
i postgpowanie w przypadku uszkodzenia
warnika:

1.

2.

3.

10

12

13.

14.

15.

¥ p%?_. o
atwierdzil:
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0r upe, ppoz. 6435

Przy podlaczaniu wamnika do sieci zasilajacej
wykonywac czynnosgei suchymi dlonmi.

W przypadlu oblania rgk wodg, wysuszyc je
przed dotykantem warnika.

Zachowac ostroznosé przy obsludze warnika,
aby nie poparzy¢ sie goracg wodg lub para wodna.
Zglosi¢ wszelkie uszkodzenia i awarie
przeloZzonemu i nie uzywacé warnika do czasu
jego naprawienia przez wykwalifikowanego
elektryka z uprawnieniami.

Zabrania sie czyszczenia, konserwacji 1 napraw
warnika bez odlaczenia od sieci elekiryczne;j.
Zabrania sig mycia i polewania urzadzenia
strumieniem biezacej wody, a takze
zanurzania urzadzenia w wodzie.

Zabrania sie dotykania obudowy urzadzenia
podezas pracy — urzadzenie jest gorgee!

Nie wolno pozostawiac urzadzenia bez
nadzoru podczas uZzytkowania.

Nie wolno przenosic urzagdzenia
wypelnionego woda.

. Nie uzywa¢ warnika, gdy zbiornik jest pusty.
11.

Nie opiera¢ sig o warnik,

Okresowo odkamieniaé wamik zgodnie

z instrukcjg obslugi.

W razie oblania ciala wrzatkiem, schladzaé
oblane miejsce zimng wodg i powiadomié

o zdarzeniu przelozonego.

W razie wypadku udzieli¢ pierwsrej pomocy
poszkodowanemu.

Kazdy wypadek nale%@'

lozonemu.

\“ |
g ing. Tadeusy Hacpraok
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L. Do obslugi odkurzacza moze by¢ dopuszezony
pracownik, ktory:
- posiada przeszkolenie ogdlne i stanowiskowe
blip,
- posiada aktualne swiadectwo lekarskie,
- zostal zapoznany z instrukcja bhp 1 instrukcia
obslugi.

. Uwagi ogélne:

1. Nalezy zapewni¢ odpowiednig ifosé miefsca
do swobodnej obstugi urzadzenia.

2. Miejsce pracy powinno by¢ prawidlowo
oswietlone.

3. Nalezy stosowac urzadzenie tylko do odkurzania
powierzchni suchych.

I11. Czynnosci przed rozpoczgeiem pracy:

1. Zwiazac diugie wiosy.

2. Sciagnaé bizuterie.

3. Sprawdzi¢ stan urzadzenia, przewodu
zasilajgcego i przedluzaczy.

4. Zaplanowa¢ kolejnoéé wykonywanych
czynnosci,

5. Usunaé zbedne przedmioty z odkurzanych
miejsc,

6. Sprawdzié czy filir znajduje sie na swoim
migjsecu,

7. Upewnic sie czy osoby postronne nie znajdujg
sig w bezposrednim otoczeniu maszyny.

8. Podigczy¢ odkurzacz do Zrodla zasilania
i wlgczy¢ przycisk start.

IV. Czynnosci podezas pracy:

1. Zachowa¢ wlasciwa pozycje ciala.

2. Uzytkowac maszyng zgodnie z przeznaczeniem.

3. Chroni¢ przewdd przed kontakiem z ostrymi
przedmiotami.

4. Stosowaé plastikowy worek z filtrem.
UWAGA: W przypadku diuiszych przerw
w pracy, odlaezyé urzadzenie od zZrodel
zasilania.

V. Czyanosci po zakonczeniu pracy:

1. Po zakencezeniu czynnesdci odkurzania
przycisnaé przycisk stop i odigczyc urzgdzenie
od Zrddia zasilania.

2. Opréznié¢ pojemnik lub wymienié¢ worek.

3. Urzadzenie oczy$ci¢ zgodnie z zaleceniami
producenta.

4. Uporzadkowac stanowisko pracy.

Coulisa ds. BIP i ppoL.
. Zatwierdzil:

Opracowal: Total Consulting ' .

19.09.2016 Inowroclg,\;'f‘ii,. i f ﬁ%ﬁ([ﬁ%ﬁf{jf‘iwa

ar upr. ppoz. 6033

Zalgeznik Nr 15
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V1. Postgpowanie w przypadku uszkodzenia
i innych wypadkow:

1. Awarie odkurzacza nalezy zglosié
przelozonemu.

2. W razie pozaru nalezy natychmiast powiadomié
straz pozarng tel: 998, a wypadku innych
zdarzen, w razie potrzeby, odpowiednie stuzby
ratownicze.

3. W wypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowiu
lub zyciu pracownikow nalezy powiadomié
osoby narazone i wspolnie opuscic
pomieszezenia.

4. Naprawy i konserwacje powinny byé
dokonywane przez wyspecializowany serwis.

5. Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢
przelozonemnuy,

Na stanowisku pracy zabrania sie:

1. Pracowaé na niesprawnym lub
niekompletnym odkurzaczu.

2. Pracowadé na urzgdzeniu pozbawionym
obudowy.

3. Wklada¢ rak, palcow i innych czesci
ciala do wnetrza urzadzenia, w miejsca
do tego nieprzeznaczone.

4. Czyici¢ odkurzacz bez odlaczenia
go od sieci elekirycznej.

5. Spozywac¢ posilki podczas pracy.

6. Pali¢ tyton i spozywac alkohol.

7. Wykonywa¢ samodzielnie naprawy
odkurzacza.

8. Ciagnac¢ oraz przenosi¢ urzadzenie
za przewod zasilajacy.

9. Uzywa¢ urzadzenia w pomieszczeniu,
w ktérym znajdujg sie substancje
latwopalne (pary, pyly itp.)

10. Blokowa¢ wyplyw powietrza
z odkurzacza.
11. Kierowac¢ strumien powietrza
na ludzi.
12. Uzytkowaé urzydzenie niezgodnie
Z przeznaczeniem.
13. Odkurzaé mokre powierzchnie.
14. Dopuszczaé do pracy osoby
nieupowaiznione.

Przy obsludze odkurzacza nalezy
przestrzegaé instrukeji obshugi.
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