Zarzadzenie Nr 135/2008
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 30 maja 2008 r

w sprawic ustalenia instrukcji bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie Miejskim w
Makowie Mazowieckim.

Na podstawie art. 237 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998r.
Nr 21, poz. 94 pézn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ instrukcj¢ bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim stanowiaca zalacznik do zarzadzema.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowr Miasta.
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisama.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 135/2008
Burmistrza Miasta

z dnia 30 maja 2008 roku

INSTRUKCJA

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Makowie

W

I

'l\)

Mazowieckim.

Postanowienia ogolne.
Instrukcj¢ stosuje si¢ w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.
Sekretarz Miasta, kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach 1
inne  rownorzedne komorki organizacyjne zobowigzane sa do zapewnienia
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy pracownikom urzg¢du oraz osobom nie
bedacym pracownikami urzedu, a wykonujacymi na jego terenie czynnosci stuzbowe
lub spoleczne. Postanowiemia niniejszej instrukcji nalezy stosowaé lacznie z
obowiazujacymi przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
postepowania powypadkowego.
Wvykaz podstawowych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
wyvpadkow przy pracy zawiera zatacznik nr 6 do instrukcji.

Organizacja nadzoru nad warunkami pracy.
Sprawy w zakresie realizacji przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzgdzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim prowadzi pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. obstugi Rady Miejskiej 1 spraw organizacyjnych w Wydziale Organizacyjnym, do
ktorego zadan nalezy prowadzenie spraw z zakresu ochrony ppoz. 1 bhp w Urzg¢dzie
Miejskim.
Inspektor Pracy.

Bezpieczenstwo pracy.
Pomieszczenia biurowe, archiwalne 1 magazyny me moga by¢ obciazone ponad
dopuszczalne normy budowlane.
Korytarze 1 klatki schodowe nie moga by¢ zastawiane sprzgtem biurowym, ani tez
wykorzystywane do sktadowania materialtdw budowlanych, czy tez maszyn. Posadzki
1 schody powinny by¢ wykonywane z zastosowaniem materialéw antypostizgowych
lub zabezpieczone przed poshizgiem.

Higiena miejsca pracy.

Pomieszczenia biurowe, archiwalne, magazynowe 1 inne powinny by¢ utrzymywane w
nalezytym stanie higieniczno - sanitarnym. Pomieszczenia sanitame musza by¢
wyposazone w biezaca wodg 1 mydio.

Pracownikom narazonym na styczno$¢ z materiatami szkodliwymi lub zatrudnionym
przy pracach brudzacych, nalezy zapewni¢ przydzial niezb¢dnych srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy ochronnej i obuwia roboczego. Wykaz stanowisk oraz normy
przydziatu odziezy 1 obuwia roboczego zawiera zatacznik nr 1 do instrukeji.
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Podr¢ezne  apteczki powinny by¢ wyposazone w zestaw lekéw 1 Srodkow
opatrunkowych. Rozmieszczenie apteczek w urzedzie przedstawia zatacznik nr 2 do
nstrukcji.

W pomieszczeniach biurowych, korytarzach, klatkach schodowych nalezy zapewnié
oSwietlenie naturalne 1 sztuczne. W sytuacjach o$wietlema niedostatecznego nalezy
stosowac oswietlenie dodatkowe — miejscowe.

Pomieszczenia pracy powinny by¢ malowane nie rzadziej niz co 3 lata, chyba ze stan
higieniczny pomieszczenia wskazuje na konieczno$¢ skrocenia tego okresu.
Stanowiska pracy z komputerem, drukarka 1 innymi urzadzeniami elektrycznymi
powinny by¢ dostosowane do wymogow zawartych w instrukcji bhp na stanowiskach
pracy z komputerem 1 drukarka stanowiacej zatacznik nr 3 do instrukcji.

Palenie tytoniu odbywa si¢ w wydzielonym pomieszczeniu urzgdu - palarni. Palenie
tytoniu w miejscach innych niz wyznaczone pomieszczenie w Urzedzie Miejskim w
Makowie Maz. jest zabronione.

Ochrona zdrowia pracownika.
Wstepnym badaniom lekarskim podlega kazda osoba przyjmowana do pracy.
Skierowania na badania wstepne lekarskie wydaje zakiad pracy, okreslajac w nich
miejsce pracy lub komorke organizacyjna 1 stanowisko, na ktérym kandydat ma by¢
zatrudniony. Obowiazek przeprowadzenia wstepnych badan lekarskich ma charakter
bezwarunkowy.
Badaniom okresowym poddawani sg wszyscy pracownicy w wyznaczonych okresach
na koszt zaktadu pracy. Lekarz medycyny pracy prowadzacy badania moze zwigkszy¢
lub zmniejszy¢ ich czgstotliwose, jezeli wymaga tego stan zdrowia pracownika lub
warunki Srodowiska pracy. Badania okresowe przeprowadza si¢ w godzinach pracy.
Wyniki badan lekarskich nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych pracownika.
Kontrolne badania lekarskie przeprowadzane sa po okresie niezdolnosci do pracy
trwajacym dhuzej niz 30 dni.
Do wykonywania czynno$ci shuzbowych zaklad pracy moze dopusci¢ takiego
pracownika, ktory okaze aktualne orzeczenie lekarskie wydane w wyniku badan
wstepnych, kontrolnych lub okresowych przeprowadzonych przez lekarza Medycyny
Pracy.
Pracownik pracujacy przy komputerze ma prawo do refundacji zakupu okularow
ochronnych, stuzacych zmniejszeniu promieniowania monitora ekranowego. Tryb 1
zasady retundacji okularow ochronnych okresla zatacznik nr 4 do instrukcji.

Postepowanie powypadkowe.
Kazdy pracownik ma obowiazek udzielenia pierwszej pomocy osobie poszkodowanej
w wyniku wypadku przy pracy oraz powiadomi¢ przelozonego o zaistniatym
zdarzeniu.
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, a jego stan zdrowia na to pozwala jest
obowiazany niezwlocznie powiadomi¢ o zdarzeniu wypadkowym przetozonego.
Pracownik ma obowiazek informowania przetozonego o wypadku bez wzglgdu na
zaistniate skutki wypadku.
Okolicznosct 1 przyczyny wypadku przy pracy ustala zespot powypadkowy, w sktad
ktorego wchodza:

- pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej 1 spraw organizacyjnych w
Wydziale Organizacyjnym,
- Inspektor Pracy.
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Zespot powypadkowy sporzadza protokot ustalenia okolicznosci 1 przyczyn wypadku
w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od daty uzyskania informacji o zdarzeniu.

Zespot zaznajamia poszkodowanego z trescia protokotu powypadkowego.

Pracownik ma prawo do zgloszenia uwag i zastrzezen do ustalen zawartych w
protokole.

Protokot powypadkowy zatwierdza Burmistrz Miasta Makowa Maz. niezwtocznie po
jego sporzadzeniu przez zespol powypadkowy, w czasie nie dtuzszym jednak niz 5
dni.

VIil. Szkolenie pracownikow w zakresie bezpkieczel’lstwa i higieny pracy.

1.

)

Nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczgciem pracy powinien by¢
poinformowany o zakresie obowiazkow i czynnosciach wykonywanych na stanowisku
pracy.

Odby¢ szkolenie wstepne BHP, skladajace si¢ ze szkolenia wstepnego ogdlnego oraz
mstruktazu stanowiskowego. Szkolenie wstgpne przeprowadza inspektor ds. BHP.
Odbycie szkolenia pracownik potwierdza podpisem.

Pracodawca ma obowiazek przeprowadzenia nie rzadziej niz raz na 5 lat okresowych
szkolen uwzglednajacych zagadnienia zwiazane z bezpieczenstwem i higiena pracy,
nazywanych szkoleniami bhp dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
adminmistracyjnych, oraz nie rzadziej niz raz na 3 lata na stanowiskach robotniczych.
Szkolenie musi by¢ przeprowadzone przez podmiot gospodarczy posiadajacy
uprawnienia do prowadzenia szkolen w tym zakresie.

Pracodawca ma obowiazek informowania pracownika o rtyzyku zawodowym
wystepujacym na stanowisku pracy.

VIHI. Odziez robocza oraz sprz¢t ochrony osobistej.

l.
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IX.

1.

Zaktad pracy jest obowiazany dostarczy¢ nieodplatnie pracownikowi srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem czynnikow szkodliwych dla zdrowia
wystepujacych na stanowisku pracy oraz poinformowa¢ pracownika o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy bez srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy ochronnej i obuwia roboczego, przewidzianych
na tym stanowisku.

Pracodawca ustala zasady gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej oraz
odzieza i obuwiem ochronnym.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie ochronne przydzielone
pracownikow1 stanowia whasnos¢ zaktadu pracy.

Wykaz stanowisk pracy oraz gospodarka odzieza ochronna 1 sprzgtem ochrony
indvwidualnej odbywa si¢ na podstawie norm przydziatu odziezy i1 obuwia roboczego
stanowiacych zalacznik nr 1 do instrukcji.

Pracownikom Urzgdu Miejskiego w Makowie Maz. nalezy zapewnic:

I mydto na miesiac przez caty rok,

I duzy recznik na rok,

w okresie letnim, gdy temperatura powietrza jest wyzsza niz 25° C, niezbedng 1los¢
napojow chlodzacych (woda mineralna).

Postanowienia koncowe.
Nadzor w zakresie realizacji przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie
Miejskim w Makowie Maz. sprawuje Burmistrz Miasta.



Sekretarz Miasta, kierownicy wydziatow, samodzielne stanowiska, zobowigzani sa do
scisie] wspotpracy z pracownikiem ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy Urzedu
Migjskiego w Makowie Mazowieckim.

Kazdy pracownik powinien by¢ zapoznany z trescia niniejszej instrukcji, a przyjecie
1e) do wiadomosci potwierdza zlozeniem oswiadczenia. Wzor o$wiadczenia stanowi
zatacznik nr 5 do instrukcji.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy
wykonywaniu czynnosci stuzbowych, pracownik ma prawo zwroci¢ si¢ do
pracodawcy o wyjasnienie tych watpliwosci.

W przypadku zagrozenia zycia, spowodowanego warunkami pracy, pracownik ma
prawo do odstapienia od wykonywania czynnosci stuzbowych z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Prawo do wynagrodzema pracownik zachowuje do momentu
usuni¢cia przez pracodawce czynnikow zagrazajacych zyciu.

—



Zatacznik nr |

do instrukcji bezpieczenstwa 1 higieny pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Maz.
(Zarzadzenia Nr 135/2008 z dnia 30 maja 2008r.)

Normy przydzialu odziezy i obuwia roboczego:

dla konserwatora — palacza CO :

- ubranie drelichowe 1 sezon opatowy
- trzewiki przemystowe ”

- koszula flanelowa

- rekawice brezentowe 2 pary nam-c¢

dla sprzataczek :

- fartuch 2 sztuki na rok

- trzewiki profilaktvezne 1 para na rok

- rckawice gumowe W miarg zuzycia
goniec :

- obuwie protilaktyczne

pracownik I stopnia wykonujacy zadania:

1) robotnik gospodarczy

2) ogrodnik terenow zieleni

zatrudniony w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych

- ubranie drelichowe lub fartuch 2 sztuki na rok

- rekawice brezentowe 2 pary na m-c lub rgkawice gumowe
W miare zuzycia

- obuwie profilaktyczne 1 para na rok



Zalacznik nr 2

do instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Maz.
(Zarzadzenia Nr 135/2008 z dnia 30 maja 2008r.)

Wykaz miejsc rozmieszczenia apteczek pierwszej pomocy w budynku Urzedu
Miejskiego w Makowie Maz., ul. Moniuszki 6.

1. Biuro Obstugi Klienta,
2. Sekretanat.



Zakacznik nr 3

do instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Maz.
(Zarzadzenia Nr 135/2008 z dnia 30 maja 2008r.)

Instrukcja bhp na stanowisku pracy z komputerem i drukarka.

L. Uwagi ogolne. _

1. Do pracy przy obstudze komputera moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:
- kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
- stan zdrowia pozwalajacy na prace potwierdzony swiadectwem wydanym przez lekarza
Medycyny Pracy,
- zapoznal si¢ z instrukc)a obstugi urzadzen na stanowisku pracy 1 odbyt szkolenie bhp.

2. Bezpieczne warunki pracy nalezy stworzy¢ przez zapewnienie:
- wystarczajacej powierzchni przypadajacej na jedno stanowisko pracy z komputerem (co
najmniej 6m* na 1 stanowisko pracy),
- wentylacje pomieszczenia naturaina lub mechaniczna,
- komfortu cieplnego w okresie jesienno- zimowo —wiosennym (temperatura w
pomieszczeniach pracy minimum +18° C).

11. Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy.
Pracownik powinien:
- przewietrzy¢ pomieszczenie,
- sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen elektrycznych oraz o§wietlenie stanowiska pracy,
- dostosowac krzesto do wymiaréw swojego ciata,
- zauwazone usterki zgtosi¢ przetozonemu,
- wlaczyc komputer 1 urzadzenia dodatkowe,
- ustawi¢ monitor w odlegtosci odpowiedniej do oczu (40-75 cm),
- dokonac¢ regulac)i jasnosci oraz kontrastu monitora komputerowego.

IIl.  Zasadnicze czynno$ci w czasie pracy.
Pracownik powinien:
- podczas pracy zwraca¢ uwage na wykonywane czynnosci,
- zachowywac¢ prawidiowa postawg ciata przy pracy,
- zachowac tad na stanowisku pracy,
- dba¢ o higieng pracy z komputerem (stosowa¢ 5 minutowa przerwg po kazdej godzinie
pracy z monitorem komputerowym).

IV.  Czynnosci zabronione.
Zabrania si¢:
- dopuszczama do sprzgtu 0sOb nieupowaznionych,
- zdejmowania oston 1 zabezpieczen,
- spozywania positkow podczas obstugi urzadzen komputerowych,
- ustawiania sprzetu komputerowego w narazeniu na wilgo¢, promieniowanie cieplne i
stoneczne,
- samodzielne) naprawy urzadzen elektrycznych,
- przechowywania i noszenia przedmiotow emitujacych promieniowanie magnetyczne (tzw.
magnesow),
- ustawiania na sprzecie komputerowym przedmiotéw cigzkich 1 niestabilnych.



V. Czynnosci po zakonczeniu pracy.
Pracownik powinien:
- wylaczy¢ komputer, drukarke 1 inne urzadzenia elektryczne znajdujace si¢ na wyposazeniu
stanowiska pracy,
- uporzadkowac stanowisko pracy,
- zabezpieczy¢ urzadzema przed dostgpem osob nieupowaznionych.

Uwagi koncowe. k
Kobiety w ciazy moga pracowacé bezposrednio przy obstudze monitora komputerowego
maksimum 4 godziny dziennie, za zgoda lekarza 1 zgodnie z jego zaleceniami.



Zatgcznik nr 4

do instrukcji bezpieczenstwa 1 higieny pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Maz.
(Zarzadzenia Nr 135/2008 z dnia 30 maja 2008r.)

Zasady i tryb post¢powania przy refundacji kosztéw poniesionych przez pracownikéw
Urzgdu Miejskiego w Makowie Maz. na zakup okularow Kkorygujacych wzrok
przeznaczonych do pracy przy obsludze komputera.

1.

3
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Pracownikom wykonujacym pracg przy monitorze ekranowym, przez co najmnicj
polowe dobowego wymiaru czasu pracy pracodawca, zobowigzany jest zapewni¢
okulary korygujace wzrok. Obowiazek ten powstaje po ustaleniu wynikow
okulistycznych badan lekarskich przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotne;.

Okulary zalecone orzeczeniem lekarskim powinny posiada¢ parametry odpowiednie
do wzroku pracownika oraz do pracy przy monitorze komputerowym. Okulary
powinny zapewnia¢ ostre widzenie na ekranie monitora z odlegtosci ok. 400-750 mm.
Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty zwigzane z zakupem okularow
korygujacych wzrok ze szktami korekcyjnymi przeznaczonymi do obstugi monitora
ekranowego.

Zmiana okularow lub szkiel w okularach moze nastapi¢ w terminach przewidzianych
dla okresowych badan profilaktycznych, chyba ze stan wzroku uzasadnia wystapienie
pracownika z wnioskiem o skierowanie go na badanie lekarskie poza terminami
wynikajacymi z czestotliwosci badan okresowych.

. Zakup przez pracownika okularow korygujacych wzrok do pracy przy monitorze

ekranowym oraz refundacja kosztow poniesionych z tego tytutlu nastgpuje wedtug
nast¢pujacej procedury:

dokonania przez lekarza okulist¢ w ramach badan wynikajacych z profilaktycznej
opieki zdrowotnej wpisu, stwierdzajacego konieczno$¢ uzywania przez pracownika
przy pracy z monitorem ekranowym okularow korygujacych wzrok,

zakup okularow korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza okulisty w
zakladzie optycznym,

zwrocenie si¢ do pracodawcy z wnioskiem o wyrazenie zgody na pokrycie kosztow
poniestonych na zakup okularow. Wniosek musi by¢ zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego, ktory stwierdza, czy pracownik pracuje ponad cztery
godziny przy obstudze komputera i1 monitora. Do podania — wniosku pracownik
powinien dotaczy¢ kserokopie zaswiadczenia lekarskiego z badan okresowych,
stwierdzajacego konieczno$¢ uzywania okularow korygujacych wzrok. Wynik badania
okulistycznego, oryginat rachunku /faktury/ zakupu podpisanego przez pracownika,
zaewidencjonowanie zakupu okularow przez pracownika ds. BHP na podstawie
zaakceptowanego przez burmistrza wniosku,

kwota refundacji kosztow poniesionych na zakup okularow korekcyjnych do obstugi
monttora ekranowego z tanig oprawka, wynosi 200 zl., przekazywana jest na
wskazany przez pracownika rachunek bankowy lub wyptacana w kasie urzedu do rak
wiasnych. W przypadku gdy koszt poniesiony na zakup okularOw jest mniejszy mz
200 zt. pracownikowi przyshuguje zwrot do wysokosci faktycznie poniesionych
kosztow,

refundacja nie przystuguje w przypadku uszkodzemia lub zniszczema przez
pracownika okularow oraz w przypadkach, gdy nie nastapilo poglebienie wady
wzroku w trakcie czasu pomigdzy okresowymi badaniami lekarskimi,



g) refundacja kosztu zakupu okularéw ze szkltami korekcyjnymi do obstugi komputera
Jest niezalezna od typu 1 rodzaju obstugiwanego monitora.




Zalacznik nr §

do instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Maz.
(Zarzadzenia Nr 135/2008 z dnia 30 maja 2008r.)

OSWIADCZENIE

imig 1 nazwisko pracownika
Niniejszvin oswiadczam, zapoznalem si¢ z trescia ,.Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzgdzie Miejskim w Makowie Maz.”.

Makow Maz.. dn
podpis czytelny pracownika

)



Zatacznik nr 6

do instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Maz.
(Zarzadzema Nr 135/2008 z dnia 30 maja 2008r.)

Wykaz aktow prawnych zwigzanych z instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

1.

10.

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860 z
pozn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudma 1998r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz. U. Nr 148 poz. 973).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w
sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. 2003. Nr 169
poz. 1650 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 kwietma 2005r. w sprawie badan 1
pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy (Dz. U. Nr 73
poz. 645).

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 8 grudnia 2004r. w sprawie
klasyfikacji zawodoéw 1 specjalnosci dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej
stosowania (Dz. U. Nr 265 poz. 2644 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Gospodarki i Pracy z dnia 8 grudnia 2004r. w sprawie statystycznej
karty wypadku (Dz. U. Nr 269 poz. 2672).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998r. w sprawie ustalania
okolicznosci 1 przyczyn wypadkOw przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania a
takze informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkow przy pracy (Dz. U. 2004. Nr
115 poz. 744 z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spoleczney z dnia 3
pazdziernika 2003r. w sprawie ustalenia wzoru protokotu ustalenia okolicznosci i
przyczyn wypadku (Dz. U. Nr 182 poz. 1783 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie sluzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. Nr 109 poz. 704 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996r. w sprawie profilaktycznych
positkow 1 napojow (Dz. U. Nr 60 poz. 279).



