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ZARZADZENIE NR 120/11/13
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 23 stycznia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie Miasta Tychy.

Na podstawie art. 237* Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz. U.
21998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.), § 41 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam i zobowigzuje do zapoznania sie i stosowania instrukcje bezpieczenstwa

i higieny pracy stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Instrukcja BHP przy obstudze systemu komputerowego wraz z wyposazeniem
pomocniczym - Zatgcznik Nr 1;

2) Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki - Zatgcznik Nr 2;

3) Instrukcja BHP obstugi czajnika elektrycznego - Zatgcznik Nr 3;

4) Instrukcja BHP przy obstudze bindownicy - Zatacznik Nr 4;

5) Instrukcja BHP przy obstudze laminatora - Zatgcznik Nr 5;

6) Instrukcja BHP przy obstudze gilotyny do papieru - Zatgcznik Nr 6;

7) Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki - Zatgcznik Nr 7;

8) Instrukcja BHP przy recznych pracach transportowych - Zatacznik Nr 8;

9) Instrukcja BHP przy obstudze drabiny - Zatacznik Nr 9;

10) Instrukcja BHP w magazynie - Zatacznik Nr 10;

11) Instrukcja BHP przy obstudze elektronarzedzi - Zatgcznik Nr 11;

§2

Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Tychy do zapoznania
podlegtych pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§3

Tracg moc:

1) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Tychy Nr 61/94 z dnia 7 listopada 1994r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji bezpiecznej pracy na sprzecie komputerowym oraz instrukcji na
wypadek koniecznosci wytagczenia odrebnego zasilenia sieci komputerowej;

2) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Tychy Nr 25/95 z dnia 26 lipca 1995r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji bezpiecznej i higienicznej pracy przy obstudze kopiarki
kserograficznej.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze systemu komputerowego wraz z wyposazeniem pomochniczym

UWAGI OGOLNE

Do pracy przy obstudze komputera moze byc¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:

1) Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku;

2) Wiasciwy stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim;

3) Przeszkolenie ogdlne i instruktaz stanowiskowy bhp oraz instruktaz w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

4) Nalezy zapewni¢ bezpieczne warunki pracy przy obstudze komputera poprzez:

a) dostateczne o$wietlenie — co najmniej 500 Ix;

b) wyposazenie stanowiska zgodnie z wymogami okres$lonymi w rozporzadzeniu w sprawie warunkow pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe;

C) zapewnienie wystarczajacego komfortu cieplnego (minimum +18°C).

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

1) Wywietrzy¢ pomieszczenie;

2) Skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska;

3) Dostosowac¢ ustawienie urzgdzen i wyposazenia do swoich potrzeb;

4) Przygotowa¢ komputer do pracy poprzez:

a) Sprawdzenie stanu przewoddw elektrycznych;

b) Podtaczenie do odrebnej sieci zasilajacej komputer;

c) Wyswietlenie na ekranie dowolnej informacji z programu znajdujacego sie na twardym dysku lub ptycie;

d) Wyregulowanie jasnosci oraz kontrastu pomiedzy znakami i ttem w zaleznosci od potrzeb i aktualnych warunkow
otoczenia;

5) Przygotowac¢ potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

PRACOWNIK POWINIEN:

1) UtrzymywaC w czasie pracy ergonomiczng, powodujacg najmniejsze obcigzenie miesni i uktadu szkieletowego
pozycje ciata i podparcia rak;

2) Stosowac odlegtos¢ ekranu monitora od oczu wynoszaca od 400 mm do 750mm;

3) Nie dopusci¢ do uzytkowania komputera oséb nieupowaznionych.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE:

1) Spozywania positkéw podczas pracy;

2) Samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia zasilanego energig elektryczng;

3) Przechowywania na stanowisku pracy magneséw i metali namagnesowanych oraz noszenia bizuterii magnetycznej
podczas pracy.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

PRACOWNIK POWINIEN:

1) Wytaczy¢ komputer, monitor, drukarke i pozostate urzgdzenia oraz sprzet stanowiskowy zasilany energig
elektryczng;

2) Uporzadkowac i sprzatng¢ stanowisko pracy;

3) Schowac piyty, pozamykac¢ szaty i biurko;

4) Zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem oséb niepowotanych.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH:

1) Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawic¢
w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.
2) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

UWAGI KONCOWE:

1) Kobiety w cigzy mogq pracowac bezposrednio przy monitorze ekranowym do 4 godzin na dobe.
2) W czasie pracy przy obstudze monitora ekranowego powyzej potowy dobowego czasu pracy, nalezy stosowa¢ 5 min.
przerwy po kazdej godzinie pracy. taczenie przerw jest niedopuszczalne.
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do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze kserokopiarki

Uwagi ogodlne:

1) Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.

2) Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona na stabilnej powierzchni, w miejscu o niezbyt wysokiej
temperaturze, bez kurzu, wibracji i bezposredniego $wiatta stonecznego.

3) W przypadku umieszczenia kserokopiarki w oddzielnym pomieszczeniu i ciagtej jej pracy, nalezy
zapewni¢ wentylacje przynajmniej grawitacyjna.

4) Kserokopiarka winna by¢ ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni z tytu
urzadzenia oraz w poblizu fatwo dostepnego gniazdka zasilajacego.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy

Pracownik powinien:

1) Zapoznac¢ sie z instrukcjg producenta kserokopiarki i eksploatowac¢ jg zgodnie z jego zaleceniem.
2) Sprawdzi¢ stan przewodow elektrycznych, wtyczki oraz kontaktu.

3) Przed rozpoczeciem pracy przygotowaé sprzet i materiaty.

4) Sprawdzi¢, czy ostony i zabezpieczenia sg na wlasciwym miejscu oraz czy ich stan jest wiasciwy.

W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:

1) Dopuszczac¢ do pracy przy kserokopiarce osob postronnych bez zgody przetozonego.

2) Eksploatowac niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

3) Dokonywac napraw urzadzenia we wlasnym zakresie.

4) W czasie pracy otwierac jej pokrywy.

5) Dopuszczaé, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, pineski itp. zostaty wciggniete do
szczeliny podajacej papier.

6) Wytaczy¢ z sieci urzadzenie, gdy odbywa sie kserowanie.

7) Uzywac ptyndéw tatwopalnych do czyszczenia kserokopiarki lub jej okolicy ze wzgledu na
przypadkowy samozapton.

8) Spozywac positkdw na stanowisku pracy.

Podstawowe zasady bezpiecznej obstugi:

1) Instalacja elektryczna powinna by¢ w dobrym stanie, a kserokopiarka powinna byé zasilana
z osobnej linii.

2) Kserokopiarke nalezy wylgczy¢ po zakonczeniu pracy oraz gdy zabraknie napiecia w sieci podczas
pracy.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiagzek:

1) Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.
2) Wylaczy¢ zasilanie kserokopiarki.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
1) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

2) Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.
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do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
obstugi czajnika elektrycznego

Uwagi ogélne

1) Urzadzenie winno by¢ usytuowane na stabilnej powierzchni blisko zrédia pradu, tak by byta
mozliwosé tatwego i szybkiego odtgczenia go od zasilania.

2) Nie nalezy umieszczac czajnika bezposrednio pod pozarowg czujkg dymu.

3) Nie nalezy umieszczac czajnika na trasach komunikacyjnych.

WAZNE: Jezeli producent nie okreslit rodzaju podgrzewanej cieczy, w czajniku wolno gotowac tylko
wode!

Czynnosci przed przystgpieniem do gotowania wody:

1) Przed uzyciem czajnika sprawdzi¢, czy obudowa i pokrywa czajnika sg cate i sprawne, oraz czy
widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.

2) Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego i wtyczki przed podtgczeniem jej do kontaktu.

3) Nala¢ wode do czajnika pamietajgc o minimalnym napetnieniu pojemnika i nieprzekraczaniu
maksymalnego poziomu wody.

4) Postawi¢ doktadnie czajnik na podstawce ze stykami.

5) Wiaczy¢ wtyczke do kontaktu.

6) Wiaczy¢ zasilanie przetgcznikiem na czajniku.

Podczas gotowania wody:

1) Odczeka¢ na automatyczne wytgczenie sie czajnika.

2) Nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda gotuje sie.

3) Nie dolewa¢ wody w trakcie jej podgrzewania.

4) Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktérym znajduje sie wigczony czajnik. Poczeka¢ do jego
automatycznego wytgczenia sie.

5) Po automatycznym wytgczeniu czajnika odczekaé chwile, az ustanie gwaltowne parowanie
wody, a nastepnie zdja¢ czajnik z podstawki.

Po zakonczeniu gotowania wody:

1) Zachowujgc ostroznos¢ przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania wrzatku
i ostroznie napetni¢ naczynie.

2) Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygniecia.

3) Zachowac szczegdblng ostroznos¢ w czasie przemieszczania sie z gorgcymi napojami.

4) Miejsce pracy utrzymywac w nalezytym porzadku i czysto$ci.

5) Po zakohczeniu pracy wylgczy¢ zasilanie czajnika.

Czynnosci zabronione:

1) Podtaczanie czajnika do sieci zasilajacej mokrymi rekami.

2) Wigczanie zasilania czajnika bez wody.

3) Uzywanie uszkodzonego czajnika.

4) Samowolne naprawianie czajnika przez osoby do tego nieuprawnione.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1) W razie oblania wrzatkiem, nalezy natychmiast schtodzi¢ oparzone miejsce zimng wodg
i 0 zdarzeniu powiadomi¢ przetozonego.

2) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia niezwtocznie zgtosi¢ przetozonemu.
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Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze bindownicy

Uwagi ogdine:

1) Urzadzenie winno by¢ usytuowane na stabilnej powierzchni.
2) Nalezy zadba¢, by w trakcie eksploatacji nie doszio do przypadkowego rozlania ptynéw na
urzadzenie.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

Pracownik powinien:

1) ZapoznaC sie z instrukcjg producenta bindownicy i eksploatowaé jg zgodnie z zaleceniem
producenta.

2) Sprawdzi¢ stan przewoddw elektrycznych, wtyczki oraz kontaktu.

3) Przed rozpoczeciem pracy przygotowac sprzet i materiaty.

4) Sprawdzi¢, czy ostony i zabezpieczenia sg na wlasciwym miejscu oraz czy ich stan jest wiasciwy.

W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:

1) Dopuszczaé do pracy przy bindownicy oséb postronnych bez zgody przetozonego.
2) Rozmawia¢ i odwraca¢ uwage od wykonywanej pracy.

3) Eksploatowac¢ niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

4) Dokonywaé napraw urzadzenia we wtasnym zakresie.

5) Wktada¢ rece, palce lub inne przedmioty do szczeliny dziurkujgcej papier.

6) Spozywac positki na stanowisku pracy.

Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:

1) Obstugiwaé bindownice zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.

2) Koncentrowa¢ uwage na wykonywanej czynnosci.

3) Zwracac¢ uwage, aby twarde okfadki oprawy dziurkowaé pojedynczo.

4) Wylaczy¢ i odtagczy¢ bindownice od pradu przed przenoszeniem jej, czyszczeniem, opréznianiem
zasobnika, itp.

5) W razie dostrzezenia objawow innej niz zwykle pracy, urzadzenie odtgczyé¢ od zasilania.

6) ZabezpieczyC urzadzenie przed przypadkowym wigczeniem.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek:

1) Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.
2) Wytaczyé zasilanie bindownicy.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
1) Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy

pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.
2) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.
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do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze laminatora

Uwagi ogdine:

1) Urzadzenie winno by¢ usytuowane blisko zrédta pradu, tak by byta mozliwos¢ tatwego i szybkiego
odtaczenia go od zasilania.

2) Nalezy zadba¢, by w trakcie eksploatacji nie doszio do przypadkowego rozlania ptynéw na
urzadzenie.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

Pracownik powinien:

1) Zapozna¢ sie z instrukcjg producenta laminatora i eksploatowac¢ jg zgodnie z zaleceniem
producenta.

2) Sprawdzi¢ stan przewoddw elektrycznych, wtyczki oraz kontaktu.

3) Przed rozpoczeciem pracy przygotowac sprzet i materiaty.

4) Sprawdzi¢ dziatanie termoregulatora oraz ustawi¢ termoregulator na zgdang temperature.

5) Sprawdzi¢ dziatanie rolek dociskowych i mechanizmu podajacego folie.

W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:

1) Dopuszczac¢ do pracy przy laminatorze oséb postronnych bez zgody przetozonego.

2) Rozmawiac¢ i odwracac¢ uwage od wykonywanej pracy.

3) Eksploatowac niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

4) Dokonywac¢ napraw urzadzenia w czasie jego pracy i we wtasnym zakresie.

5) Dotykac gota rekg nagrzewajacych sie elementdéw laminatora.

6) Laminowac spietych, zszytych i pozaginanych kartek.

7) Uzywac ptynow tatwopalnych do czyszczenia laminatora lub jego okolicy ze wzgledu na
przypadkowy samozapton.

8) Uktada¢ na laminatorze materiatow tatwopalnych.

9) Zatykac otwory wentylacyjne laminatora.

Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:

1) Obstugiwaé laminator zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.

2) Koncentrowa¢ uwage na wykonywanej czynnosci.

3) Wktadaé laminowane elementy pojedynczo, jeden za drugim.

4) Wylgaczy¢ i odigczy¢ od pradu oraz wystudzi¢ laminator przed przenoszeniem go, czyszczeniem,
itp.

5) W razie dostrzezenia objawow innej niz zwykle pracy, urzadzenie odtgczy¢ go od zasilania.

6) Zabezpieczy¢ urzadzenie przed przypadkowym wigczeniem.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiazek:

1) Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.
2) Wytaczy¢ zasilanie i odczekaé az laminator wystygnie.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1) Miejsce oparzenia schtadza¢ zimng woda i o zdarzeniu niezwtocznie powiadomi¢ przetozonego.
2) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.
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do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze gilotyny do papieru

Uwagi ogdine:

Gilotyna powinna by¢ ustawiona na réwnej i stabilnej powierzchni.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

Pracownik powinien:

1) Zapozna¢ sie z instrukcjg obstugi gilotyny i eksploatowacé jg zgodnie z zaleceniem producenta.
2) Przed rozpoczeciem pracy przygotowac sprzet i materiaty.

3) Sprawdzi¢, czy ostony i zabezpieczenia sg na wiasciwym miejscu oraz czy ich stan jest wiasciwy.
W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:

1) Dopuszczaé do pracy przy gilotynie oséb postronnych bez zgody przetozonego.

2) Rozmawiac¢ i odwracac¢ uwage od wykonywanej pracy.

3) Eksploatowac niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

4) Dokonywac¢ napraw urzadzenia we wtasnym zakresie.

5) Podktadac¢ inne przedmioty zamiast papieru pod néz gilotyny.

Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:

1) Obstugiwac¢ gilotyne zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.
2) Koncentrowac¢ uwage na wykonywanej czynnosci.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiazek:

1) Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

2) Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.
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INSTRUKCJA BHP
przy obstudze niszczarki

Uwagi ogdine:

1) Urzadzenie winno by¢ usytuowane blisko zrédta pradu, tak by byta mozliwos¢ tatwego i szybkiego
odtaczenia go od zasilania.

2) Nie nalezy umieszczaé niszczarki na trasach komunikacyjnych.

3) Niszczarke nalezy umiesci¢ z dala od zrodia ciepta.

4) Nalezy zadbaé, by w trakcie eksploatacji nie doszto do przypadkowego rozlania ptynéw na
urzadzenie.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

Pracownik powinien:

1) Zapozna¢ sie z instrukcjg producenta niszczarki i eksploatowaé jg zgodnie z zaleceniem
producenta.

2) Sprawdzi¢ stan przewoddw elektrycznych, wtyczki oraz kontaktu.

3) Przed rozpoczeciem pracy przygotowaé sprzet i materiaty.

4) Sprawdzi¢, czy ostony i zabezpieczenia sg na wlasciwym miejscu oraz czy ich stan jest wtasciwy.

W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:

1) Dopuszczac¢ do pracy przy niszczarce oséb postronnych bez zgody przetozonego.

2) Rozmawiac¢ i odwracac¢ uwage od wykonywanej pracy.

3) Eksploatowac niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

4) Dokonywac¢ napraw urzadzenia we wtasnym zakresie.

5) Wktadaé rece, palce lub inne przedmioty do szczeliny podawczej.

6) Nie nalezy dopuszcza¢, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, pineski itp. - zostaly
wciggniete do niszczarki.

7) Uzywac ptynow fatwopalnych do czyszczenia niszczarki lub jej okolicy ze wzgledu na przypadkowy
samozapton.

8) Spozywac positki na stanowisku pracy.

Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:

1) Obstugiwaé niszczarke zgodnie z instrukcjg eksploatacyjna.

2) Koncentrowa¢ uwage na wykonywanej czynnosci.

3) Nalezy uzywaé odpowiednio oznakowanej szczeliny podawczej do odrebnego niszczenia papieru,
ptyt CD, kart kredytowych.

4) Zwraca¢ uwage, aby do szczeliny podawczej nie dostaly sie luzno zwisajace czesci ubrania,
wilosy, bizuteria, itp.

5) Wytaczy¢ i odigczy¢ niszczarke od pradu przed przenoszeniem jej, czyszczeniem, opréznianiem
zasobnika, itp.

6) W razie dostrzezenia objawow innej niz zwykle pracy urzadzenie odtaczy¢ od zasilania.

7) Zabezpieczy¢ urzadzenie przed przypadkowym wigczeniem.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiazek:

1) Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.
2) Wytaczy¢ zasilanie niszczarki.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
1) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

2) Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtaszaé¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.
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Zatgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
przy recznych pracach transportowych

Uwagi ogdéine

Do recznych prac transportowych moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory:

1) Ma odpowiedni stan zdrowia, potwierdzony aktualnym swiadectwem lekarskim;

2) Jest pouczony o bezpiecznej i prawidtowej technice unoszenia, podnoszenia, odstawiania,
ukfadania;

3) Jest pouczony o bezpiecznym postugiwaniu sie sprzetem transportowym;

4) Posiada odziez i obuwie dostosowane do wykonywanej pracy.

|. Podstawowe zasady przenoszenia przedmiotow
Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw przez jednego pracownika nie moze przekraczac:

1) Dla mezczyzn:

a) 30 kg przy pracy statej

b) 50 kg przy pracy dorywczej (nie czesciej niz 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
tych prac nie przekracza 4 godzin na dobe);

2) Dla kobiet:

a) 12 kg przy pracy statej

b) 20 kg przy pracy dorywczej (nie czesciej niz 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
tych prac nie przekracza 4 godzin na dobe);

3) Dla kobiet w cigzy i w okresie karmienia piersia:

a) 3 kg przy pracy statej

b) 5 kg przy pracy dorywczej (nie czesciej niz 4 razy na godzine, jezeli fagczny czas wykonywania tych
prac nie przekracza 4 godzin na dobe).

Il. Podstawowe zasady recznego przewozenia tadunkéw wézkami 4-kotowymi

Tabela 1
Dopuszczalne normy przewozenia tadunkéw przez dorostych mezczyzn:

Rodzaj pracy: reczne
S < Dopuszczalna .
Lp. przewozenie tadunkéw na masa w kg Uwagi
woézkach 4-kotowych
) ) ) - podane obcigzenie dotyczy
1. | Teren ptaski, twarda nawierzchnia 450 jednego pracownika;
- masa obejmuje réwniez mase
wobzka;
2. | Pochylenie od 5% do 8% 350 - stosowanie wdzkéw na odlegtosé
powyzej 200 metrow  jest
zabronione

Tabela 2
Dopuszczalne normy przewozenia tadunkow przez kobiety:

Rodzaj pracy: reczne
Lp. przewozenie tadunkéw na
woézkach 4 kotowych

Dopuszczalna masa w kg dla
kobiet w ciazy i w okresie
karmienia piersia

Dopuszczalna
masa w kg

Teren pfaski, twarda nawierzchnia

L Pochylenie do 2 %

80 20

2. | Pochylenie nie przekraczajace 2% 48 12

Masa obejmuje réwniez mase woézka; podane obcigzenie dotyczy jednego pracownika.
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Podstawowe warunki bezpieczenstwa pracy przy przewozeniu

1. Trasy powinny mie¢ nawierzchnie réwng i utwardzona.
2. Szerokos¢ drég transportowych powinna umozliwia¢ swobodne przewozenie tadunkow.
3. Wszystkie stosowane urzgdzenia powinny posiada¢ certyfikat znaku bezpieczenstwa.

Czynnosci przed przystapieniem do pracy

Pracownik powinien:

1) Przejrzet sprzet transportowy i stwierdzi¢, czy nie ma widocznych uszkodzen;
2) Ustali¢ kolejnosc¢ przewozenia fadunku i sposob transportowania;

3) Sprawdzi¢ przewidywang trase transportu;

4) Zauwazone usterki lub niejasnosci omoéwic z przetozonym.

Transport tadunku

Pracownik powinien:

1) tadunek uktada¢ w taki sposéb, aby w miare mozliwo$ci nie zastaniat widocznosci i nie wystawat
poza obrys wézka.

2) Poszczegdlne elementy tadunku (przedmioty) uktadaé¢ na wézku w taki sposéb, aby srodek
ciezkosci przewozonego tadunku znajdowat sie jak najnizej, powinien zapewni¢ stabilnos¢ i
réwnowage podczas przemieszczania.

3) W czasie transportu uwaznie obserwowac trase i zachowac ostroznosc¢.

4) Przewozony fadunek powinien byc¢ tak zabezpieczony (zamocowany), aby nie mogto nastgpi¢ jego
niekontrolowane przemieszczenie sie lub spadniecie.

[ll. Czynnosci zabronione

Pracownikowi zabrania sie:

1) Recznego przenoszenia i podnoszenia ciezaréw o masie przekraczajacej dopuszczalne wartosci.
2) Obcigzania srodkéw transportu powyzej ich dopuszczalnej nosnosci.

3) Uzywania uszkodzonych wozkow.

4) Spozywania positkdw podczas transportu.

IV. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
1) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia nalezy natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

2) Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.
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do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze drabiny

Uwagi ogolne:

1)
a)
b)
2)
3)
4)
5)

6)

Drabina moze by¢ wytacznie stosowana tylko:

jako srodek dostepu

do wykonywania krotkotrwatej pracy na wysokosci (tzn: przy potozeniu stop pracownika ponizej 1 m).

Praca na wysokosci powinna odbywaé sie wylacznie pod nadzorem, poprzez zapewnieniu pracownikom
odpowiednich srodkéw zabezpieczajgcych oraz przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego.

Wchodzenie na drabine na wysoko$¢ od 1 do 3 metrow dozwolone jest wytgcznie pracownikom posiadajacym
aktualne zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wysokosci 1-3 m.
Wchodzenie na drabine na wysokos$¢ powyzej 3 metréw dozwolone jest wylgcznie pracownikom posiadajgcym
aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wysokosci powyzej 3 m.
Drabiny przeno$ne powinny spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach. Drabiny wieloczgsciowe muszg
by¢ wyposazone w instrukcje uzytkowania.

Dopuszcza sie wykonywanie robét malarskich przy uzyciu drabin rozstawnych tylko do wysoko$ci 4 m od poziomu
podtogi.

Ustawienie drabiny:

1

2)

Drabiny powinny by¢ ustawiane na twardym, stabilnym i rownym podtozu, zabezpieczone przed nieprzewidywang
zmiang pofozenia oraz odpowiednio wytrzymate na przewidywane obcigzenia.

Drabina przystawna powinna wystawa¢ ponad powierzchnie na ktérg prowadzi co najmniej 0,75m, a kat jej
nachylenia powinien wynosi¢ okoto 70°.

Praca nadrabinie:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Przed kazdym uzyciem drabiny nalezy sprawdzi¢ jej stan techniczny.

Drabiny powinny by¢ stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem, w sposéb nie stwarzajacy zagrozen dla
uzytkownikéw i osdb przebywajgcych w poblizu.

Praca na drabinie powinna by¢ organizowana i wykonywana w sposob nie zmuszajacy pracownika do wychylania
sie poza obrys podstawy drabiny.

Prace prowadzone na drabinie powinny by¢ lekkie, nie wymagajace wkladu duzej sity fizycznej, np.: prace
malarskie monterskie, instalatorskie.

Wchodzac lub schodzac z drabiny nalezy zachowa¢ trzy punkty podparcia lub uchwytu (dwie nogi i jedna reka
lub dwie rece i jedna noga). W trakcie wykonywania pracy przez caly czas musi by¢é zapewniona mozliwo$¢
bezpiecznego uchwycenia drabiny.

Drabina nie stuzy do transportu przedmiotéw, narzedzi. Narzedzia nalezy przenosi¢ w pasie narzedziowym lub w
torbie na ramieniu (max. 10 kg) w ten sposob, aby srodek ciezkosci pracownika znajdowat sie miedzy szczeblami
drabiny.

Czynnosci zabronione:

9)

Kobietom w cigzy wchodzenie i schodzenie z drabiny jest zabronione.

Nie nalezy umieszczac¢ drabiny na trasach komunikacyjnych.

Nie nalezy ustawia¢ drabiny przed niezamknietymi (na klucz od strony drabiny) drzwiami oraz w poblizu maszyn,
urzadzen i sieci elektroenergetycznych.

Nie nalezy sta¢ na przedostatnim lub ostatnim szczeblu drabiny.

Nie nalezy wchodzi¢ lub schodzi¢ z drabiny plecami do niej.

Nie nalezy stosowac¢ drabiny rozstawnej jako przystawne;j.

Nie nalezy opiera¢ drabiny o przedmioty lekkie, niestabilne.

Nie nalezy wchodzi¢ na drabine w nieodpowiednim obuwiu, np.: na obcasach, koturnach, w drewniakach,
klapkach, itp.

Nie stosuje sie drabin uszkodzonych.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowigzek:

1)

Odstawi¢ drabine na wyznaczone miejsce. Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1)
2)

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.
Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w
takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.
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do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
w magazynie

Uwagi ogolne:

Do pracy w magazynie moze przystapi¢ osoba majaca:

a) przeszkolenie (wstepne ogdlne, instruktaz stanowiskowy) bhp, w zakresie ochrony pozarowej;

b) dobry stan zdrowia, potwierdzony swiadectwem lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy;
c) zezwolenie bezposredniego zwierzchnika.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:
Pracownik powinien ubrany by¢ w $rodki ochrony osobistej wedtug aktualnych potrzeb.
Pracownik magazynu powinien:

1) Utrzymywac porzadek w magazynie.

2) Regaty nalezy oznakowa¢ podajac:

a) - no$nosc¢ regatu,

b) - nosnos¢ potek,

c) - zawartosc¢ regatu;

3) Materiaty przechowywac na regatach, w pojemnikach zgodnie z zapisami instrukcji producenta;

4) Nie dopusci¢ do przekroczenia obcigzen urzadzen magazynowych;

5) Podczas przenoszenia, ukiadania zdejmowania materiatdw, nie przekracza¢ ciezarbw o masie
przekraczajgcej dopuszczalne wartosci;

6) Materiaty uktada¢ na regatach tak, aby ich czesci nie wystawaty poza konstrukcje regatu;

7) Miedzy regatami zachowa¢ odpowiednia odlegtos¢ i nie tarasowac przejsé miedzy nimi;

8) Segregowac towary wg ustalonych zasad (datg waznosci, gatunkami, np.: zywnos$¢, artykuty chemiczne);

9) Materiaty skladowac w taki sposéb, aby nie uleglty zniszczeniu, uszkodzeniu i nie stwarzaly zadnych zagrozen
(zachowywac prawidtowg wysokos¢ stosu, w dolnej warstwie stosu nalezy uktadac jednostki najciezsze);

10) PrzestrzegaC przyjetej procedury dokumentacyjnej, okreslonych zasad przyjmowania, sktadowania,
przechowywania i wydawania materiatow;

11) Przy sktadowaniu duzej ilosci drobnych przedmiotéw, uzywa¢ pojemnikdw gwarantujgcych bezpieczenstwo;

12) Przy ukfadaniu lub zdejmowaniu przedmiotdéw z wysokich regatdéw korzysta¢ z drabiny do 1 metra.

W magazynie nie wolno:

1) Stosowac niebezpieczne metody pracy, stwarzajace zagrozenie dla zycia i zdrowia.

2) Przekracza¢ dozwolone obcigzenie pétek, regatéw, stropow.

3) Przenosi¢ recznie materiaty niezgodnie z obowigzujgacymi przepisami recznego dzwigania i przenoszenia.
4) Zanieczyszcza¢ pomieszczenie.

5) Tarasowac drogi komunikacyjne.

6) Dopuszczaé do pracy osoby nieuprawnione.

Po zakonczeniu pracy magazynier ma obowiazek:

1) Uporzadkowac¢ swoje stanowisko pracy.

2) Wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne.

3) Upewni¢ sie, czy nic nie stwarza zagrozenh pozarowych.

4) Zabezpieczy¢ magazyn przed wejsciem do niego oséb postronnych.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1) Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

2) Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢
w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.
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Zatacznik Nr 11

do Zarzadzenia Nr 120/11/13
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 23 stycznia 2013r.

INSTRUKCJA BHP
przy obstudze elektronarzedzi

UWAGI OGOLNE

Do pracy przy obstudze elektronarzedzi moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:
1) Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku;

2)
3)

Wiasciwy stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim;
Przeszkolenie ogolne i instruktaz stanowiskowy bhp oraz instruktaz w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

PRACOWNIK POWINIEN:

1)
2)
3)

Ubrany by¢ w srodki ochrony osobistej wedtug aktualnych potrzeb;

Doktadnie zapoznac sie z dokumentacjg wykonawczg i instrukcjg urzadzenia;

Sprawdzi¢ czy urzadzenie nie jest uszkodzone np.: poprzez przewdd zasilajacy i wtyczke, widoczne uszkodzenia korpusu
narzedzia, sprawny wytacznik, itp.;

Skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska;

Dostosowac¢ ustawienie urzadzen i wyposazenia do swoich potrzeb;

Przygotowac¢ potrzebne materiaty;

Prébnie uruchomic urzadzenie i sprawdzi¢ jako$¢ jego dziatania.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

PRACOWNIK POWINIEN:

1)
2)
3)
4)

Utrzymywacé w czasie pracy ergonomiczng, powodujgcg najmniejsze obcigzenie miesni i uktadu szkieletowego pozycje ciata;
Stosowac rekawice ochronne;

Zachowac tad i czysto$¢ w miejscu pracy;

Nie dopusci¢ do korzystania z elektronarzedzi oséb nieuprawnionych.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE:

1)

Samowolnego naprawiania elektronarzedzi i wyposazenia zasilanego energig elektryczng;

Zdejmowania lub manipulowania fabrycznymi ostonami ochronnymij

Pracowania w wilgotnych rekawicach;

Pracy narzedziami o napedzie elektrycznym na zewnatrz budynku w duzej wilgotnosci, np.: w czasie opadu deszczu lub $niegu;
Dociskania urzgdzenia tutowiem;

Wykonywania prac wysokosciowych bez odpowiedniego zaswiadczenia lekarza medycyny pracy;

Spozywania positkéw podczas pracy.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

PRACOWNIK POWINIEN:

1)
2)

Wytaczy¢ elektronarzedzia;
Uporzadkowac i sprzatna¢ stanowisko pracy;

3) Zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem osob niepowotanych.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH:

1)

2)

Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w

jakim zdarzyt sie wypadek.

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosic¢ przetozonemu.
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