Zarządzenie  Nr 0152/76/09
Wójta Gminy Wręczyca Wielka
z dnia 31 sierpnia 2009 r.
w sprawie realizacji wymogów w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

        Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), art. 2374  ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy  ( tekst jedn. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) oraz § 44 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy ( tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z późn. zm.).
zarządzam,  co następuje:

§ 1

1.   Wprowadzam do stosowania przez wszystkich pracowników Urzędu Gminny Wręczyca Wielka n/w instrukcje z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy:

1) Instrukcja bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracach administracyjno – biurowych – załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia;

2) Instrukcja bezpieczeństwa i higieny pracy przy komputerze – załącznik Nr 2 do niniejszego zarządzenia;


3) Instrukcja bezpieczeństwa i higieny pracy przy obsłudze kserokopiarki – załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia;


4) Instrukcja bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowisku pracy z niszczarką dokumentów – załącznik Nr 4 do niniejszego zarządzenia;


5) Instrukcja udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach – załącznik Nr 5 do niniejszego zarządzenia;


6) Instrukcja bezpieczeństwa i higieny pracy przy wykonywaniu ręcznych prac transportowych – załącznik Nr 6 do niniejszego zarządzenia;


7) Instrukcja bezpieczeństwa i higieny pracy dla obsługi wiertarki – załącznik Nr 7 do niniejszego zarządzenia;


8) Instrukcja bezpieczeństwa i higieny pracy przy pracach porządkowych – załącznik Nr 8 do niniejszego zarządzenia;

2.   Zobowiązuję wszystkich pracowników zatrudnionych w tut. Urzędzie do zapoznania się                  z instrukcjami, o których mowa w § 1 pkt 1.
§ 2

1.   Wyznaczam punkt pierwszej pomocy, w którym umieszczona jest apteczka, usytuowana                      w budynku Urzędu Gminy Wręczyca Wielka -  pokój nr 2.

2.   Nadzór nad wyposażeniem apteczki, zgodnie z załącznikiem Nr 9 do niniejszego zarządzenia sprawować będzie Pani Agata Kamińska.

3. Pracownik przeszkolony w zakresie udzielania pierwszej pomocy wyznaczony został                        w  Zarządzeniu Nr 0152/8/09 Wójta  Gminy  Wręczyca  Wielka z dnia 02 lutego 2009 roku w sprawie wyznaczenia osoby do udzielania pierwszej pomocy, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpożarowej w Urzędzie Gminy Wręczyca Wielka.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
                                                                                                   W Ó J T 

                                                                                      mgr Henryk Krawczyk

                                                                                                               Załącznik Nr   1 

do Zarządzenia Nr 0152/76/09
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 31.08.2009 r.
URZĄD GMINY WRĘCZYCA WIELKA
INSTRUKCJA BHP PRZY PRACACH ADMINISTARACYJNO – BIUROWYCH

I.  Uwagi ogólne.
Do pracy w biurze może zostać skierowany wyłącznie pracownik, który posiada:

· wymagane  kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,

· właściwy stan zdrowia do pracy potwierdzony zaświadczeniem lekarskim.
Do pracy należy przystąpić w stanie trzeźwości i zachowując schludny i estetyczny wygląd. Bezpieczne warunki pracy w biurze są zapewnione gdy:

· zapewniona jest dostatecznie duża powierzchnia

· właściwe oświetlenie stanowiska pracy

· dostateczna wentylacja pomieszczenia ( manualna lub mechaniczna)

· prawidłowa temperatura w miejscu pracy (min. +18oC)

· dostępne i w dobrym stanie urządzenia higieniczno – sanitarne

· dobry stan techniczny mebli, sprzętu i urządzeń.
II.  Podstawowe czynności przed rozpoczęciem pracy.
Przed przystąpieniem do pracy pracownik powinien:
· zapoznać się ze stanowiskiem pracy, ze sprzętem, miejscem umiejscowienia apteczki pierwszej pomocy oraz z urządzeniami higieniczno-sanitarnymi,

· sprawdzić stan techniczny mebli, sprzętu, urządzeń, oświetlenia – powinno być skierowane na wprost lub z lewej strony (ewentualnie  prawej strony dla pracowników leworęcznych),

· zapoznać się z instrukcją  p.poż. i poznać kierunki i trasy ewakuacyjne,

· zapoznać się z telefonami alarmowymi,

· zapoznać się dokładnie z instrukcjami obsługi sprzętu będącego na wyposażeniu biura (ksero, komputer, niszczarka do dokumentów,  bindownica, laminator  itp.)

· odpowiednio dopasować do siebie krzesło poprzez dokonanie regulacji wysokości siedzenia, oparcia).

III.   Czynności podczas pracy.
Podczas pracy pracownik powinien:
· utrzymać ład i porządek na stanowisku pracy,

· przy wykonywaniu pracy na wysokości (praca powyżej 1 metra od poziomu podłoża) np. podczas sięgania po dokumenty w wysokich szafach lub regałach należy korzystać zawsze z odpowiednio ustawionej i zabezpieczonej drabinki,

· zabrania się wykonywać takie czynności z biurek, taboretów i krzeseł,

· zabrania się stawania na parapetach oraz wychylać się przez okno, przestrzegać zakazu palenia tytoniu w pomieszczeniach objętych zakazem palenia,

· przy używaniu czajnika elektrycznego – zachować szczególną ostrożność przy parzeniu kawy lub herbaty,

· nie zastawiać przejść i tras ewakuacyjnych,

· każdy zaistniały wypadek przy pracy zgłaszać przełożonemu a stanowisko pozostawić w takim stanie, w jakim wydarzył się wypadek.
IV.   Czynności zabronione.
Pracownikowi zabrania się:
· używania niesprawnych bądź uszkodzonych urządzeń elektrycznych, względnie instalacji elektrycznej np. urządzeń o zniszczonych lub uszkodzonych przewodach zasilających, uszkodzonych wtyczkach lub gniazdkach, prowizorycznie podłączonych itp., samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzętu elektrycznego lub instalacji,

· wchodzenia na parapety, krzesła, biurka celem sięgnięcia wyżej, palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy – poza miejscami dozwolonymi, 

· wrzucania niedopałów papierosów do koszy na śmieci,

· zmiany usytuowania podręcznych środków gaśniczych.

V.   Czynności po zakończeniu pracy.

· po zakończeniu pracy pracownik powinien: uporządkować stanowisko pracy, 

· zamknąć otwarte okna, wyłączyć spod napięcia sprzęt i urządzenia elektryczne, pogasić oświetlenie.

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

Wykonała:






                    Zatwierdził:
Załącznik Nr 2
do Zarządzenia Nr 0152/76/09
                                                                                    Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 31.08.2009 r.
URZĄD GMINY WRĘCZYCA WIELKA
INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKU PRACY PRZY KOMPUTERZE
1.  Podstawowe czynności przed rozpoczęciem pracy:

1)  przed rozpoczęciem pracy należy uporządkować i przewietrzyć pomieszczenie,

2)  sprawdzić kompletność technicznego wyposażenia stanowiska pracy oraz nie ma widocznych uszkodzeń,

3)  dostawać wysokość krzesła i ustawienie oparcia oraz ewentualnie podnóżek do wymiaru swojego ciała,
4)  obsługiwać stanowisko komputerowe mogą tylko osoby przeszkolone zawodowo w zakresie BHP oraz posiadające  aktualne badania lekarskie bez przeciwwskazań do pracy na komputerze,

5)  sprawdzić i ewentualnie poprawić ustawienie monitora, klawiatury, myszy. Odległość oczu od ekranu powinna wynosić od 1,5 do 2 przekątnych ekranu nie mniej niż około 50 cm.  Górna krawędź ekranu powinna być na poziomie oczu lub 5 cm poniżej. Przed klawiaturą na stoliku powinna pozostawić wolną przestrzeń na podparcie rąk około 15 cm.

6)  przygotować komputer do pracy przez:
a)   włączenie komputera do sieci elektrycznej tj. do gniazdka z bolcem zerującym, najlepiej przez specjalną listwę
      zasilającą z zabezpieczeniem przed przepięciami,

b)   włączenie przycisku zasilenia komputera i monitora,

c)   po wyświetleniu dowolnej informacji na ekranie uregulowanie jasności i kontrastu pomiędzy znakami i tlen w
      zależności od potrzeb i aktualnych warunków oświetlenia,

d)   w razie potrzeby zastosowanie ekranu lub filtru ochronnego,

7)   Uruchomić programy niezbędne do pracy.
2.   Zasady i sposoby bezpiecznego wykonania pracy:

1)  koncentrować uwagę na wykonanych czynnościach,

2)  operować myszą ręką podpartą w nadgarstku,

3)  podczas pracy zachować właściwą pozycję ciała,

4)  stosować przerwy przy intensywnej pracy z monitorem ekranowym co najmniej 5 min. co 1 godzinę,

5)  pilnować ładu i porządku na stanowisku pracy,

6)  Ochraniać komputer przed dostępem dla nieupoważnionych.

3.   Czynności do wykonania po zakończeniu pracy:

1)  o zakończeniu pracy należy wyłączyć sprzęt zasilany energią elektryczną,

2)  uporządkować stanowisko pracy, schować używane dokumenty,

3)  okresowo przynajmniej raz na tydzień czyścić ekran monitora,

4)  codziennie wycierać kurz miękką szmatką z powierzchni blatów biurka, urządzeń i sprzętu.

4.   Zasady postępowania w sytuacjach awaryjnych:
1)  przerwać pracę i zgłosić przełożonym uszkodzenie w razie nieprawidłowej pracy sprzętu w szczególności w razie wystąpienia migotania lub innych zakłóceń w wyświetleniu obrazu,

2) w razie pożaru lub zapłonu postępować zgodnie z instrukcją p.poż.,

3) w przypadku wylania cieczy na klawiaturę, obudowę komputera lub monitora urządzenia należy natychmiast odłączyć od zasilania w energie elektryczną,

4) o wszystkich nieprawidłowościach w czasie pracy niezwłocznie zgłaszać przełożonym.

5.   Czynności zabronione: 

1) zabrania się pracy kobietom w ciąży pracować przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godz. na dobę,

2) spożywania posiłków na stanowisku pracy,

3) paleniu tytoniu w pomieszczeniach pracy,

4) samowolne naprawianie urządzeń zastawu komputerowego oraz elementów zasilania w energię elektryczną 

5) czyszczenia na konto mokro klawiatury, obudowy monitora i ekranu, komputera i innych urządzeń będących podłączonych do zasilania energią elektryczną,

6) używania do oczyszczania rozpuszczalników z wyjątkiem specjalnych preparatów przeznaczonych do tego celu, 

7) przechowywania na stanowisku pracy cieczy łatwo palnych.
  


Wykonała:






                      Zatwierdził:


Załącznik Nr 3
do Zarządzenia Nr 0152/76/09
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 31.08.2009 r.

URZĄD GMINY WRĘCZYCA WIELKA
INSTRUKCJA BHP PRZY OBSŁUDZE KSEROKOPIARKI

I.   UWAGI  OGÓLNE


1. Kopiarka powinna być zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.

2. Przewód zasilający powinien być podłączony do gniazdka z kółkiem uziemiającym. W przypadku gdy gniazda takiego nie ma, kopiarka powinna być uziemiona.

3. Kopiarka powinna być ustawiona w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez kurzu, wibracji i bezpośredniego światła słonecznego.

4. W przypadku umieszczania kopiarki w oddzielonym pomieszczeniu i ciągłej jej pracy – należy zapewnić wentylację przynajmniej grawitacyjną.

5. W pomieszczeniach, w których pracuje kilka kopiarek powinna być zainstalowana wentylacja mechaniczna.

6. Kopiarka powinna być ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni z tyłu kopiarki oraz w pobliżu gniazdka zasilającego łatwo dostępnego.

II.   PODSATAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSŁUGI

1. Do obsługi kopiarki może być skierowany pracownik, który został dokładnie zapoznany z instrukcją obsługi  kopiarki.

2. Przewód zasilający nie może być przyciśnięty lub przygnieciony przedmiotami lub meblami.

3. Instalacja elektryczna powinna być w dobrym stanie, a kopiarka powinna być zasilana z osobnej linii.

4. W czasie pracy kopiarki nie wolno otwierać pokrywy.

5. Nie wolno dopuszczać, aby drobne metalowe przedmioty, w szczególności spinacze, pineski – zostały wciągnięte do kopiarki.

6. Materiały eksploatacyjne powinny być używane z dużą ostrożnością, wyłącznie oryginalne lub zalecane przez  producenta.

7. Kopiarkę należy wyłączyć po zakończeniu pracy oraz gdy zabraknie napięcia w sieci podczas pracy.

8. Kopiarkę można wyłączyć  z sieci tylko wtedy gdy nie odbywa się kopiowanie.

9. Na czas długiego przestoju – w dni wolne – kopiarkę należy wyłączyć z sieci.

10. Kserokopiarkę należy wyłączyć z sieci gdy istnieje konieczność przesunięcia urządzenia, konserwacji, mycia lub czyszczenia.

III.  UWAGI  OGÓLNE

1. Każdy zaistniały wypadek przy pracy zgłaszać należy niezwłocznie swojemu przełożonemu, a stanowisko pracy pozostawić w takim stanie w jakim wydarzył się wypadek.

2. Maksymalny poziom hałasu wytwarzanego przez kopiarkę nie może przekraczać  70 dB(A) –  według normy 
ISO-7779.
Wykonała:







Zatwierdził:


Załącznik Nr 4
do Zarządzenia Nr 0152/76/09
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 31.08.2009 r.

URZĄD GMINY WRĘCZYCA WIELKA
INSTRUKCJA BHP 
NA STANOWISKU PRACY Z NISZCZARKĄ DOKUMENTÓW

Czynności przed rozpoczęciem pracy
Pracownik przystępujący do obsługi niszczarki powinien:

1) zapoznać się z fabryczną instrukcją obsługi danego typu niszczarki,

2) sprawdzić czy przewód zasilający niszczarkę nie jest uszkodzony,

3) włączyć niszczarkę do instalacji elektrycznej poprzez gniazdko zawierające bolec uziemiający,

4) włączyć niszczarkę w żądany tryb pracy.

Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy
      Należy:

1) wkładać do niszczarki jednorazowo dokumenty w ilości nie przekraczającej ilości określonej w instrukcji fabrycznej przez producenta,

2) zwrócić uwagę, aby niszczone dokumenty nie zawierały zszywek metalowych, spinaczy biurowych mogących uszkodzić niszczarkę,

3) mieć zapiętą odzież (szczególnie krawat) oraz spięte długie włosy, aby zapobiec pochwyceniu luźnych elementów przez elementy tnące niszczarki.

Czynności po zakończeniu pracy
      Należy: 
1) wyłączyć niszczarkę z sieci,

2) usunąć pocięte papiery na wyznaczone miejsce przeznaczone do składowania odpadów.

Czynności zabronione podczas obsługi niszczarki:

1) samodzielne wykonywanie wszelkich napraw, zwłaszcza instalacji elektrycznej,

2) użytkowanie niszczarki z uszkodzoną instalacją zasilającą – uszkodzona izolacja przewodu, wtyczka, uszkodzone lub niesprawne gniazdo,

3) wykonywanie wszelkich czynności naprawczych i innych bez wyłączenia niszczarki z sieci elektrycznej,

4) palenie tytoniu w czasie obsługi niszczarki.

Postępowanie w sytuacjach awaryjnych

1) W razie pożaru należy stosować się do zaleceń instrukcji ochrony przeciwpożarowej.

2) W przypadku zauważenia dymu, iskrzenia lub innych niepokojących objawów podczas pracy urządzenia należy wyłączyć je ze źródła zasilania i niezwłocznie powiadomić o zdarzeniu przełożonego.
Wykonała:







  Zatwierdził:


Załącznik Nr 5
do Zarządzenia Nr 0152/76/09
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 31.08.2009 r.

URZĄD GMINY WRĘCZYCA WIELKA
INSTRUKCJA UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY W NAGŁYCH WYPADKACH

W sytuacji kiedy to zdrowie, a nawet życie poszkodowanego zależy od naszych działań, musimy:

· zachować spokój,

· powiadomić pogotowie ratunkowe,

· usunąć poszkodowanego – jeśli jest to konieczne – ze środowiska zagrażającego życia, jednocześnie podjąć akcję ratunkową,

· przeprowadzamy wstępną ocenę stanu poszkodowanego:

· jego świadomość (zadajemy pytanie),

· czy oddycha (zbliżając policzek/lusterko  do ust chorego),

· czy jest zachowana  czynność serca (sprawdzamy na tętnicy szyjnej),

· czy nie wystąpiły objawy krwawienia wewnętrznego (objawy wstrząsu pourazowego, tzn. bladość powłok skórnych, niepokój lub obojętność, zimny pot, szybkie, słabo wyczuwalne tętno),

· sprawdzić, czy nie wystąpiły złamania, oparzenia itp.

Postępowanie nasze będzie uzależnione od objawów, jakie stwierdzimy.

1.   Osoba przystępująca do udzielania pierwszej pomocy powinna:
· dokonać oceny zdarzenia i podjąć działania,

· jak najszybciej usunąć czynnik działający na poszkodowanego,

· dokonać oceny zaistniałego zagrożenia dla życia poszkodowanego (sprawdzić tętno, oddech, stan przytomności oraz ustalić rodzaj obrażeń),

· zabezpieczyć poszkodowanego przed możliwością dodatkowego urazu,

· zapewnić poszkodowanemu natychmiastową pomoc lekarską.

2.   Zasady udzielania pierwszej pomocy przy zranieniach:

· natychmiast zatrzymać krwotok,

· zabezpieczyć ranę przed zakażeniem (zdezynfekować okolice rany wodą utlenioną), po czym założyć jałowy opatrunek,

· jeżeli rana jest głęboka lub rozległa skierować poszkodowanego do lekarza.

3.   Zasady udzielania pierwszej pomocy przy krwotokach z tętnic:
· ucisnąć palcami krwawiące naczynie (tętnice przycisnąć do kości powyżej miejsca zranienia, a przy tętnicy szyjnej i skroniowej – poniżej miejsca zranienia),

· przy krwotoku z rany na kończynie (należy unieść kończynę do góry),

· założyć opatrunek uciskowy (położyć kilkakrotnie złożony opatrunek z gazy),

· mocno zabandażować.

4.   Zasady udzielania pierwszej pomocy przy złamaniach, zwichnięciach i skręceniach:

· założyć jałowy opatrunek na ranę w przypadku złamania otwartego,

· unieruchomić kończynę za pomocą szyny lub inny zalecany sposób,

· w przypadku zwichnięcia, przyłożyć zimny okład na zwichnięty staw, 

· skierować poszkodowanego do lekarza.

5.   Zasady udzielania pierwszej pomocy w przypadku porażenia prądem elektrycznym:

· natychmiast uwolnić poszkodowanego spod działania prądu elektrycznego (wyłączyć główny wyłącznik prądu)

· w zależności od stanu porażonego zastosować odpowiednie czynności ratownicze:

a) przy zatrzymaniu oddechu – sztuczne oddychanie,

b) przy zatrzymaniu czynności serca – masaż serca,
· natychmiast wezwać pogotowie ratunkowe.

6.   Zasady udzielania pierwszej pomocy w przypadku oparzeń:

· przerwać kontakt z czynnikami parzącymi (zdjąć odzież),

· polewać zimną wodą poparzone miejsce, przez kilkanaście minut,

· założyć jałowy opatrunek na poparzone miejsce,

· zapewnić poszkodowanemu szybką pomoc lekarską.

7.   Zasady udzielania pierwszej pomocy w przypadku zatruć: 
· przy zatruciach drogą oddechową – zapewnić choremu dopływ Świerzego powietrza,

· przy zatruciach pokarmowych – usunąć truciznę z żołądka przez spowodowanie wymiotów,

· przy zatruciach przez skórę – zmyć skórę strumieniem wody,

· przy braku akcji serca, należy zastosować sztuczne oddychanie i masaż serca,

· zapewnić poszkodowanemu natychmiastową pomoc lekarską.

8.   Zasady udzielania pierwszej pomocy w przypadku usuwania obcych ciał z oka: 
· zanurzyć twarz w wodzie i przez chwilę mrugać zaprószonym okiem. Nie wolno trzeć oczu. Ciała obce z oczu usuwa tylko lekarz okulista.

Wykonała:







   Zatwierdził:



Załącznik Nr 6
do Zarządzenia Nr 0152/76/09
Wójta Gminy Wręczyca Wielka

z dnia 31.08.2009 r.

URZĄD GMINY WRĘCZYCA WIELKA
INSTRUKCJA BHP PRZY WYKONYWANIU RĘCZNYCH PRAC TRANSPORTOWYCH

Przy pracach transportowych należy pamiętać, że:

Dźwiganie i przenoszenie przez jednego pracownika przedmiotów, których ciężar przekracza 30 kg przy pracy stałej i 50 kg przy pracy dorywczej jest zabronione.
Wspólne dźwiganie i przenoszenie ciężarów przekraczających 500 kg jest niedozwolone.
przenoszenie przedmiotów, których długość przekracza 4m a ciężar 30 kg powinno odbywać się zespołowo, pod warunkiem, że na jednego pracownika masa nie przekracza 42 kg (zakładając, że w zakładzie transport odbywa się dorywczo/.
przepis ten powinien być również stosowany przy dźwiganiu i przenoszeniu przedmiotów o mniejszym ciężarze, jeżeli kształt lub rodzaj tych przedmiotów utrudnia w sposób niebezpieczny ręczne ich przenoszenie.
zespołowe przenoszenie dużych ciężarów powinno być dokonywane pod nadzorem.
W przypadku zespołowego przenoszenia na ramionach przedmiotów, o których mowa w ust. 2 należy zapewnić, aby pracownicy:
   1) wkładali i opuszczali przenoszony przedmiot jednocześnie i na komendę,
   2) znajdowali się po jednej stronie przenoszonego przedmiotu,
   3) używali środków ochrony indywidualnej chroniący ramiona.
Transport zespołowy powinien odbywać się pod nadzorem pracownika doświadczonego i fachowego, wyznaczonego w tym celu przez kierownictwo zakładu.
Transport zespołowy powinien odbywać się po uprzednim doborze pracowników pod względem wieku, wzrostu i siły.
Pracownicy,  którzy przenoszą materiały niebezpieczne (wybudowane, palne, żrące) powinni być przed rozpoczęciem pracy pouczeni o sposobie jej wykonywania oraz grożącym niebezpieczeństwie.
Pracownikom, którzy przenoszą zespołowo przedmioty o ciężarze ponad 300 kg należy wydać do używania przy pracy pasy, liny lub odpowiedni sprzęt ułatwiający tę pracę i zapewniający jej bezpieczeństwo.
Stałe zatrudnienie pracownika w ciągu jednej zmiany przy przenoszeniu ładunku ręcznie, choćby o ciężarze dozwolonym lecz na odległość ponad 25m lub na wysokość ponad 4m, jeśli zabronione.
W przypadkach wyjątkowej konieczności technicznej, dopuszczalne jest przenoszenie dorywcze ładunku o ciężarze 50 kg na odległość 25m przez jednego pracownika, pod warunkiem, że pracownik będzie zaopatrzony w odpowiedni sprzęt pomocniczy.
Zabronione jest zatrudnianie przy transporcie ręcznym osób, których stan zdrowia nie pozwala na ten rodzaj pracy, a w szczególności głuchych, niemych, o słabym wzroku, epileptyków, umysłowo upośledzonych, o poważnych schorzeniach serca oraz cierpiących na przepuklinę.
Pracownicy przyjmowani do pracy przy transporcie ręcznym powinni być poddani badaniom lekarskim.
Wszystkie urządzenia pomocnicze do transportu ręcznego jak pochylnie, legary, uchwyty, nosze lub inny sprzęt, powinny być utrzymane w stanie całkowitej sprawności i podlegać okresowej kontroli, dokonywanej przez personel inżynieryjno-techniczny zakładu.
Wózki, taczki i inne środki ręcznego  transportu kołowego powinny być w stanie pełnej sprawności i używalności i podlegać codziennej kontroli, a uszkodzone w czasie pracy, powinny być niezwłocznie wycofane.
Dźwigniki, wciągarki, liny łańcuchy powinny być w stanie stałej sprawności i podlegać okresowej kontroli.
Transport ręczny stosowany jest wyłącznie z uwagi na niewielkie odległości między miejscem dostarczania mebli a miejscem ich składowania i ekspozycji.

Z uwagi na uciążliwość i bardzo dużą pracochłonność transport ręczny należy zastępować wszędzie gdzie to jest możliwe, transportem mechanicznym.

Podstawowe czynności pracownika transportowego przed rozpoczęciem pracy:

Pracownik zatrudniony do ręcznego przenoszenia mebli i innych niewymiarowych przedmiotów w zakładzie, powinien:

1. Zapoznać się z ustawieniem dotychczasowym przedmiotów przewidzianych do przenoszenia (na skrzyni ładunkowej samochodu, w salonie meblowym itp.) wysłuchać ewentualnych uwag udzielonych przez przełożonego, dotyczących prawidłowego i bezpiecznego wykonywania pracy.

2. Przemyśleć prawidłowy przebieg pracy realizacji przydzielonego zadania.

3. Ubrać odpowiednie obuwie, ubrania robocze, rękawice ochronne.

4. Przygotować odpowiednie pomoce (pasy, rolki, podkładki) oraz ochrony osobiste w zależności od zagrożeń jakie wywołać może polecona operacja.

5. Przygotować odpowiednio – wyznaczyć i uprzątnąć drogi transportowe zarówno wewnątrz jak i na zewnątrz budynku.
Uwaga! Zimą dopilnować aby drogi transportowe na zewnątrz pomieszczeń nie były oblodzone.

6. Ostre, wystające elementy przedmiotów przemieszczanych zabezpieczyć w sposób zapobiegający powstaniu urazów.

7. Sprawdzić, czy opakowanie przedmiotu jest odpowiednio wytrzymałe, stabilne podczas przemieszczania               i łatwe do uchwycenia, jeżeli nie – to należy przedmiot rozpakować przed przeniesieniem.

8. Ustalić sposób porozumiewania się w przypadku, gdy element przenoszony zasłoni wzajemną widoczność pracowników transportowych.

9. Wszystkie zauważone nieprawidłowości i zagrożenia natychmiast zgłosić przełożonemu celem ich bezzwłocznego usunięcia.

Zasadnicze czynności podczas transportu ręcznego mebli:
1. Pracownicy zdejmujący z samochodu duże elementy powinni:

· ustawić się po dwóch na skrzyni ładunkowej samochodu o obok niej,

· przemieszczać elementy w taki sposób by nie zasłonić się wzajemnie,

· ustalić środek ciężkości przenoszonego przedmiotu i pracować tak aby podczas przenoszenia był jak najniżej. 

2. Pracownicy zdejmujący z samochodu małe elementy powinni:

· podawać je sobie pojedynczo (jeden pracownik na skrzyni ładunkowej samochodu, drugi na dole)

· pracować systematycznie, spokojnie, bez nadmiaru pośpiechu, ustalonym wcześniej trybem, tak by nie stwarzać dodatkowych zagrożeń dla siebie i współpracowników.

3. Przenoszony element należy uchwycić solidnie, aby uniemożliwić jego nieprzewidziane przesunięcie, czy upadek.

4. Przenosić element tak by nie zasłaniał pola widzenia.

5. Używać wyłącznie właściwych, sprawdzonych, nie zniszczonych pomocy: pasów, linek, podkładek, rolek.

6. Przeniesiony przedmiot ustawić w miejscach na ten cel przeznaczonych.

7. Podczas powierzonej pracy, koncentrować uwagę tylko na zasadniczych czynnościach (bezpiecznych), obserwując pracę kolegów.

8. Zapewnić aby na drodze transportowej nie były składowane jakiekolwiek przedmioty, które w chwili przechodzenia mogą stworzyć zagrożenie.

9. Wykonywać prace i czynności zlecone tylko przez bezpośredniego przełożonego.

10. Każdą powierzoną pracę wykonywać dokładnie, zgodnie z obowiązującym procesem technologicznym                     i według wskazówek bezpośredniego zwierzchnika, bezpiecznie, nie stwarzając żadnych zagrożeń dla siebie   i otoczenia.

11. W przypadku jakichkolwiek wątpliwości co do bezpiecznego wykonywania powierzonego zadania, wysłuchać wskazówek przełożonego i dostosować się do jego poleceń.

12. Zawsze zachować właściwą postawę, pozycję ciała podczas podnoszenia, przemieszczania i odstawiania przenoszonych ciężarów – tak aby środek ciężkości przenoszonego elementu był jak najbardziej środka ciężkości ciała pracownika.

13. Każdy zaistniały wypadek przy pracy natychmiast zgłosić swojemu bezpośredniemu przełożonemu.

14. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, pozostawić stanowisko w takim stanie, w jakim nastąpiło zdarzenie, aż do momentu przybycia zespołu powypadkowego.

Czynności po zakończeniu pracy:

Pracownik transportowy zakładu powinien:

· sprawdzić, czy przeniesione przedmioty ustawione są właściwie, miejsce stabilnie i prawidłowo,

· dokładnie posprzątać stanowisko robocze (tj. drogi transportowe, samochód i miejsce ustawienia mebli po przeniesieniu),

· narzędzia i pomoce odłożyć na ustalone miejsce,

· ochrony osobiste oczyścić i odłożyć do szafki,

· sprawdzić czy pozostawione stanowisko nie stworzy jakichkolwiek zagrożeń,

· nie opuszczać terenu zakładu przed zakończeniem dnia pracy.
Wykonała:







Zatwierdził:


Załącznik Nr 7
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URZĄD GMINY WRĘCZYCA WIELKA
INSTRUKCJA BHP DLA OBSŁUGI WIERTARKI

1. WARUNKI DOPUSZCENIA PRACOWNIKA DO PRACY

· ukończone 18 lat (młodociany w ramach praktycznej nauki zawodu pod nadzorem instruktora),

· ukończoną co najmniej szkołę zawodową w danej specjalności lub inne uprawnienia do wykonania zawodu,

· przejście odpowiedniego instruktażu zawodowego, zapoznania się z instrukcją obsługi, przeszkolenie bhp             i p.poż.,

· stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony świadectwem wydanym przez uprawnionego lekarza,

· ubrany w odzież roboczą przewidzianą dla danego stanowiska w zakładowej tabeli norm odzieży roboczej,

· przy obsłudze maszyny z ruchomymi elementami nie można pracować w odzieży z luźnymi (zwisającymi) częściami jak np. luźno zakończone rękawy, krawaty, szaliki oraz bez nakryć głowy okrywających włosy.

2. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZĘIEM PRACY

· przygotować urządzenia pomocnicze do składowania materiałów, przyrządów, narzędzi i odpadów,

· dokładnie zapoznać się z dokumentacją wykonawczą i instrukcją obsługi wiertarki,

· zaplanować kolejność wykonywania poszczególnych czynności, dobrać wiertło odpowiednie do obrabianego materiału,

· przygotować materiał do przetworzenia (obróbki) ustawiając go w sposób zapewniający maksymalne bezpieczeństwo przy zachowaniu granic stanowiska roboczego,

· sprawdzić stan techniczny wiertarki (osłony na układzie napędowym) i oświetlenia stanowiska,                               a w szczególności stan instalacji elektrycznej (wyłączników), sprawdzić stan uchwytu,

·  próbnie uruchomić wiertarkę i sprawdzić jej działanie,

PRACOWNIK URUCHAMIAJĄCY WIERTARKĘ POWINIEN PRZED DOKONANIEM TEJ CZYNNOŚCI SPRAWDZIĆ DOKŁADNIE, CY JEJ URUCHOMIENIE NIE GROZI WYPADKIEM
· przygotować niezbędne pomoce warsztatowe, przyrządy pomiarowe, narzędzia pracy, zmiotki, haczyki oraz konieczne ochrony osobiste np. okulary, maski, itp.,

· zauważone usterki i uchylenia zgłosić natychmiast przełożonemu.

3. ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

Zabrania się: 

· zdejmować osłony i zabezpieczenia z wiertarki,

· obsługiwać wiertarkę w rękawicach ochronnych lub z zabandażowanymi palcami

· niewłaściwie chłodzić wiertło: chłodzić obrabiany przedmiot lub narzędzie mokrymi szmatami podczas pracy wiertarki,

· hamować ręką wrzeciono przy wyłączeniu silnik, przytrzymywać nawiercany przedmiot ręką wrzeciono przy wyłączeniu silnika, przytrzymywać nawiercany przedmiot ręką, dotykać wiertła w czasie ruchu,

· smarować i konserwować wiertarkę w czasie ruchu,

· zdmuchiwać wióry ustami lub sprężonym powietrzem, usuwać wiór rękami,

· stosować do oświetlenia stanowiskowego napięcie wyższe niż 24V,

· używać do pracy niewłaściwych lub uszkodzonych narzędzi,

· pozostawiać klucza w uchwycie lub klin w otworze wrzeciona,

· wiercić metale ciągliwe bez łamania wiórów,

· mocować lub zdejmować przedmiot w czasie ruchu wrzeciona,

· pracować z niewłaściwym lub źle naostrzonym wiertłem,

· używać szafki narzędziowej i urządzeń do składania wyrobów,

· podtrzymywać przy mocowaniu wiertło od dołu,

· mocować wierteł z uchwytem stożkowym w uchwytach wiertarskich (przeznaczonych do wierteł cylindrycznych),

Nakazuje się:

· prawidłowo ułożyć i mocować wiertło (w sposób pewny),

· opierać wiertło o dno uchwytu,

· sukcesywnie usuwać odpady,

· utrzymywać w porządku miejsce pracy, nie rozrzucać narzędzi i przedmiotów przeznaczonych do obróbki lub obrobionych,

· przy obróbce materiału o znacznej długości stosować odpowiednie podstawki, 

· utrzymywać posadzkę w czystości i suchą,

· używać tylko sprawnych narzędzi i pomocy warsztatowych, nieuszkodzonych, prawidłowo oprawionych jak: młotki, pilniki, przecinaki itp.,

· przedmioty mocować mocno w imadle maszynowym (lub przy pomocy śrub dociskowych) ale tak aby nie uległy uszkodzeniu,

· małe przedmioty trzymać przy pomocy kleszczy lub ręcznych uchwytów, 

· dosuwać wiertło do przedmiotu ostrożnie i powoli,

· nie wywierać nadmiernego nacisku na wiertło podczas pracy,

· wyłączyć silnik wiertarki w razie konieczności oddalenia się, przerwy w dopływie prądu, wykonywania pomiarów, mocowania przedmiotu,

· przy wierceniu głębokich otworów przerywać posuw i usuwać wióry.

4. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY

· odkładać obrabiane i gotowe elementy na wyznaczone miejsca,

· wyłączyć wiertarkę wyłącznikiem (głównym),

· uprzątnąć stanowisko pracy z wiórów, chłodziwa, oraz uporządkować narzędzia i sprzęt ochronny.

5. ZASADY POSTĘPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH

· o wadach i/lub uszkodzeniach wiertarki należy niezwłocznie zawiadomić przełożonego,

· wiertarki, których uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy, być niezwłocznie zatrzymane, odłączone od zasilania i odpowiednio oznakowane tablicą ostrzegawczą „Uwaga naprawa – nie uruchamiać”,

· bezwzględnie udzielać pierwszej pomocy poszkodowanym,

· w razie awarii maszyny stwarzającej zagrożenie dla otoczenia należy zastosować zrozumiałą i dostrzegalną sygnalizację ostrzegawczą i alarmową,

· każdy zaistniały wypadek przy pracy zgłaszać swojemu przełożonemu, a stanowisko pracy pozostawić w takim stanie, w jakim nastąpić wypadek.

UWAGI

Na podstawie art. 210 K.P. pracownik ma prawo – w razie gry warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika lub gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom – powstrzymać się od wykonywanej pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

        Wykonała:







               Zatwierdził:
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URZĄD GMINY WRĘCZYCA WIELKA
INSTRUKCJA BHP PRZY PRACACH PORZĄDKOWYCH

1. UWAGI  OGÓLNE 
Do samodzielnej pracy na stanowisku sprzątaczki może przystąpić pracownik który uzyskał dopuszczenie do pracy przez bezpośredniego przełożonego oraz:
· posiada ważne przeszkolenie BHP i PPOŻ oraz posiada ważne badania lekarskie bez przeciwwskazań do zatrudnienia, posiada właściwe kwalifikacje i ukończył 18 lat.
Pracownik przystępujący do pracy ponadto powinien być: wypoczęty oraz w stanie nie wskazującym na spożycie alkoholu i narkotyków oraz ubrany w odzież roboczą, ochronną.

2. PRZED ROZPOCZĘCIEM PRACY:
Pracownik powinien:
· szczegółowo zapoznać się instrukcją BHP znajdującą się na stanowisku pracy,

· ubrać się w odzież roboczą i ochronną, przewidzianą do użycia na danym stanowisku pracy (fartuch roboczy, rękawice ochronne, nakrycie głowy, odpowiednie buty). Zdjąć także z rąk wszystkie zbędne przedmioty takie jak biżuteria itp.,

· zapewnić dobre oświetlenie i usunąć zbędne przedmioty znajdujące się w miejscu pracy,

· upewnić się czy rozpoczęcie pracy nie spowoduje zagrożeń dla osób przebywających na tym stanowisku pracy lub jego bezpośrednim otoczeniu,

· zapoznać się z zadaniami na dzień bieżący.

3. W  CZASIE  PRACY  NALEŻY:

· ściśle stosować się do zaleceń: instrukcja BHP oraz poleceń i wskazówek przełożonych.
· podczas wykonywania pracy koncentrować całą swoją uwagę wyłącznie na czynnościach wykonywanych. Pracować z szybkością odpowiadającą  naturalnemu rytmowi pracy. 
· Systematycznie usuwać śmieci, odpady ze śmietniczek. Worki wypełnione odpadkami papieru, makulaturą itp. należy usuwać do zbiorników poza budynkiem.
· wykonywać tylko zlecone przez bezpośredniego przełożonego prace.
·  materiały używane podczas procesu pracy składować tak, by nie stwarzały żadnych zagrożeń wypadkowych. Narzędzia powinny być odkładane na ściśle wyznaczone miejsca. 
· w razie konieczności opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowiązany jest zatrzymać obsługiwane maszyny (np. odkurzacze froterki), które mogą spowodować jakikolwiek zagrożenia. W przypadku przerwy w dostawie prądu należy wyłączyć obsługiwanie urządzenia.
· w razie wątpliwości co do obsługi urządzeń, czy stosowanych metod pracy pracownik winien zwrócić się do przełożonego lub przeszkolonych fachowców o szczegółowe instrukcje. Pracę może podjąć ponownie po usunięciu wątpliwości.


4.    PODCZAS PRACY NALEŻY ZACHOWAĆ PONIŻSZE ZASADY:

· używać przydzielonej odzieży roboczej,

· mycie okien oraz sprzątanie na wysokości odbywa się z poziomu podłogi czyli  0m z zastosowaniem różnego rodzaju teleskopowych kijów i końcówek,

· kosze na śmieci należy opróżniać wysypując zawartość do zbiorczego worka na śmieci,

· przy sprzątaniu pomieszczeń należy używać tylko takich środków, których właściwości są dobrze znane i nie spowodują uszkodzenia sprzętu i urządzeń,

· środki łatwo palne i żrące należy stosować w sposób zgodny z zaleceniami producenta,

· zabrania się używania wilgotnych ściereczek do czyszczenia urządzeń zasilanych energią elektryczną (maszyny do liczenia, komputery, gniazda wtykowe, itp.),

· sprzęt używany posprzątania (odkurzacz, froterka) należy przed użyciem sprawdzić. W razie stwierdzenia uszkodzenia szczególnie w osprzęcie  elektrycznym ( np. iskrzenie w obrębie przewodu) – nie wolno ich używać,

· o stwierdzonych zagrożeniach utrudniających lub uniemożliwiających wykonanie powierzonych obowiązków jak również zaistniałym wypadku przy pracy należy niezwłocznie powiadomić bezpośredniego przełożonego,

· stawianie się do pracy w stanie wskazującym na spożycie alkoholu jak i spożycie alkoholu na terenie zakładu pracy jest zabronione,

· w przypadku powstania pożaru należy: ostrzec osoby znajdujące się w obrębie zagrożenia a równocześnie należy: zaalarmować straż pożarną i powiadomić przełożonych o pożarze,

Jeśli będzie potrzeba, podjąć decyzję o ewakuacji ludzi i przystąpić do prowadzenia akcji gaśniczej za pomocą podręcznego sprzętu gaśniczego.
Podczas akcji gaśniczej obowiązuje zasada bezwzględnego podporządkowania się poleceniom kierującego akcją ratowniczo-gaśniczą.

· w przypadku zaistnienia wypadku należy: udzielić poszkodowanemu pierwszej pomocy a w razie potrzeby wezwać pomoc lekarską i powiadomić przełożonych.

5. PRACOWNIKOMI NIE WOLNO:
· nie stosować się do szczegółowych instrukcji i zaleceń przełożonych,
· stosować niebezpieczne metody pracy, stwarzać zagrożenia dal siebie, lub otoczenia,
· jeśli podłogi są pastowane należy ustawić tabliczki „Uwaga, świeżo pastowane – palenie i używanie otwartego ognia zabronione”. Tabliczka taka powinna znajdować się w miejscu przez okres około 0,5 godziny do wyschnięcia nałożonej powierzchni pasty,
· składać szmat na grzejnikach i przewodach centralnego ogrzewania,
· stosować do mycia podłóg benzyny, czy innych palnych rozpuszczalników,
· pracowania bez nakazanych ochron osobistych czy usuwać osłon czy znaków zabezpieczających lub przeszkadzać innym w pracy,
· naprawiać samodzielnie sprzęt, który wykorzystuje podczas wykonywanej pracy,
· naprawiać urządzeń elektrycznych lub dotykać przewodów elektrycznych pod napięciem,
· oświetlać stanowiska pracy lampami przenośnymi o napięciu większym niż 24V,
· dopuszczać do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osób postronnych,

· tarasować przejścia i dojścia do stanowiska pracy, sprzętu przeciwpożarowego i wyłączników prądu elektrycznego.

6. PO ZAKOŃCZENIU PRACY NALEŻY:

· wyłączyć dopływ energii w sprzątanych pomieszczeniach, sprawdzić, czy są wyłączone wszystkie urządzenia elektryczne, czy są zakręcone krany wodne, czy zamknięty jest dopływ gazu do pomieszczeń oraz oczyścić stanowisko robocze, ułożyć narzędzia i przyrządy pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych,

· oczyścić używane ochrony osobiste i odłożyć je na stałe miejsce ich przechowywania,

· upewnić się czy pozostawione stanowisko i urządzenia nie stanowi zagrożenia dla otoczenia oraz przekazać informacje o stanie zaawansowania wykonanych prac swojemu bezpośredniemu przełożonemu,

· pozamykać pomieszczenia po zakończeniu sprzątania i odnieść klucze od sprzątanych pomieszczeń na ustalone miejsce ich przechowywania. 

UWAGI:

Osoba sprzątająca powinna:

a. dbać o higienę osobistą i schludny wygląd,

b. w razie wątpliwości co do prawidłowości swoich działań, czy prawidłowości pracy urządzeń stosowanych w procesie pracy pracownik winien zwrócić się o dodatkowe wskazówki do bezpośredniego przełożonego, czy służb fachowych.

W przypadku znalezienia się wobec bezpośredniego niebezpieczeństwa pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy(zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie może jednak odmówić podjęcia innej równorzędnej pracy, gdy niezwłoczne usunięcie zagrożenia nie jest możliwe).
Wykonała:
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Wyposażenie apteczki pierwszej pomocy
1. Gaza jałowa 1 m2 ( 1 opakowanie)
2. Kompresy jałowe    9 cm x 9 cm ( 1 opakowanie – 3 sztuki)

3. Opaska podtrzymująca   4 cm x 5 cm ( 2 szt.)

4. Opaska podtrzymująca   4 cm x 15 cm ( 2 szt.)

5. Opaska elastyczna z zapinką  5 cm x 8 cm ( 1 szt.)

6. Opaska elastyczna z zapinką  5 cm x 15 cm ( 1 szt.)

7. Chusta trójkątna  ( 1 szt.)

8. Wata opatrunkowa 100 g ( 1 opakowanie)

9. Plaster z opatrunkiem „zestaw uniwersalny” ( 1 szt.)

10. Plaster na rolce 5 m x 5 cm ( 1 szt.)

11. Woda utleniona  ( 1 opakowanie)

12. Spirytus salicylowy 50 g  (1 opakowanie)

13. Altacet  x 6 tabl. ( 1 opakowanie)

14. Panthenol aerozol 130 g  ( 1 opakowanie)

15. Węgiel leczniczy  x 20 tabl.  ( 1 opakowanie)

16. Krople żołądkowe ( 1 opakowanie)

17. Krople nasercowe  ( 1 opakowanie)

18. Pyralgina  x 6 tabl.  ( 1 opakowanie)

19. Polopiryna S  x 20 tabl.  ( 1 opakowanie)

20. Krople walerianowe   ( 1 opakowanie)

21. Nożyczki  ( 1 szt.)

22. Rękawiczki lateksowe ( 2 pary)

23. Agrafki  ( 5 szt.)

24. Instrukcja udzielania pierwszej pomocy

25. Spis wyposażenia
