ZARZADZENIE NR 32.2021
WOITA GMINY SIEROSZEWICE
Z DNIA 1 MARCA 2021 ROKU

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy

Sieroszewice
Na podstawie art. 237* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U.

z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26

wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczerdstwa i higieny pracy (Dz. U.

22003 r. Nr 169, poz. 1650, ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie nastepujace instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy stanowigce

zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Instrukcja ogdlna BHP — zatacznik nr 1

Instrukcja BHP przy pracach administracyjno-biurowych — zatgcznik nr 2
Instrukcja BHP przy obstudze komputera i drukarki — zatgcznik nr 3
Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki — zatagcznik nr 4

Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki — zatgcznik nr 5

Instrukcja BHP przy obstudze ekspresu do kawy — zatacznik nr 6
Instrukcja BHP dla sprzataczki — zatacznik nr 7

Instrukcja BHP dla archiwisty — zatgcznik nr 8

Instrukcja BHP dla serwerowni — zatgcznik nr 9

10) Instrukcja przeciwpozarowa ogdlna — zatgcznik nr 10

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Sieroszewice do scistego

przestrzegania wymogoéw i postanowien zawartych w instrukcjach bhp podczas realizacji

zadan na zajmowanym stanowisku pracy.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wdijta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy
/-/ Anatol Piaskowski



UZASADNIENIE
do Zarzadzenia nr 32.2021
Wodjta Gminy Sieroszewice
z dnia 1 marca 2021 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy
Sieroszewice

W zwigzku z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa Pracodawca zobowigzany jest
zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Pracodawca niezaleznie od liczby zatrudnionych, ma obowigzek konsultowania
z pracownikami dziatan dotyczgcych bezpieczedstwa pracy. Majgc powyisze na uwadze
przedstawiciel pracownikéw zaopiniowat pozytywnie projekt zarzadzenia.

Zgodnie z powyzszym wydanie zarzgdzenia jest uzasadnione.

Wéjt Gminy
/-/ Anatol Piaskowski



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCJA OGOLNA BHP
OBOWIAZUJACA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

1. Poprzez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do wykonywania

pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem i za

odpowiednim wynagrodzeniem. Niniejsza instrukcja okresla podstawowe obowigzki

pracownika, ktérych spetnienie podczas wykonywania pracy jest niezbedne dla

zachowania bezpieczenstwa.

PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

1. Do pracy pracownik powinien stawi¢ sie w stanie zdolnym do jej wykonania

i pozostawaé¢ w takim stanie caty dzien roboczy, a w szczegdlnosci powinien on

przestrzega¢ obowigzku trzezwosci.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika, wynikajgcych z Kodeksu Pracy, nalezy:

wykonywanie pracy w sposdb sumienny i staranny,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,
przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.,

dbanie o dobro zaktadu pracy oraz ochrone jego mienia,

poddawanie sie zarzagdzonym badaniom lekarskim,

uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy.

3. Do podstawowych praw pracownika nalezg:

powstrzymanie sie od wykonywania pracy w przypadku, gdy warunki pracy nie
sg zgodne z wymaganiami przepiséw bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia i zycia,

dotyczy to réwniez przypadkow, gdy wykonywanie pracy wigze sie
z powstawaniem bezpos$redniego zagrozenia; w takim przypadku pracownik ma
obowigzek natychmiast powiadomié przetozonego o grozacym
niebezpieczenstwie,

powstrzymanie sie od wykonywania czynnosci wymagajacych szczegdlnej
sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy stan psychofizyczny pracownika nie
zapewnia bezpiecznego wykonania pracy albo stwarza zagrozenie dla innych
pracownikéw lub oséb ( w tym przypadku pracownik takze musi niezwtocznie
powiadomic o tym przetozonego).



OBOWIAZKI PRACOWNIKA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW BEZPIECZENSTWA |
HIGIENY PRACY
1. Pracownik jest zobowigzany:

e znac wielkos¢ ryzyka zawodowego wystepujgcego na jego stanowisku pracy oraz
umieé stosowac i przestrzega¢ zasady zapobiegajgce powodowaniu zagrozen
wypadkowych; ocene ryzyka zawodowego okreslono w Zarzadzeniu nr 393/2018
Wjta Gminy Sieroszewice z dnia 3 lipca 2018 r. oraz Zarzadzeniu nr 85.2020
Wodjta Gminy Sieroszewice z dnia 26 sierpnia 2020 .,

e znac przepisy i zasady bhp oraz wykonywaé prace w sposéb zgodny z tymi
przepisami,

e braé¢ udziat w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z tego zakresu
i poddawac sie egzaminom sprawdzajgcym,

e dbaé o sprawnos¢ i stan techniczny maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzetu
ochronnego,

e na stanowisku pracy i w miejscu jej wykonywania zachowywac zawsze porzadek
i czystos¢, a po zakoniczeniu pracy uporzgdkowac stanowisko pracy i wytgczyé
z zasilania elektrycznego maszyny i narzedzia,

e poddawac sie obowigzujgcym badaniom wstepnym, kontrolnym i okresowym
lekarskim oraz stosowac sie do zalecen wydawanych przez lekarza.

2. Pracownik ma obowigzek natychmiast powiadamiaé przetozonego o zauwazonym
wypadku lub zagrozeniu dla zdrowia i zycia pracownikéw, awarii maszyn i narzedzi
lub innych usterkach majacych wptyw na bezpieczeristwo wykonywania pracy.

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE PRACOWNIKA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
1. Wykonywanie polecen przetozonego zwigzanych z bezpiecznym wykonywaniem
pracy.
2. Przerwanie pracy w przypadku zauwazenia stanu nienormalnej pracy maszyny lub
urzgdzenia i powiadomienie o tym przetozonego.
3. Stosowanie przydzielonej odziezy ochronnej.
Znajomosc instrukcji obstugi i instrukcji bhp obstugiwanych maszyn i urzadzen oraz
przestrzeganie podczas pracy ustalen w zakresie bezpieczenistwa.
5. Poruszanie sie na terenie Urzedu w sposdéb rozwazny i tylko wyznaczonymi drogami
komunikacyjnymi.
Nie zdejmowanie oston i zabezpieczen elementdw wirujgcych i ruchomych maszyn.
7. Nie przeprowadzanie samowolnych napraw w tablicach rozdzielczych pradu
elektrycznego oraz instalacjach i wytgcznikach pradu elektrycznego.
8. Przestrzeganie zasad higieny osobistej podczas wykonywania pracy oraz stosowanie
sie do wytycznych zwigzanych z przestrzeganiem rozprzestrzeniania sie chorob
zakaznych np. Covid-19 itp.



9. Wykonywanie pracy przy dostatecznej koncentracji uwagi na wykonywanych
czynnosciach, a w przypadku obstugi maszyn sprawdzenie czy uruchomienie nie
spowoduje zagrozenia dla innych pracownikdéw.

10. Konserwacji, napraw lub kontroli maszyn i urzagdzen napedzanych energia elektryczna
moze dokonywad osoba majgca uprawnienia do ich wykonywania.

W PRZYPADKU POWSTANIA POZARU

1. Ostrzec osoby znajdujace sie w obrebie zagrozenia.

Wytaczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczng i rownoczesnie:

e zaalarmowac straz pozarng,

e powiadomic przetozonych o pozarze,

e podjac¢ decyzje o ewakuacji ludzi,

e przystgpi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca sprzetu gasniczego.
3. Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada podporzgdkowania sie poleceniom

kierujgcego akcjg ratowniczo — gasnicza.

W PRZYPADKU ZAISTNIENIA WYPADKU
Udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy.
W razie potrzeby wezwaé pogotowie ratunkowe.

W PRZYPADKU POWSTANIA AWARII
1. Natychmiast zatrzymadé prace maszyny lub urzadzenia.
Powiadomié przetozonego i wykonywac jego polecenia.
3. Podjgé prace na maszynie po wykonaniu naprawy i otrzymaniu polecenia
przetozonego.

Sankcje karne:

e w przypadku ciezkiego naruszenia obowigzkéw, przez pracownika w zakresie bhp,
pracodawca moze na zasadzie art. 52 Kodeksu Pracy rozwigza¢ z pracownikiem
umowe o prace bez wypowiedzenia,

e za nieudzielenie pomocy osobie, ktérej grozi bezposrednie niebezpieczenstwo utraty
zycia lub zdrowia grozi odpowiedzialnos¢ karna (art. 164 Kodeksu Karnego).



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCJA BHP PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH
UWAGI OGOLNE
Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:
e wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
e wiasciwy stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim.
BEZPIECZNE WARUNKI PRACY W BIURZE ZAPEWNIONE SA, GDY:

e zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy
(co najmniej 2m? wolnej powierzchni podtogi),

e jest wiasciwe oswietlenie (w zaleznosci od charakteru pracy min. 300 Ix),

e jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna),
wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%,

e jest wystarczajgce ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym (min.+18C),

e s3 dostepne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dobry
stan techniczny mebli, sprzetu i innych urzadzen.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Pracownik powinien:

e zapoznac sie ze stanowiskiem pracy, sprzetem, miejscem umieszczenia apteczki
pierwszej pomocy,

e sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, oswietlenia (o$wietlenie
miejscowe powinno by¢ usytuowane z lewej strony lub wprost dla
praworecznych, ze strony prawej dla leworecznych),

e zapozna¢ sie z instrukcjami obstugi i uzytkowania sprzetu elektrycznego
i elektronicznego, bedgcego w dyspozycji ( komputer, kserokopiarka, niszczarka
itp.),

e dopasowac krzesto z ergonomicznym siedziskiem do wtasnych potrzeb.

PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

e utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy,

e korzysta¢ z drabinki, jezeli istnieje koniecznos$¢ zdejmowania akt z podtek
wysoko usytuowanych,

e zachowad szczegblng ostroznos$é podczas parzenia kawy lub herbaty,

e przestrzegac zasad i przepiséw bhp.

PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE:

e uzywania niesprawnych bgdZ uszkodzonych urzadzen elektrycznych, instalacji
elektrycznej (zniszczona izolacja na przewodach, uszkodzone wtyczki,
wyrwane gniazdka, itp.),

e samodzielnego naprawiania sprzetu elektrycznego lub instalacji,

e wchodzenia na krzesta, stoty, parapety okienne,

e tarasowania przejsc i tras ewakuacyjnych,



e palenia tytoniu w miejscach niedozwolonych.
PO ZAKONCZENIU PRACY PRACOWNIK POWINIEN:
e uporzadkowad i uprzatnac stanowisko pracy,
e zamkngé otwarte okna oraz wyfaczy¢ spod napiecia sprzet elektryczny
i oSwietlenie.
POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNYCH:
e kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zgtaszaé swojemu przetozonemu,
a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyt sie wypadek,
e kazde zaistniate niepozadane zdarzenie niezwfocznie zgtaszac przetozonemu.

Sporzadzit: Bartosz Kubica Zatwierdzit: Anatol Piaskowski



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBStUDZE KOMPUTERA | DRUKARKI

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1.
2.
3.

Przewietrzy¢ pomieszczenie.

Sprawdzi¢ kompletnos$¢ wyposazenia technicznego stanowiska.

Dostosowac siedzisko krzesta, podndzek, stét komputerowy do wymiaréw swojego

ciata tak, aby zapewni¢ sobie wygodng pozycje i swobode ruchdéw, jednoczesnie

zachowujac:

naturalng pozycje koriczyn gérnych przy obstudze klawiatury (co najmniej kat
prosty miedzy ramieniem a przedramieniem),

odpowiednig przestrzenn do umieszczenia ndg pod blatem stotu,

odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora wynoszgcg 400-750 mm,
odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°-50° w dét (liczagc od
linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu
do srodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac sie powyzej oczu pracownika,

ustawienie monitora pod wzgledem zrédet swiatta powinno ogranicza¢ ol$nienie
i odbicia swiatfa.

Przygotowac komputer do pracy poprzez:

podtaczenie do sieci zasilajgcej,

wyswietlenie na monitorze ekranowym dowolnej informacji z programu
znajdujgcego sie na twardym dysku w celu regulacji jasnosci i kontrastu,
zastosowanie w razie potrzeby filtru lub ekranu ochronnego.

5. Przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy do pracy.
CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1. Zachowywa¢ wygodnga pozycje ciata i swobode ruchéw konczyn, a takze odlegtosc¢
oczu od monitora.

2. Przy pracy ciggtej stosowac¢ co najmniej 5 minutowg przerwe, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

3. Miejsce pracy utrzymywac w nalezytym porzadku i czystosci.

4. Po zakonczeniu pracy nalezy zapisa¢ i zabezpieczy¢ dane oraz wytgczyé komputer,
drukarke oraz inny sprzet stanowiskowy zasilany energig elektryczna.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Manipulowanie przy zestawie komputerowym w przypadku jego awarii.

2. Stosowanie nieznanych lub niesprawdzonych programodw i nosnikow informacji.

3. Spozywanie positkdw w czasie pracy bezposrednio przy zestawie komputerowym.

4. Dopuszczanie do pracy przy komputerze osoby nieupowaznione.



INFORMACJE DODATKOWE

1. Zabrania sie zatrudnia¢ kobiety w cigzy do pracy przed monitorem ekranowym
powyzej 8 godz. na dobe, przy czym po kazdych 50 minutach przy monitorze powinna
nastgpic¢ co najmniej 10 minutowa przerwa.

2. W celu suniecia awarii w pracy zestawu komputerowego nalezy bezwzglednie
wezwac informatyka.

3. Jezeli wyniki badan okulistycznych wykaza potrzebe stosowania przez pracownika
okularéw korygujacych, to nalezy w nie wyposazyé pracownika podczas pracy przy
obstudze komputera, co reguluje odrebne zarzagdzenie wojta gminy.

Sporzadzit: Bartosz Kubica Zatwierdzit: Anatol Piaskowski



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBStUDZE KSEROKOPIARKI

OGOLNE

1. Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikéw serwisu obstugi.
2. Przewdd zasilajgcy powinien by¢ podtgczony do gniazdka z kotkiem uziemiajgcym.

3. Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona z dala od grzejnikdéw, w miejscu nienarazonym na kurz,
wibracje i bezposrednie oddziatywanie $wiatta stonecznego.

4. Kserokopiarka powinna byé ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni miedzy
jej tylng czescig a $ciang, w sposéb umozliwiajgcy tatwy dostep do gniazda zasilajgcego w przypadku
awarii.

5. Przed rozpoczeciem uzytkowania kserokopiarki pracownik powinien zapozna¢ sie
z instrukcjg obstugi danego modelu urzadzenia.

NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE

1. Samodzielnego naprawiania urzadzenia.

2. Otwierania wszelkich pokryw w trakcie procesu kopiowania.

3. Przesuwania, czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek czynnosci innych niz zwykfa obstuga bez
uprzedniego odtgczenia urzadzenia od sieci zasilania.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli zasilajgcych
kserokopiarke.

2. Upewni¢ sie, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia zapewniajg
bezpieczenstwo pracy, a zwtaszcza ochrone przed porazeniem pragdem elektrycznym.

3. Przygotowal potrzebne materialy i upewni¢ sie, ze ich parametry uzytkowe sg zgodne
z zaleceniami producenta urzadzenia.

4. Sprawdzié¢, czy z materiatdw do kopiowania oraz powierzchni roboczych urzgdzenia zostaty
usuniete spinacze biurowe, zszywki itp. metalowe przedmioty, ktdre mogtyby zosta¢ wciggniete do
jego wnetrza.

5. Ustawié zadany program kopiowania zgodnie z instrukcjg uzytkowania.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1. Obserwowac komunikaty pojawiajace sie na wyswietlaczu lub kontrolkach i postepowac zgodnie
z instrukcja.

2. W przypadku pojawienia sie komunikatéw eksploatacyjnych takich jak ,zablokowany papier",
,wyczerpanie tonera" itp. do wykonania czynnosci z tym zwigzanych przystapi¢ po wytgczeniu
zasilania.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Wytaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).

2. Wykonad inne czynnosci porzadkowe.

UWAGAI!!

1. Zawsze odtaczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystgpieniem do przesuwania urzadzenia,
jego czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obstuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia,
a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczgcych zrozumienia komunikatu o niesprawnosci
lub okreslenia sposobu jej usuniecia nalezy natychmiast wytgczy¢ zasilanie i niezwitocznie
poinformowac przetozonego oraz skontaktowac sie z serwisem.

Sporzadzit: Bartosz Kubica Zatwierdzit: Anatol Piaskowski



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBStUDZE NISZCZARKI
INFORMACJE OGOLNE

1. Do samodzielnej pracy przy obstudze niszczarki moze przystgpi¢ pracownik, ktory
uzyskat dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego, posiada wazne
przeszkolenie BHP oraz waine badanie lekarskie bez przeciwwskazan
do zatrudnienia.

2. Urzadzenie powinno by¢ usytuowane blisko zrodta pradu tak, aby byta mozliwosé
tatwego i szybkiego odtaczenia go z zasilania.

3. Nie nalezy umieszcza¢ urzadzenia na trasach komunikacyjnych oraz blisko Zrédet
ciepta. Nalezy zadbaé, aby w trakcie eksploatacji urzadzenia nie doszto do
przypadkowego rozlania ptyndw na niszczarke

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Pracownik powinien:

e zapoznac sie z instrukcja,

e przygotowad sprzet i materiaty,

e sprawdzi¢ stan przewodu, wtyczki oraz gniazda elektrycznego, sprawdzi¢ zamkniecia
wszystkich pokryw urzadzenia.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

e obstugiwaé niszczarke zgodnie z instrukcjg eksploatacyjng, koncentrowaé¢ uwage
na wykonywanej czynnosci,

e zabronione jest wktadanie rak, palcéw lub innych przedmiotéw do szczeliny
doprowadzania papieru,

e nie wolno uzywaé ptyndw tatwopalnych do czyszczenia sprzetu lub w okolicy
niszczarki, gdyz moze dojsé do przypadkowego zaptonu,

e nalezy zawsze wylfgczy¢ i odigczy¢ niszczarke od pradu przed jej przenoszeniem,
czyszczeniem itp.,

e w razie dostrzezenia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu nalezy odtgczy¢ urzadzenie
od zasilania, natomiast w razie uszkodzenia nie nalezy dokonywa¢ samodzielnych
napraw,

e wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu,

e kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu,
a stanowisko pracy pozostawié¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.

INFORMACJE DODATKOWE

e urzadzenie nie jest przeznaczone do czestego uzycia, nie nalezy go uzytkowad
w sposob ciggty. Po zniszczeniu pewnej partii papieru, urzadzenie nalezy wytgczyd,
po przerwie okoto 5-10 min mozna ponownie przystgpié¢ do pracy.

Sporzadzit: Bartosz Kubica Zatwierdzit: Anatol Piaskowski



Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBStUDZE EKSPRESU CISNIENIOWEGO DO KAWY
UWAGI OGOLNE

1.
2.

Nalezy zapoznac sie z instrukcjg obstugi urzadzenia.
Nalezy zna¢ przepisy bhp dotyczace ruchu i pracy na maszynie.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1.

P w

0o NWU

11

15.

Ekspres podtaczaj jedynie do gniazda sieci prgdu przemiennego 230V, wyposazonego
w kotek ochronny.

Zawsze odtaczaj urzadzenie od sieci zasilajacej: przed wyjeciem jakichkolwiek czesci
z urzadzenia lub przed ponownym ich montazem, przed czyszczeniem lub
konserwacja.

Zachowaj szczegdlng ostroznosé podczas pracy z ekspresem.

Nie uruchamiaj ekspresu, jesli przewdd zasilajgcy lub jakakolwiek cze$é jest
uszkodzona.

Uwazaj, aby nie zamoczy¢ wtyczki przewodu przytgczeniowego.

Nie uzywaj przedtuzaczy nie posiadajgcych odpowiednich atestow.

Nie dotykaj gorgcych czesci urzadzenia.

Nie wyjmuj uchwytu sitka w trakcie pracy ekspresu.

Nie umieszczaj ani nie uzywaj ekspresu na mokrej lub gorgcej powierzchni.

. Nie uzywaj urzadzenia, kiedy tacka ociekowa lub kratka na filizanki nie zostata

prawidtowo umieszczona na swoim miejscu.

. Nie wiaczaj ekspresu, jezeli w zbiorniku nie ma wody.
12.
13.
14.

Nie zanurzaj urzadzenia w wodzie ani zadnym innym ptynie.

Nie otwieraj obudowy ani nie wymontowuj zadnych czesci z ekspresu.

Do mycia obudowy nie uzywaj agresywnych detergentédw w postaci mleczka, past,
emuls;ji itp.

Nigdy nie zostawiaj urzadzenia bez nadzoru podczas jego uzywania.

Sporzadzit: Bartosz Kubica Zatwierdzit: Anatol Piaskowski



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCJA BHP DLA SPRZATACZKI

UWAGI OGOLNE

1.

Mozliwe zagrozenia zwigzane z wykonywang praca:
e upadek z wysokosci,
e potkniecie,
e skaleczenie,
e poslizgniecie sie na mokrych i $wiezo pastowanych podtogach,
e kontakt z substancjami zrgcymi, palnymi, niebezpiecznymi.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1.

Nalezy uzywac przydzielonej odziezy roboczej i ochronnej zgodnie z zaktadowg tabelg
norm przydziatu srodkdw ochrony indywidualnej okreslong w Regulaminie Pracy
Urzedu Gminy Sieroszewice.

Jezeli praca wykonywana jest na podwyzszeniu o wysokosci powyzej 0,5 m
w stosunku do otaczajgcego terenu nalezy uzywac sprawnych technicznie drabin
rozstawnych, posiadajgcych zabezpieczenie przed poslizgiem i rozsunieciem ramion.
W trakcie wchodzenia, schodzenia i przebywania na drabinie nalezy zachowad
szczegolng ostroznoscé.

Zabrania sie ustawiania drabin na stotach, biurkach itp.

W czasie sprzatania pomieszczen nie wolno ustawiaé sprzetu na drogach
komunikacyjnych i w miejscach z ograniczong widocznoscia.

Kosze na smieci nalezy oproéznia¢ wysypujac ich zawarto$é do zbiorczego worka na
Smieci.

Przy sprzataniu pomieszczen nalezy uzywac tylko takich srodkdéw, ktérych wtasciwosci
sg dobrze znane i nie spowodujg uszkodzenia sprzetu i urzadzen.

Srodki tatwo palne i zragce nalezy stosowaé w sposéb zgodny z zaleceniami
producenta.

Zabrania sie uzywania wilgotnych Scierek do czyszczenia urzadzen zasilanych energia
elektryczna.

10. Sprzet uzywany do czyszczenia nalezy przed uzyciem sprawdzi¢. W razie stwierdzenia

uszkodzenia szczegdlnie w osprzecie elektrycznym — nie wolno ich uzywacd.

11. 0 stwierdzonych zagrozeniach, jak réwniez o zaistniatym wypadku nalezy

niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1.

Uporzadkowa¢ stanowisko pracy, utozyé sprzet i przyrzady pomocnicze
w wyznaczonych miejscach, zamkngé pomieszczenie, w ktdrym znajdujg sie srodki
czystosci.

Sprawdzié, czy pozostawione stanowisko nie stworzy zagrozen dla innych oséb.
Odnie$¢ klucze od sprzatanych pomieszczen na ustalone miejsce ich
przechowywania.

Sporzadzit: Bartosz Kubica Zatwierdzit: Anatol Piaskowski



Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCJA BHP DLA ARCHIWISTY

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1.

Ubra¢ sie w odziez roboczg i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku
pracy.

Uzywac srodki ochrony indywidualnej przewidziane na stanowisku pracy archiwisty.
Scisle stosowa¢ sie do zalecen: instrukcji bhp oraz polecen i wskazéwek
przetozonego.

Doktadnie oczysci¢ stanowisko robocze.

Oczysci¢ uzywane srodki ochrony indywidualnej i odtozy¢ je na state miejsce ich
przechowywania.

Upewnic sie czy pozostawione stanowisko nie stanowi zagrozenia dla otoczenia oraz
przekaza¢ informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

Po zakonczeniu pracy wytaczy¢ swiatto, pozamykac pomieszczenie i odnies¢ klucze na
ustalone miejsce ich przechowywania.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1.
2.

4.

5.

Nie stosowanie sie do szczegdtowych instrukcji i zalecen przetozonych.
Pracowanie bez nakazanych srodkéw ochrony indywidualne;j.

Wchodzenie na pétki, regaty oraz stawanie na krzestach, stole, itp.
Dopuszczanie do pracy na swoim stanowisku jakichkolwiek oséb postronnych.
Palenie tytoniu w miejscu archiwizowania dokumentow.

ZASADY DOTYCZACE POMIESZCZEN MAGAZYNOWYCH

1.

Nalezy stosowal czeste wietrzenie pomieszczen sktadowania materiatéw
archiwalnych.

Zaleca sie w miare mozliwosci utrzymywanie dla materiatéw papierowych
temperatury 14-18°C.

Nalezy przestrzega¢ norm ciezaru dopuszczalnego zatadunku regatéw i podtek
magazynowych.

Sporzadzit: Bartosz Kubica Zatwierdzit: Anatol Piaskowski



Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCIJA BHP DLA SERWEROWNI
UWAGI OGOLNE
1. W pomieszczeniu serwerowni odbywa sie transmisja, przetwarzanie i archiwizacja
danych.
2. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w podtoze niepalne oraz czujnik temperatury.
3. Srodki gasnicze powinny byé umieszczone nie dalej niz 15 m z dowolnego miejsca
W pomieszczeniu serwerowni.
4. Kable w serwerowni powinny by¢ prowadzone w specjalnie przygotowanych listwach
nasciennych, podwieszanym suficie lub podfodze technicznej.
PODSTAWOWE WARUNKI BEZPIECZNEJ PRACY
1. Do pomieszczen serwerowni majg dostep jedynie upowaznieni pracownicy.
2. Nalezy stale monitorowac pomieszczenia serwerowni oraz prace urzgdzen.
3. Wszystkie serwery powinny by¢ przechowywane w specjalnie do tego
przygotowanych szafach dystrybucyjnych.
4. Wszelkie czynnosci zwigzane z obstugg i konserwacja instalacji elektrycznych moga
wykonywaé osoby posiadajgce odpowiednie kwalifikacje oraz zapoznaty sie
z dokumentami instalacji elektryczne;.
5. Urzadzenia oraz instalacja elektryczna powinna byé poddawana okresowym
przeglagdom stanu technicznego.
CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Wstep do serwerowni osdb nieupowaznionych.
Eksploatowanie niesprawnych urzadzen oraz instalacji elektrycznych.
W przypadku pozaru gaszenie urzagdzen oraz instalacji elektrycznych woda.
Samodzielne naprawy urzadzen elektrycznych.
Sktadowanie materiatéw i przedmiotéw w przejsciach serwerowni.
6. Trzymanie materiatdw tatwopalnych w pomieszczeniu serwerowni.
INFORMACJE DODATKOWE

1. W razie stwierdzenia nieprawidfowosci w pracy urzadzen serwerowni nalezy

e wnN

bezzwtocznie powiadomic przetozonego.
2. Nie nalezy samodzielnie wytgczac urzgdzen.
Sporzadzit: Bartosz Kubica Zatwierdzit: Anatol Piaskowski



Zatacznik nr 10 do Zarzadzenia nr 32.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

INSTRUKCJA PRZECIWPOZAROWA OGOLNA
1. Wiasciciel, zarzadca Ilub uzytkownik budynku zobowigzany jest zabezpieczyc
uzytkowany budynek przed zagrozeniem pozarowym.
2. Pracodawca ma  obowigzek  zaznajomi¢  pracownikdw z  przepisami

przeciwpozarowymi, a w szczegdlnosci z:

e instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego,

e sposobem alarmowania na wypadek pozaru,

e zrozmieszczeniem i obstugg sprzetu gasniczego,

e przewidywanymi sposobami ewakuacji ludzi i mienia na wypadek powstania
pozaru oraz postepowania do czasu przybycia jednostek ratowniczo-gasniczych.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest zwraca¢ baczng uwage na przestrzeganie
przepisdw przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci wigze sie to z zakazem:

e uzZywania otwartego ognia i palenia tytoniu w strefach zagrozenia pozarem lub
wybuchem,

e przechowywania materiatdw palnych w odlegtosci mniejszej niz 0,5m od urzadzen
i instalacji, ktérych powierzchnie zewnetrzne mogg nagrzewac sie do temperatury
powyzej 100°C,

e uzytkowania elektrycznych urzadzen grzewczych ustawionych bezposrednio na
podtozu palnym, z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami
okreslanymi przez producenta,

e naprawiania bezpiecznikdw energii elektrycznej,

e eksploatowania prowizorycznych, uszkodzonych badZ przecigzonych instalacji
elektrycznych,

e skfadania materiatéw palnych na drogach komunikacji ogodlnej, stuzacych
ewakuacji oraz jakichkolwiek przedmiotéw w obrebie i w klatkach schodowych,

e zamykania drzwi ewakuacyjnych w sposéb uniemozliwiajacy ich natychmiastowe
uzycie,

e ograniczenia  dostepu  do: urzadzen  przeciwpozarowych,  urzadzen
uruchamiajacych instalacje gasnicze, wyj$¢ ewakuacyjnych, wytgcznikdw i tablic
rozdzielaczy pradu elektrycznego, podrecznego sprzetu gasniczego,

e uzywania podrecznego sprzetu gasniczego niezgodnie z ich przeznaczeniem.

4. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci bgdz zagrozenia pozarem
powiadomié przetozonych i stuzby interwencyjne.
5. Szczegdétowe informacje, plany ewakuacyjne, miejsce zbidrki itp. okresla Instrukcja

Bezpieczenistwa Pozarowego dla budynku Urzedu Gminy Sieroszewice dostepna przy

wejsciu gtdwnym do budynku.

Sporzadzit: Bartosz Kubica Zatwierdzit: Anatol Piaskowski



