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ZARZADZENIE NR AL |00

BURMISTRZA NIDZICY
z dnia 20 lutepo 2020 r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie Micjskim w Nidziey

Na podstawie art.237' ustawy zdnia 26 czerweca 1974 roku Kodeks pracy (Dz U. z2019r.,
poz. 1040 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy iPolityki Socjalnej zdnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.1650 z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig nastgpujace instrukcje bezpieczenstwa ihigieny pracy, stanowiace zalgczniki do
niniejszego zarzadzenia:

1) Instrukeja BHP przy pracach administracyino-biurowych -zalgeznik nr 1;

2) Instrukeja BHP na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe -zalacznik nr 2;
3) Instrukcja BHP przy obstudze gilotyny do papieru -zalgeznik nr 3;
4) Instrukcja BHP przy obsludze niszezarki -zatacznik nr 4;

5) Instrukeja BHP na stanowisku sprzgtaczki - zalgeznik nr 3;

0) Instrukcja BHP na stanowisku konserwator, pracownik gospodarczy -zatqcznik nr 6.

§ 2. Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Nidzicy do scislego przestrzegania
wymogow postanowien zawartych w instrukcjach bhp podczas realizacji zadad na zajmowanym stanowisku
pracy.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam specjaliscie ds. bezpicczenstwa i higieny pracy.

§ 4. Zobowiazuje Kierownikéw Wydzialéw do zapoznania z trescig niniejszego Zarzadzenia pracownikow
zatrudnionych na dzien jego wejécia w zycie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaeznil Nr 1

do Zarzadzenia Nr 64@/2020
Burmistrza Nidzicy

zdnia 20 Tutego 2020 1.

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 wlasciwy stan zdrowia potwierdzony $wiadectwem lekarskim.

PODSTAWOWL CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Pracownik powinien zapozna¢ si¢ ze stanowiskiem pracy, sprzetem, miejscem
umieszczenia apteczki pierwszej pomocy.

2.Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, oswietlenia (o$wictlenie miejscowe
powinno by¢ usytuowane z lewej strony lub wprost dla praworecznych, ze strony prawej dla
leworecznych).

3.Zapozna¢ si¢ z instrukcjami obslugi i uzytkowania sprzetu elekirycznego i elektronicznego,
bedacego w dyspozycji (kserokopiarka, komputer, niszczarka dokumentow itp.).

4. Dopasowac krzeslo z ergonomicznym siedziskiem do wlasnych potrzeb.

PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN

1. Utrzymywac fad 1 porzadek na stanowisku pracy.

2. Korzysta¢ z drabinki, jezeli istnigje konieczno$¢ zdejmowania akt z polek wysoko
usytuowanych,

3. Zachowat szczegolng ostroznosé podezas parzenia kawy lub herbaty.

4. Dbac o dobry stan i estetyczny wyglad przydzielonej odziezy ochronnej.
5.Przestrzegad zasad 1 przepisow bhp.

CZYNNOSCI ZABRONIONE- PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE

1.Uzywania niesprawnych badZz uszkodzonych wurzadzen elektrycznych, instalaci
elekirycznych (np. zniszezona izolacja na przewodach, uszkodzone wtyczki, wyrwane
gniazdka, prowizoryczne podigezenia, itp.).

2.Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu elekirycznego lub instalacji.

3. Wchodzenia na krzesla, stoly, parapety okienne itp.

4. Tarasowania przejsé i tras ewakuacyjnych.

5.Palenia tytoniu w miejscach niedozwolonych.



CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1.Uporzadkowad 1 sprzatngé stanowisko pracy.
2.Zamknad otwarte okna, wylaczy¢ spod napigcia sprzgt elektryczny i oswietlenie.

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNYCH

1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy

pozostawié w takim stanie, w jakim wydarzyl si¢ wypadek.
2. Kazdy zaistniale niepozqdane zdarzenie (awaria, pozar, katastrofa itp.) niezwlocznie

zglasza¢ przelozonemu.



Zalgcznik Nr 2 -

do Zarzadzenia Nr 01612020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 20 lutego 2020 r.

INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKACH WYPOSAZONYCH W MONITORY

EKRANOWE

1. Do pracy na stanowisku z komputerem moze przystgpié esoba, ltéra:

L]

przeszla profilaktyczne badania lekarskie z  uwzglednieniem badan wzroku
i przedlozyla orzeczenie lekarskie bez przeciwwskazan do pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe,

zostala przeszkolona z zakresu bhp 1 ppoz.,

zostala zapoznana z niniejszg instrukcjg.

2. Podstawowe warunki bezpieczenstwa pracy:

ustawienie ekranu monitora wzgledem Zrodel §wiatla powinno ogranicza¢ olénienie
1 odbicie swiatla,

odleglosci miedzy sgsiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m.,
amiedzy pracownikiem i tylem sgsiedniego monitora co najmniej 0,8 m.,

odleglos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosié¢ 400-750 mm,
oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a szczegodlnie: nalezy
ograniczy¢ ol$nienie  bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych §cian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz olénienie
odbiciowe od ekranu monitora, w szczegolnodci przez zastosowanie odpowiednich
opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach,

klawiatura powinna mie¢ mozliwosé regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15°,
klawiature nalezy ustawiac tak, aby odleglo$é miedzy klawiaturg a przednia krawedzia
stolu byla nie mniejsza niz 100 mm,

krzeslo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiada¢ dostateczng
stabilno$¢ poprzez wyposazenie go w podstawe co najmmiej pieciopodporows
z koélkami jezdnymi, umozliwiaé regulacje wysokosel siedziska w zakresie 400-500
mm, liczac od podiogi; umozliwia¢ regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do
przodu i 30° do tyhi; posiadaé wyprofilowang plyte siedziska i oparcia odpowiednia do
naturalnege wygiecia kregostupa 1 odeinka udowego koniczyn dolnych; umozliwiaé
obrot wokot osi pionowej o 360° oraz powinno by¢ wyposazone w podlokietniki,
mechanizmy regulacji wysokodci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo
dostgpne i proste w obsludze oraz tak usyluowane, aby regulacje mozna bylo
wykonywaé w pozycji siedzacej,

wszystkie elementy wyposazenia powinny znajdowaé sie w zasiegu korficzyn gdrnych.
by¢ osiggalne bez koniecznosei przyjmowania przez pracownika wymuszonych

pozycji,



¢ konstrukcja stolu powinna umozliwiaé dogodne ustawienie elementow wyposazenia
stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego
i klawiatury,
e lgczyé przemiennie pracg zwigzang z obstuga monitora ckranowego z innymi rodzajami
prac nie obcigZajacymi narzadu wzroku i wykenywanymi w innych pozycjach ciala,
e pomieszczenia, w ktorych pracujg komputery, jezeli nie ma zainstalowanych wzadzen
klimatyzacyjnych, powinny by¢ czgsto przewietrzane,
o utrzymywaé w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi
wilgotno$¢ wzgledng powietrza nie mniejsza niz 40%,
o ckran monitora powinien by¢ pokryty warstwa antyodbiciowg lub wyposazony
w odpowiedni filtr,
o podczas siedzenia czesto zmienia¢ pozycje, by zmniejszy¢ zmeczenie mig$ni.
3. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy z monitorami ekranowymi ma prawo do:
» conajmniej 5 - minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obshidze monitora ekranowego,
o otrzymania okulardw korygujgcych wzrok, jezeli badania lekarskie wykazg potrzebe
ich stosowania,
o wyposazenia stanowiska pracy, gdy wysokos¢ kizesta uniemozliwia pracownikowi
plaskie, spoczynkowe ustawienie stop na podlodze, w podndzek.
4. Zakazy obowiazujace na stanowisku pracy z monitorami ekranowymi:
o zakaz spozywania positkow na stanowisku pracy,
s zakaz palenia tytoniu i papierosow elektronicznych,
» zakaz samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia
stanowiskowego zasilanego energig elektryczna,
» zakaz czyszczenia na mokro obudowy komputera bedgcego pod napigciem,
o zakaz uzywania do czyszczenia komputerdw rozpuszezalnikow,
e zakaz zastawiania otworow wentylacyjnych komputera,
o zabrania si¢ pracy na sprzecie uszkodzonym, badz niesprawnym technicznie,
» zakaz przechowywania na stanowisku pracy cieczy latwopalnych.
5. Kazde zauwazone nieprawidtowosci w pracy komputera i sprz¢tu pomocniczego nalezy
niezwlocznie zglaszaé przelozonemu.
6.W razie zaistnienia wypadku - osobie poszkodowanej udzieli¢ pierwszej pomocy, jezeli
zajdzie konieczno$é powiadomi¢ pogotowie ratunkowe. O zaistnialym wypadku nalezy
niezwlocznie zawiadomié¢ bezposredniego przelozonego 1 osobg zajmujgeg si¢ bhp w zalkladzie
pracy



Zalgcznik Nr3

do Zarzgdzenia Nr AL 72020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 20 lutego 2020 r,

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE GILOTYNY DO PAPIERU
Gilotyna powinna by¢ ustawiona na rownej i stabilnej powierzchni.
Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

1. Przed rozpoczeciem pracy nalezy zapoznacd sig z instrukcjg obstugi gilotyny.
2. Sprawdzi¢ dzialanie sprzetu, w tym szczegdlnie uwaznie skontrolowacé:
stabilnos¢ ustawienia sprzetu, stan oston i zabezpieczen oraz ich mocowanie na wiasciwym
miejscu, stan ostrza tngcego.
3. Przypotowac potrzebne materiaty.
4. Wykonaé cigeie probne.,
Zasady i sposoby bezpiecznej pracy

1.Obstugiwac gilotyng starannie, zgodnie z zaleceniami jej producenta zapisanymi
w instrukcji eksploatacyjne;.

2. Koncentrowad uwage na wykonywanej ezynnoscei.

3. Do czyszczenia urzadzenia uzywaé srodlkdw nierysujacych powierzchni.

4. W celu polepszenia poslizgu prowadnicy noza nalezy okresowo czyicié i smarowad
wazeling pret slizgowy,

5.W czasie eksploatacji nastepuje stopniowe stepianie si¢ ostrza, co objawia sie koniecznoscia
uzycia do ciecia wigkszej sily i spadkiem jakosci cigcia. W takim wypadku ostrze nalezy
wyntieni¢ lub przekazac¢ do naostrzenia.

Czynnosci zakazane

I. Nie wolno dopuszeza¢ do pracy przy gilotynie o0sob postronnych bez zgody
bezposredniego przelozonego.

2. Zakazuje si¢ rozmoéw z innymi osobami (w tym rozmow telefonicznych), co mogloby
odwraca¢ uwage od wykonywanej pracy.

3. Nie nalezy eksploatowac urzadzenia niesprawnego lub uszkodzonego, w tym z uszkodzona
oslong czedei tngeej.

4. Zakazane jest dokonywanie napraw urzgdzenia we wlasnym zakresie, w tym ostrzenia noza
tngcego.

5. Niedopuszczalne jest ciecie:

innych materiatéw (przedmiotdéw) niz okreélone przez producenta w instrukeji obslugi,
materialdw o innych parametrach niz dopuszczone w instrukeji obstugi.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek pozostawi¢ miejsce pracy oraz urzadzenie
w nalezytym porzadku i czystosci.

Postepowanie w przypadku awarii

1. Wszystkie zauwazone usterki 1 zagrozenia nalezy bezzwlocznie zglaszaé bezposredniemu

przelozonemu.
2. Kazdy wypadek przy pracy nalezy natychmiast zglaszaé swojemu przelozonemu,
a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim doszlo do zdarzenia.






Zalgeznik Nr4

do Zarzgdzenia Nr D46 12020
Burmistrza Nidzicy

z dnia 20 lutego 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI
Wymagania ogélne

1. Niszezarka dokumentéw moze byé obstugiwana przez osoby znajace zasady jej dzialania
i zapoznane z instrukcjg uzytkowania opracowana przez producenta urzadzenia
(przeszkolone z zakresu BHP, dobrze znajace zasady dzialania urzadzenia).
2. Niszczarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikow z dala
od Zrddel ciepla,

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

famd

. Przed rozpoczeciem eksploatowania urzadzenia pracownik powinien:
skontrolowaé kompletno$¢ wyposazenia niszczarki,
¢ sprawdzi¢ stan przewodow zasilajgeych, wtyczki i gniazda wiykowego (czy zapewniaja
odpowiednig ochrong przed porazeniem pradem elekirycznym),
e sprawdzi¢ zamkniecia pokryw urzadzenia,
e przygotowac dokumenty do zniszczenia.
2. Dokumenty przeznaczone do zniszczenia nalezy przejrzed, usunaé zszywki oraz spinacze
biurowe.

Zasady bezpiecznego wykonywania pracy

Uwaga! Niszczarka nie powinna by¢ uzytkowana bez przerwy. Po zniszczeniu pewnej ilosci
papieru urzadzenie nalezy wylaczy¢ na okolo 10 — 15 minut.

. Koncentrowac¢ uwagg na wykonywanej czynnosci.

. Obserwowac urzadzenie podczas pracy,

. Umieszczaé w niszezarkach liczbe kartek dopuszczong w instrukeji nzytkowania.

. Utrzymywac lad 1 porzadek na stanowisku pracy.

. W przypadku zablokowania niszczarki (np. w wyniku wlozenia do niej zbyt duzej liczby
kartek), nalezy wylaczy¢ urzgdzenie i przystgpié do jego odblokowania.

6. Kontrolowa¢ poziom zapelnienia kosza (zapelnienie pojemnika skrawkami papieru moze
doprowadzi¢ do zablokowania urzadzenia).

7. Po dostrzezeniu jakichkolwiek objawéw pracy odbiegajacej od normy, niszczarke nalezy
odlaczy¢ od Zrddla zasilania.

8. Kazde uszkodzenie niszezarki pracownik zglasza osobie upowaznionej do naprawy sprzetu.
9. Wypadki nalezy zglasza¢ przetozonemu i pozostawié stanowisko pracy w niezmienionym
stanie.

10. W przypadku koniecznosci zmiany usytuowania urzadzenia, konserwacji, mycia lub
wykonania innej czynnosei niz normalna obstuga — niszezarke nalezy wylaczy¢ i odlaczyé od
zrodia zasilania poprzez wyjecie przewodu zasilajacego z gniazda wtykowego.

11.Urzadzenie nie moze by¢ uzytkowane przez wigcej niz jedng osobe w tym samym czasie.

L) B
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Zachowania zakazane

Obstugujacemu niszczarke nie wolno:

) —

wlkladaé reki, paledw i innych przedmiotéw do otworu szczeliny wejsciowej niszczarki,
pracowaé z luznymi czedciami ubrania, dhugimi, niespigtymi wlosami, w krawacie,
apaszce czy bizuterii i z obandazowanymi dlofimi,

uzytkowaé niesprawne badz uszkodzone urzadzenie, w tym niszczarki majace zniszezong
izolacje na przewodach, uszkodzone wtyczki, wyrwane gniazdka, prowizoryczne
podiaczenia itp.,

samodzielnie dokonywaé napraw niszczarki (otwarcie lub zdjgcie obudowy moze narazié
na pochwycenie czesciami rachomymi urzadzenia),

uzywaé latwopalnych ptynow do czyszezenia niszczarki (mozliwos¢ samozaplonu),
spozywac posilkéw podczas pracy,

dopusci¢ do uzytkowania urzadzenia oséb nieupowaznionych.

Czynnosci po zakonczeniu praey

. Wylgczyé urzadzenie.
. Uporzadkowac i sprzatngé stanowisko pracy.



Zalgeznik Nr 5

do Zarzgdzenia Nr ‘Jf?E/zozo
Burmistrza Nidzicy

z dnia 20 lutego 2020 1.

INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKU SPRZATACZKI

I. Uwagi ogdlne

1. Do samodzielnej pracy na w/w stanowisku moze przystapi¢ pracownik:

o
@
-
o

ktdry uzyskat zezwolenie na prace,

jest pelnoletni,

posiada odpowiednie przeszkolenie zawodowe,

zostal przeszkolony w zakresie bhp i ppoz.,

przeszedl profilaktyczne badania lekarskie potwierdzone zaswiadczeniem bez
przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku.

2. Do pracy pracownik powinien przystapié¢ trzeZwy, wypoczety oraz ubrany w odziez
1 obuwie ochronne przewidziane na danym stanowisku pracy zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Nidzicy.

II. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

Pracownik powinien:

-]

e

szczegdlowo zapoznac sig z instrukcjg bhp znajdujgca si¢ na stanowisku pracy,

zalozy¢ odziez roboczg i ochronng przewidziana do uzycia na danym stanowisku pracy,
zdjac z rgk wszystkie zbedne przedmioty takie jak bizuteria itp.,

sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska w tym stan techniczny urzadzen,
zapewnic¢ wlasciwg ilos¢ materialéw potrzebnych do wykonania zadania,

zadbaé, aby wszystkie elementy wyposazenia 1 produkty potrzebne do wykonania
pracy znajdowaly sie w zasiggu reki i byly osiggalne bez koniecznosci opuszczania
przez pracownika miejsca pracy,

usungé wszystkie zbedne przedmioty znajdujace sic w miejscu pracy,

upewni¢ si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla 0sdb przebywajacych
na tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu,

zapoznac si¢ z zadaniami na dzien biezacy.

UWAGA:

W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek nie wolno podejmowaé pracy.

Nalezy niczwlocznie powiadomié o tym swojego bezposredniego przelozonego w celu

szybkiej ich likwidacji. Dopiero po upewnieniu sie, ze zostaly one usuniete, pracownik

moze przystgpi¢ do wykonania zadania,

II. Czynnosci podezas pracy

1. W czasie pracy nalezy:

@

scisle stosowac sig do zalecen stanowiskowej instrukceji bhp oraz polecert i wskazdwek
przelozonego,

koncentrowac calg swojg uwage wylgeznie na czynnosciach wykonywanych,

pracowac¢ z szybkodcig odpowiadajgca naturalnemu rytmowi pracy,

systematycznie usuwac $mieci z koszy. Worki wypelnione $mieciami nalezy usuwac
do zasobnikéw poza budynkiem,



s materialy uzywane podczas pracy skiadowaé tak, by nie stwarzaly zagrozen
wypadkowych, Narzedzia powinny by¢ odktadane na wyznaczone migjsca,

e sprawdzié, czy uruchomienie urzadzen nie stworzy zagrozen wypadkowych,

s do wykonywania prac na wysokosci dopuszezeni sg wylacznie pracownicy, ktorych
stan zdrowia zezwala na prace na wysokosci. Stan zdrowia musi by¢ potwierdzony
orzeczeniem z ktorego wynika, iz pracownicy sg zdolni do pracy na wysokosci,

e do wykonywania prac na wysokosei dopuszczeni s wylacznie pracownicy
posiadajacy aktualne szkolenie z zakresu bhp,

e przy sprzataniu pomleszczen nalezy uzywac tylko takich Srodkéw, ktorych
wlasciwosei sg dobrze znane i nie spowodujg uszkodzenia sprzgtu i urzadzen. Srodki
latwo palne i zrace nalezy stosowaé w sposob zgodny z zaleceniami producenta,

o przed uzyciem $rodkéw chemicznych, zapoznaé si¢ z ich karta charakterystyki
i instrukcjg pracy z uzyciem tych $rodkéw oraz stosowaé si¢ do zalecen i zasad bhp
okreslonych przez producenta,

e nic uzywaé wilgotnych $cierek do czyszezenia wurzadzen zasilanych energia
elektryczng,

e wrazie koniecznodci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany
jest zatrzymaé obslugiwane maszyny (np. odkurzacz), ktére mogg spowodowac
jakiekolwiek zagrozenia. W przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylaczyc¢
obstugiwane urzadzenia,

e wrazie watpliwosci co do obstugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy pracownik
powinien zwrdci¢ sie do przelozonego o szczegotowe instrukeje.

2. Pracownikowi w czasie pracy nie wolno
e stosowaé niebezpiecznych metod pracy, stwarzaé zagrozenia dla siebie, lub otoczenia
oraz przeszkadzaé innym w pracy,
o Korzysta¢ z niesprawnych urzadzen,
e naprawia¢ urzgdzen elektrycznych bedacych pod napigciem,
o dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek o0séb bez wiedzy
przelozonego.

IV. Po zakonczeniu pracy nalezy

o wylgezy¢ doplyw energii w sprzatanych pomieszczeniach, sprawdzi¢, czy sg
wylgczone wszystkie urzadzenia elektryczne, zakrecone krany,

e oczysci¢ stanowisko robocze, ulozy¢ narz¢dzia pomocnicze w miegjscach na to
przeznaczonych i odlozyé odziez ochronng w miejsce jgj przechowywania,

e upewnié sig, czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowig zagrozenia dla
otoczenia. Zatrzymaé obslugiwane urzgdzenia i odlaczy¢ od Zrodel zasilania,

o pozamyka¢ drzwi i okna po zakoficzeniu sprzgtania i odnies¢ klucze od sprzatanych
pomieszezen na ustalone miejsce ich przechowywania.

V. Uwagi koncowe
Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.



Zalgeznikk Nr 6 .
do Zarzgdzenia Nr 5ibno20
Burmistrza Nidzicy
z dnia 20 lutego 2020 1.

INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKACH KONSERWATOR, PRACOWNIK
GOSPODARCZY

: Informacje ogolne
1. Do samodzielnej pracy na stanowiskach konserwator, pracownik gospodarczy moze
przystapi¢ pracownik, ktéry uzyskal dopuszezenie do pracy przez bezposredniego
przetozonego, posiada wazne przeszkolenie BHP oraz wazne badanie lekarskie bez
przeciwwskazan do zatrudnienia.
2. Posiada odpowiednie przeszkolenie zawodowe.
3. Do pracy pracownik powinien przystapi¢ trzezwy, wypoczety oraz ubrany w odziez
i obuwie ochronne przewidziane na danym stanowisku pracy zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Nidzicy.

Przed rozpoczeciem pracy
1.Pracownik powinien ubra¢ si¢ w odziez roboczg i ochronng przewidziana na danym
stanowisku pracy.
2.Zdjg¢ z rgk wszystkie zbedne przedmioty, takie jak bizuteria itp.
3.Sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska, w tym stan techniczny urzadzeri.
4.Zapewni¢ wladciwg ilo$¢ materiatow potrzebnych do wykonania zadania.
5.Zadbac, aby wszystkie elementy wyposazenia i produkty potrzebne do wykonania pracy
znajdowaly si¢ w zasiggu reki i byly osiggalne bez koniecznodei opuszczania przez
pracownika miejsca pracy.
6.Usung¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace sie w miejscu pracy.
7.Upewnic¢ sig, czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla osob przebywajacych na
tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.
8. Zapozna¢ si¢ z zadaniami na dzien biezacy.

W czasie pracy nalezy
1. Scisle stosowaé sig do zalecen instrulecji bhp oraz polecen i wskazéwek przelozonych.
2. Podczas pracy koncentrowaé swoja uwage na wykonywanej czynnodei, pracowaé
z szybkoscig odpowiadajgcg naturalnemu rytmowi pracy.
3. Wykonywat tylko zlecone przez przelozonego prace. Podezas uzytkowania elektronarzedzi
nalezy najpierw zapozna¢ si¢ z fabryczng instrukcjg uzytkowania oraz stosowaé sie do
zalecen producenta.
4. Podigczad elektronarzedzia do sprawnej instalacji elektrycznej.
5. Dba¢ o prawidiowe o$wietlenie w migjscu pracy.
6. Chroni¢ elektronarzedzia przed nadmiernym przegrzaniem i zawilgocenien.
7. W razie stwierdzenia jakiegokolwiek uszkodzenia elektronarzedzia (uszkodzona obudowa,
wiyczka, przewdd itp.), nalezy zglosi¢ uszkodzenie przelozonemu.
8. Wszelkiego typu narzedzia reczne skladowaé, przenosic i uzytkowaé w sposéb nie
stwarzajacy zagrozen, a w czasie transportu zabezpieczy¢ ich ostre krawedzie.
9. Przed uzyciem $rodkéw chemicznych zapozna¢ sie z ich karta charakterystyki i instrukeja
pracy z uzyciem tych $§rodkow oraz stosowaé sie do zalecen i zasad bhp okreslonych przez
producenta,



Podezas pracy
1. Nalezy uzywaé przydzielonej odziezy roboczej i ochronnej.
2 W razie stwierdzenia uszkodzenia, szczegdlnie w sprzecie elektrycznym (np. iskrzenie
w obrebie przewodu), nie wolno dalej tego urzgdzenia eksploatowac.
3. O stwierdzonych zagrozeniach uniemozliwiajgeych wykonywanie powierzonych
obowigzkéw nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego.

Pracownikowi nie wolno
. Nie stosowaé si¢ do szczegolowych instrukeji 1 zalecen przelozonych.
. Stosowa¢ niebezpiecznych metod pracy, stwarzaé zagrozenia dla siebie lub otoczenia.
. Dopuszezaé do obecnosci na stanowisku pracy jakichkolwiek osob postronnych.
4. Tarasowaé przej$cia i dojscia do stanowiska pracy, sprzgtu przeciwpozarowego,
wylgcznikow pradu elekirycznego.
5. Podejmowaé prac w sytuacji, gdy jej wykonanie moze stwarzac zagrozenie dla zycia.
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