Zarzadzenie Nr 245/2020
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 14 lipca 2020 roku

w sprawie ustalenia instrukcji bezpieczeistwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim
w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974. Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2019 1.
poz.1040 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ Instrukcje Bezpieczeristwa i Higieny Pracy w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zataeznik

do Zarzadzenia Nr 245/2020
Burmistrza Miasta

z doia 14 lipca 2020 roku

INSTRUKCJA

w sprawie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

1. Postanowienia ogélne

1.
2

Instrukcje stosuje si¢ w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.

Zastepca Burmistrza, kierownicy wydziatéw, pracownicy na samodzielnych
1 wieloosobowych stanowiskach 1 inne réwnorzedne komdrki organizacyjne
zobowigzane sado zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
pracownikom urzedu oraz osobom nie bedagcymi pracownikami urzedu,
a wykonujgcymi na jego terenie czynnosci stuzbowe lub spoteczne. Postanowienia
ninigjszej instrukeji  nalezy stosowaé lacznie z obowigzujacymi przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisami post¢gpowania powypadkowego,
Wykaz podstawowych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wypadkéw przy pracy zawiera zalaeznik nr 1 do powyzszej instrukeji.

IL. Organizacja nadzoru nad warunkami pracy

Sprawy w zakresie realizacji przepisow bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim
w Makowie Mazowieckim prowadzi:

Kierownik Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego, do ktérego zadan nalezy
nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu ochrony ppoz. i bhp w Urz¢dzie Miejskim,
Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy pelnigcy w Urzedzie Miejskim funkcje
zwiazana z wykonywaniem zadan z zakresu stuzby bhp.

I11. Bezpieczenstwo pracy

1.

2.

Pomieszczenia biurowe, archiwalne i magazyny nie moga by¢ obcigzone ponad
dopuszczalne normy budowlane.

Korytarze i klatki schodowe nie moga by¢ zastawiane sprzetem biurowym, ani tez
wykorzystywane do skladowania materialdw budowlanych, czy niepotrzebnych
przedmiotéw z pomieszczen biurowych. Posadzki i schody powinny by¢ wykonywane
z zastosowaniem materialéw antyposlizgowych lub zabezpieczone przed poslizgiem.



I'V. Higiena miejsca pracy

i.

e & & & o

Pomieszczenia biurowe, archiwalne, magazynowe, socjalne i inne powinny by¢
utrzymywane w nalezytym stanie higieniczno - sanitamym. Pomieszczenia sanitarne
musza by¢ wyposazone w biezacg wode, mydlo 1 jednorazowe reczniki do wycierania
rak.

Pracownikom narazonym na styczno$¢ z materiatami szkodliwymi lub zatrudnionym
przy pracach brudzacych, nalezy zapewnié przydzial niezbednych srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy roboczej 1 obuwia roboczego.

Podrgczne apteczki powinny by¢ wyposazone w zestaw odpowiednich $rodkow
opatrunkowych oraz dezynfekcyjnych. Niedopuszczalne jest by znajdowaty si¢ w nich
jakiekolwiek leki. Rozmieszczenie apteczek w urzedzie przedstawia zalacznik nr 2
do powyzszej instrukcji,

W pomieszczeniach biurowych, korytarzach, klatkach schodowych nalezy zapewnié¢
o$wietlenie naturalne i sztuczne zgodnie z wytycznymi zawartymi w Polskiej Normie.
W sytuacjach o$wietlenia niedostatecznego nalezy stosowaé oswietlenie dodatkowe —
miejscowe.

Pomieszczenia pracy powinny by¢ malowane nie rzadziej niz co 3 lata, chyba ze stan
higieniczny pomieszczenia wskazuje na koniecznos§é skrocenia tego okresu.
Poszczegblne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim powinny by¢ zorganizowane
1 dostosowane do wymogdw zawartych w sporzadzonych instrukcjach stanowiskowych
bhp:

instrukcji bhp przy obstudze komputera i drukarki (zalaeznik nr 3),

instrukcji bhp przy pracach administracyjno — biurowych (zalacznik nr 4),

instrukcji bhp przy obstudze kserokopiarki (zalgcznik or 5),

instrukc)i bhp przy obstudze niszczarki dokumentéw (zalacznik nr 6),

instrukcji bhp na stanowisku sprzgtaczki (zalgeznik nr 7),

instrukcji bhp na stanowisku robotnika gospodarczego (zalaeznik nr 8),

instrukcji bhp postgpowania z substancjami i preparatami niebezpiecznymi (zalacznik
nr9),

instrukcji bhp przy udzielaniu I pomocy przedmedyczne] na stanowisku pracy
(zalacznik 10),

instrukcja bhp przy obstudze czajnika elektrycznego (zalgeznik 11).

Na terenie Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim panuje calkowity zakaz
palenia papieroséw oraz e-papierosow.

V. Ochrona zdrowia pracownika.

1.

Wstepnym badaniom lekarskim podlega kazda osoba przyjmowana do pracy w
Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim. Skierowania na badania wstepne
lekarskie wydaje osoba zajmujgca si¢ sprawami kadrowymi, okreslajac w nich miejsce
pracy, komorke organizacyjna, stanowisko pracy na ktérym osoba ma byé zatrudniona
oraz wystepujgce zagrozenia. Obowigzek przeprowadzenia wstepnych badan lekarskich
ma charakter bezwarunkowy. Wst¢pne badanie lekarskie odbywa sie na koszt zaktadu
pracy — Urzedu Miejskiego.



Badaniom okresowym poddawani sg wszyscy pracownicy w wyznaczonych okresach
na koszt zakladu pracy — Urzedu Miejskiego. Lekarz medycyny pracy prowadzacy
badania moze zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ ich czestotliwosé, jezeli wymaga tego stan
zdrowia pracownika lub warunki srodowiska pracy. Badania okresowe przeprowadza
si¢ w godzinach pracy. Skierowania na badania okresowe wydaje osoba zajmujaca si¢
sprawami kadrowymi podobnie jak w przypadku badan lekarskich wst¢pnych.
Kontrolne badania lekarskie jest zobowigzany przejs¢ kazdy pracownik po okresie
niezdolnosci do pracy trwajacym dluzej niz 30 dni.

Do wykonywania czynnosci stuzbowych zaklad pracy — Urzad Miejski moze dopuscic
tylko pracownika, ktory okaze aktualne orzeczenie lekarskie wydane w wyniku badan
wstgpnych, kontrolnych lub okresowych przeprowadzonych przez lekarza Medycyny
Pracy.

Zaswiadczenia z przeprowadzonych badan lekarskich nalezy przechowywac w aktach
osobowych pracownika.

Pracownik pracujagcy przy komputerze i wykonujacy przy nim swoje obowigzki
stluzbowe powyzej 4 godzin na dobg ma prawo do refundacji zakupu okularéw
korekcyjnych. Tryb 1 zasady refundacji okularéw korekcyjnych okresla zalacznik nr
12 do powyzszej instrukeji.

VI. Post¢powanie powypadkowe

1.

Kazdy pracownik bedacy $wiadkiem wypadku ma obowiazek udzielenia pierwszej
pomocy przedmedycznej osobie poszkodowane) w wyniku wypadku przy pracy oraz
powiadomié¢ przelozonego o zaistnialym zdarzeniu, a w razie koniecznosci wezwac
Pogotowie Ratunkowe.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, a jego stan zdrowia na to pozwala jest zobowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ o zdarzeniu wypadkowym przetozonego. Pracownik ma
obowiazek informowania przelozonego o wypadku bez wzgledu na zaistniale skutki
wypadku.

Okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy ustala zespot powypadkowy powolany
przez pracodawceg — Burmistrza Miasta, w sklad ktérego wchodza:

przedstawiciel pracownikéw nie wchodzacy w sklad kadry zarzadzajacej Urzedu
Miejskiego,

Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy petniacy w Urzgdzie Miejskim funkcje
zwigzang z wykonywaniem zadan z zakresu shuzby bhp.

Zespol powypadkowy sporzadza protokdl ustalenia okolicznosei 1 przyczyn wypadku
przy pracy w terminie nie dluzszym niz 14 dni od daty uzyskania informacji o zdarzeniu.
Zespdl zaznajamia poszkodowanego z trescig protokotu powypadkowego.

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

Protokél powypadkowy zatwierdza Burmistrz Miasta, niezwlocznie po jego
sporzadzeniu przez zespdl powypadkowy, w czasie nie diuzszym jednak niz 5 dni.
Pracownik, ktory ulegl wypadkowi w drodze z domu do pracy lub w drodze z pracy
do domu réwniez jest zobowigzany niezwlocznie powiadomié pracodawce o zdarzeniu.
Na podstawie zeznan poszkodowanego Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy



petnigcy w Urzedzie Miejskim funkcje zwigzang z wykonywaniem zadah z zakresu
stuzby bhp sporzadza Kart¢ Wypadku.

V1I. Szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

).

Nowo zatrudniony pracownik przed rozpoczeciem pracy bezwzglednie powinien byé
poinformowany o zakresie obowiazkow i czynnosciach wykonywanych na stanowisku
pracy.

Bezwzglednie musi on odby¢ rowniez szkolenie wstepne bhp, skladajace sie
ze szkolenia wstgpnego ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego. Szkolenie wstepne
przeprowadza Specjalista ds. bezpieczenstwa i1 higieny pracy pelnigcy w Urzedzie
Miejskim funkcje zwigzang z wykonywaniem zadan z zakresu shuzby bhp. Szkolenie
stanowiskowe przeprowadza Kierownik Wydzialu, do ktérego oddelegowany jest nowy
pracownik. Odbycie szkolen pracownik potwierdza podpisami na Karcie Szkolenia
Wstepnego, ktdra nastepnie przechowywana jest w aktach osobowych.

Szkolenie wstepne bhp odbywa si¢ pierwszego dnia pracy przed przystgpieniem
pracownika do wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych.

4. Szkolenia wstepne bhp wazne sa:

maksymalnie 12 miesiecy od dnia zatrudnienia dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach administracyjno- biurowych oraz robotniczych,

maksymalnie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia dla pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych oraz inzynieryjno — technicznych.

Pracodawca ma obowigzek organizowac i przeprowadza¢ w godzinach pracy szkolenia
okresowe bhp uwzgledniajgce zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy:

nie rzadziej niz raz na 6 lat dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno- biurowych (pierwsze szkolenie okresowe odbywa si¢ maksymalnie
12 miesi¢cy od dnia zatrudnienia),

nie rzadziej niz raz na 5 lat dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych (pierwsze szkolenie okresowe odbywa si¢ maksymalnie 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia),

nie rzadziej niz raz na 5 lat dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
inzynieryjno — technicznych (pierwsze szkolenie okresowe odbywa si¢ maksymalnie 6
miesigcy od dnia zatrudnienia),

nie rzadziej niz raz na 3 lata dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych (pierwsze szkolenie okresowe odbywa sie maksymalnie 12 miesiecy od
dnia zatrudnienia),

nie rzadziej niz 1 raz w roku dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych, na ktérych wykonywane sg prace szczegolnie niebezpicczne (pierwsze
szkolenie okresowe odbywa si¢ maksymalnie 12 miesiecy od dnia zatrudnienia).
Zorganizowane przez Burmistrza Miasta szkolenia okresowe bhp dla pracownikéw
przeprowadza Specjalista ds. bezpieczenstwa i1 higieny pracy pelnigcy w Urzedzie
Miejskim funkcje zwigzang z wykonywaniem zadan z zakresu shuzby bhp oraz
posiadajacy uprawnienia do prowadzenia szkolefi w tym zakresie. Szkolenia okresowe
koricza si¢ testem sprawdzajacym przyswojenie wiedzy przez uczestnikow.



7. Zaswiadczenia z odbycia i zaliczenia szkolen okresowych bhp przez pracownikow

8.

przechowywane sa w aktach osobowych.

Pracodawca ktérego rodzaj przewazajacej dziatalnodci znajduje si¢ w grupie
dzialalnoscl, dla ktérej ustalono nie wyzszg niz trzecig kategorie ryzyka w rozumieniu
przepiséw o ubezpieczeniu spoiecznym z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych (art. 237° § 22 Kodeksu Pracy) moze odstgpi¢ od organizowania
i przeprowadzania szkolen okresowych bhp dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach administracyjno — biurowych.

Pracodawca ma obowigzek informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujgcym
na stanowiskach pracy.

VIIl. Odziez robocza oraz sprzet ochrony osobistej,

1.

Zaktad pracy — Urzad Miejski jest obowigzany dostarczyé nieodpiatnie pracownikowi
srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia wystepujacych na stanowisku pracy oraz poinformowaé
pracownika o sposobach postugiwania sie tymi érodkami.

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

Pracodawca ustala zasady przydzielania i uzywania srodkéw ochrony indywidualne;j,
odziezy roboczej i obuwia roboczego (zalacznik nr 13 do powyzszej instrukcji).
Srodki ochrony indywiduaine) oraz odziez robocza 1 obuwie robocze przydzielone
pracownikowi stanowiag wlasnos¢ zakiadu pracy.

Wykaz stanowisk pracy oraz gospodarka odzieza robocza i sprzgtem ochrony
indywidualnej odbywa sig¢ na podstawie tabeli normm przydzialu odziezy i obuwia
roboczego stanowiacych zalacznik nr 14 do powyzszej instrukcji. Zataezmik nr 15
stanowi wykaz norm przydziatu stroju urzgdowego i reprezentacyjnego.

Kart¢ ewidencji przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia
roboczego prowadzi si¢ dla kazdego pracownika podlegajacego przydzialowi. Wzér
karty okresla zalaeznik nr 16 do powyzszej instrukcji.

Na terenie Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim zapewnia si¢ pranie
i konserwacje odziezy roboczej pracownikéw oraz konserwacje srodkéw ochronnych.
Odbywa sie to w zaadoptowanym i przystosowanym do tego celu pomieszczeniu.
Pomieszczenie to jest wyposazone w pralke automatyczng oraz niezbgdne $rodki do
prania i konserwacji odziezy roboczej pracownikéw oraz srodkéw ochronnych.

W Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim zapewnia sie¢ pracownikom $rodki
utrzymania higieny osobistej. Mydlo, reczniki jednorazowe, papier toaletowy znajduja
sie w pomieszczeniach higieniczno-sanitamych 1 sa dostepne dla wszystkich
pracownikdéw bez ograniczen.

Pracownikom Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim nalezy zapewnié¢
dodatkowo:

temperatur¢ powietrza na stanowiskach administracyjno — biurowych minimum 18°C,
w okresie letnim, gdy temperatura powietrza jest wyzsza niz 25° C, niezbedng ilosé
napojéw chlodzacych (woda mineralna).



IX. Postanowienia koncowe,

1.

Nadzoér w zakresie realizacji przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy w Urzedzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim sprawuje Burmistrz Miasta.

Zastepca Burmistrza, kierownicy wydzialéw, samodzielne 1 wieloosobowe stanowiska,
zobowigzani sa do scistej wspdtpracy ze Specjalistg ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
peiniacym w Urzedzie Miejskim funkcj¢ zwigzang z wykonywaniem zadan z zakresu
stuzby bhp.

Kazdy pracownik powinien by¢ zapoznany z trescig niniejszej instrukcji, a przyjecie do
wiadomosci potwierdza zlozeniem os$wiadczenia. Wzor o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 17 do powyzszej instrukcji.

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

W przypadku zagrozemia zycia, spowodowanego warunkami pracy, pracownik ma
prawo do odstapienia od wykonywania czynnosci stuzbowych z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia. Prawo do wynagrodzenia pracownik zachowuje do momentu
usunigela przez pracodawce czynnik6w zagrazajacych zyciu.

- %




Zaltaeznik nr 1

do Instrukeji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

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

10.

11.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeénia 1997 r. w sprawie
ogélnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2003. Nr 169 poz. 1650
Z péZn. zm.}

Rozporzadzenie Rady Ministrow z 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczefistwa
i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r. nr 109, poz. 704)

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z 30 maja 1996 1. w sprawie
przeprowadzenia badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotne) nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (tekst jedn.: Dz.U. 2 2016 ., poz. 2067)
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2004 r. nr 180, poz. 1860) ze zm. z
dnia 13 czerwca 2019 r. (Dz.U. z 2019 r., poz. 1099)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dia zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r. poz. 796).

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z 2 lutego 2011 r. w sprawie badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy (Dz.U. z 2011 r. nr 33, poz. 166)
ze zm. Z dnia 21 pazdziernika 2019r, (Dz.U. z 2019 1., poz, 1995)

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

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie trybu
uznawania zdarzenia powstalego w okresie ubezpieczenia wypadkowego za wypadek przy
pracy, kwalifikacji prawnej zdarzenia, wzoru karty wypadku i terminu jej sporzadzenia
(Dz.U.z 2013 r., poz. 1618 ze zm.)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznosei i
przyczyn wypadkow przy pracy (Dz.U. z 2009 r. nr 105, poz. 870)

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z 24 maja 2019 r. w sprawie
wzoru protokolu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy (Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1071)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 24 grudnia 2002 r. w sprawie
szczegélowych zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z
pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy
oraz terminu jej sporzgdzania. (Dz.U. z 2013 r., poz. 924)



12.

138

14.

15.

16.

17.

18,

19.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z 7 stycznia 2009 r. w sprawie
statystycznej karty wypadku przy pracy (Dz.U. z 2009 r. nr 14, poz. 80) ze zm. z dnia 16
pazdziernika 2019r. (Dz.U. z 2019r., poz. 1972)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 czerwea 2009 r. w sprawie chordb zawodowych
(bz.U.z22013 r. nr, poz. 1367 ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z 1 sierpnia 2002 r. w sprawie sposobu dokumentowania
chordéb zawodowych 1 skutkow tych choréb (Dz.U. z 2013 r., poz. 1379)

Ustawa z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz.U. 2007 nr 89 poz.
589) ze zm. (Dz.U. z 2019 r., poz. 1251)

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

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 czerwca 2010 1. w
sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terendéw
(Dz.U. 22010 r. nr 109, poz. 719) ze zm. z dnia 14 stycznia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r., poz.
67)

Polska Norma: PN-N-01256-5 Znaki bezpieczenstwa. Zasady umieszczania znakéw
bezpieczenstwa na drogach ewakuacyjnych i drogach pozarowych.

Polska Norma: PN-EN ISO 7010:2012 Symbole graficzne - Barwy bezpieczenstwa i znaki
bezpieczenstwa - Zarejestrowane znaki bezpieczenstwa.,



Zalacznik nr 2

do Instrukcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

Wykaz miejsc rozmieszezenia apteczek pierwszej pomocy w budynku Urz¢du Miejskiego

w Makowie Maz, ul. Moniuszki 6.

1. Biuro Obstugi Klienta,
2. Powielarnia



Zatacznik nr 3

do Instrukcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urze¢dzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA I DRUKARKI

Uwagi Ogolne

Do pracy przy obstudze sprz¢tu komputerowego, moze przystgpi¢ pracownik, ktory:

1. Jest zaznajomiony z zagrozeniami wynikajacymi z obslugi tego typu sprz¢tu.

2. Posiada odpowiednie kwalifikacje do pracy przy obstudze sprzetu komputerowego.
3. Posiada aktualne badania lekarskie stwierdzajace wiasciwy stan zdrowia.

Pomieszczenia pracy wyposazone w stanowisko komputerowe, powinny spetnia¢ odpowiednie
warurnki, a wige jego wilgotno$é, temperatura, oswietlenie i wentylacja powinny by¢ zgodne
z obowiazujacymi normami.

Podstawowe czynnosci przed rozpocz¢ciem pracy

1. Przewietrzy¢ pomieszczenie.

2. Skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska.

3. Dostosowac siedzisko krzesla, podnozek, stél komputerowy do wymiaréw swojego
ciala tak, aby zapewni¢ sobie wygodna pozycje i swobode ruchow, jednoczesnie
zachowujac:

e naturalng pozycj¢ konczyn gérnych przy obstudze klawiatury (co najmniej kat prosty
miedzy ramieniem a przedramieniem),
odpowiednig przestrzen do umieszczania nég pod blatem stolu,
odleglosé oczu pracownika od ekranu monitora wynoszacg 400-750 mm,
* odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°-50° w dét (liczge od linii
poziomej
e na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu),
® przy czym goérna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowaé si¢ powyzej oczu
pracownika,
e ustawienie monitora pod wzgledem Zrodet $wiatla powinno ograniczajgc ol$nienie
i odbicia $wiatla.
4. Przygotowac komputer do pracy:
e podlgczenie do sieci zasilajace;,
* wyswietlenie na ekranie dowolnej informacji z programu znajdujgcego si¢ na twardym
dysku lub no$niku informacji,
o regulacje jasnosci 1 kontrastu pomiedzy znakami a ttem w zaleznosci od potrzeb
i aktualnych warunkéw otoczenia,
& W razie potrzeby zastosowad filtr lub ekran ochronny.
5. Przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy do pracy.



Podczas pracy

. Zachowywaé¢ wygodng pozycje ciala 1 swobod¢ ruchéw konczyn, a takze odleglosci
oczu od monitora,

. Przy pracy ciaglej stosowaé przerwy (5-10 min. po godzinie pracy lub 20 min.
po 2 godz. pracy, lecz dalsze taczenie przerw jest niedopuszczalne).

. Przy pracy laczonej obsluge komputera z innym rodzajem pracy nie obcigzajacej
narzadu wzroku i wykonywanymi czynnosciami w innych pozycjach ciala — stosowaé
przemienno$¢ minimum co 2 godziny.

. Miejsce pracy utrzymywa¢ w nalezytym porzadku i czystosci.

Czynnosci zabronione

Manipulowanie przy zestawie komputerowym w przypadku jego awarii, dokonywanie
napraw.

Stosowaé nieznanych lub niesprawdzonych programéw i nosnikéw informacji.
Spozywania positkow w czasie pracy bezposrednio przy zestawie komputerowym.
Dopuszczac do pracy przy komputerze osoby nieupowaznione,

Czynnosci po zakoficzeniu pracy

. Po zapisaniu i zabezpieczeniu danych nalezy odpowiednio wylaczy¢ komputer, monitor,
drukarke oraz
inny sprzet stanowiskowy zasilany energia elektryczng.

Schowaé, zabezpieczyé nosniki danych  zawierajagce programy i informacje
zastrzezone.
. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy, usungé ewentualny kurz z zestawu komputerowego.
. Zabezpieczy¢ stanowisko pracy przed dostgpem oséb niepowolanych.

Informacje dodatkowe

. Zabrania si¢ zatrudniaé¢ kobiety w ciazy do pracy przed monitorem powyzej 4 godz./
dobe.

. W celu usuniecia awarii w pracy zestawu komputerowego nalezy bezwzglednie wezwaé
informatyka.

. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy bezzwlocznie zglosi¢ przelozonemu.



Zatgcznik nr 4

do Instrukeji Bezpieczenistwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzgdzenie Nr 245/2020 z dnial4 lipca 2020 roku)

INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Uwagi ogélne

Do pracy administracyjno-biurowej moga byé zatrudnione osoby, ktdre posiadaja:
e wymagane kwalifikacje na wyznaczonym stanowisku,
* wlasciwy stan zdrowia bez przeciwwskazan do wykonywania zawodu, potwierdzony
stosownym zaswiadczeniem lekarskim,
o przeszkolenie na stanowisku pracy ze szczegolowym zapoznaniem z instrukcjami
obstugi maszyn i urzadzen biurowych.
Do pracy nalezy przystapic¢ w stanie trzeZwosci, zachowujac schiudny i estetyczny wyglad.
Bezpieczne warunki pracy w biurze sg zapewnione, gdy biuro posiada:
» dostatecznie duza powierzchnie (min. 4 m?/ prac.),
¢ wiasciwe o$wietlenie, ktérego natezenie jest zgodne z PN (w zaleznosci od charakteru
pracy min. 300 1x),
dostateczng wentylacje pomieszczenia naturalng lub mechaniczna,
wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym (min. +18°C),
dostegpne, schludne i czyste pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne,
dobry stan techniczny mebli i urzgdzen biurowych.

Podstawowe czynnos$ci przed rozpocz¢ciem pracy
Przed rozpocze¢ciem pracy pracownik powinien:

¢ zapoznal si¢ ze stanowiskiem pracy, sprzgtemm —miejscem umieszczenia apteczki
pierwszej pomocy oraz z rozmieszczeniem innych pomieszczen 1 urzgdzen higieniczno-
sanitarnych oraz drég komunikacyjnych,

e sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, oswietlenia (powinno byé
skierowane na wprost lub z lewej strony — z prawej dla leworecznych),

e zapozna¢ si¢ z instrukcjg przeciwpozarows oraz postepowania w czasie zaistnienia
pozaru i pozna¢ kierunki tras ewakuacyjnych,

* zaznajomi¢ si¢ z instrukcjami obstugi sprzetu biurowego 1 wyposazenia bedacego w
dyspozycji np. komputer, kserokopiarka, itp.

» dopasowa¢ odpowiednig wysokosé krzesta (ergonomicznie).

Czynnosci w trakeie pracy
Czynno$ci w czasie pracy:

W czasie wykonywania pracy pracownik powinien:
» utrzymywac fad i porzadek na stanowisku pracy,
¢ przy koniecznosci siggania wysoko (np. po akta) korzysta¢ zawsze z odpowiednio
ustawione) drabinki,
e przestrzegaC istniejagcych zakazéw palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w
migjscach niedozwolonych,



zachowac szczegdlna ostroznoé¢ przy korzystaniu z urzadzen elektrycznych bedacych
na wyposazeniu biura (np. czajnika elektrycznego itp.),

przy obshudze sprzetu i urzadzen biurowych postgpowaé zgodnie z obowigzujacymi
instrukcjami,

nie tarasowac przejsc i tras ewakuacyjnych,

dbac o estetyczny wyglad i higiene osobista,

kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przelozonemu, w razie zaistnienia
wypadku przy pracy,

pozostawié stanowisko robocze w takim stanie w jakim nastgpit wypadek (jezeli nie
powoduje zagrozenia dla poszkodowanego lub innych oséb), do czasu przybycia
zespolu powypadkowego.

Czynnosci zabronione:

Pracownikowi zabrania si¢:

uzywania  niesprawnych badZz uszkodzonych urzadzeni elektrycznych, instalacji
elektrycznej, np. o zniszczonej izolacji na przewodach, stlhuczonej wtyczki lub
gniazdka, wyrwanego gniazdka, prowizorycznie polaczonych przewodow, itp.
samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprz¢tu  urzadzen elektrycznych lub
instalacji,

wchodzenia na krzesla, stoly parapety w celu siggniecia wyzej,

Czynnosci po zakonczeniu pracy

Pracownik po zakoficzeniu pracy powinien:

uporzadkowaé i sprzatnagé stanowisko pracy, jednoczesnie przygotowaé do pracy
w dniu nastepnym,
zamknaé otwarte okna, wylgczyé urzadzenia elektryczne i oswietlenie.

Uwagi kohcowe

W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu
poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwréci¢ sie do przelozonego
o udzielenie wyjasnien.



Zalacznik nr §

do Instrukeji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

Uwagi ogdloe

Kopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowany serwis,

Przewdd zasilajacy powinien by¢ podigczony do gniazda z kolkiem uziemiajacym. W przypadku,
gdy gniazda takiego nie ma, kopiarka musi by¢ uziemiona.

Kopiarkg nalezy ustawi¢ w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez kurzu, wibracji i
bezposredniego §wiatla stonecznego.

W przypadku umieszczenia kopiarki w oddzielnym pomieszczeniu i ciaglej jej pracy — zapewnid
wentylacj¢ przynajmniej grawitacyjna.

W pomieszczeniach, gdzie pracuje kilka kopiarek powinna byé zamontowana wentylacja
mechaniczna

Kopiarka powinna by¢ ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej prezestrzeni z tylu kopiarki
oraz w poblizu gniazdka zasilajacego tatwo dostgpnego.

Przewdéd zasilajacy nie moze by¢ przycisnigty tub przygnieciony przedmiotami lub meblami.
Instalacja elektryczna powinna by¢ w dobrym stanie, a kopiarka powinna by¢ zasilana z osobnej lini.
Kopiarke mozna powierzy¢ pracownikom zapoznanym z dokumentacjg techniczno - ruchowa oraz
przeszkolonym w zakresie jej obshugi na stanowisku pracy przez kierownika komorki.

Podstawowe czynno$ci przed rozpoczeciem pracy

Przed rozpocz¢ciem pracy pracownik powinien:

Sprawdzi¢ stan techniczny kopiarki, w tym:
¥ podiaczyé kopiarke do gniazda sieciowego z bolcem (z uzien?ieniem},
¥ sprawdzi¢ dzialanie czujnikéw i lampek kontrolnych kopiarki.
Upewnic sig, ze uruchomienie kopiarki nie spowoduje zagrozenia.

Czynnosci w czasie pracy:

Podczas obstugi kopiarki skupi¢ sig¢ wylacznie na czynnosciach zwigzanych z jej obsluga
(bezpiecznych).

Podczas pracy kopiarki nie nalezy otwiera¢ pokrywy.

Pilnowa¢ by kopiowane dokumenty nie zawieraly metalowych elementéw jak zszywki, spinacze itp.
Podczas wymiany materialéw eksploatacyjnych stosowac tylko oryginalne czesci lub zalecane przez
producenta.

Czynnosci zabronione:

Pracownikowi zabrania sig:

Uruchamiania i obstugiwania kopiarki przez osoby niezapoznane z dokumentacja techniczno-
ruchowa.

Kopiowania materialéw zawierajacych drobne elementy metalowe jak zszywki, spinacze itp.
Dokonywania czynnosci konserwacyjnych czy porzadkowych przy wiaczonym zasilaniu kopiarki.



Czynnosci po zakonczeniu pracy

Po zakofhczeniu pracy nalezy:

Wylaczy€ kopiarke z sieci.
Uporzadkowac i sprzatnac stanowisko pracy, jednoczesnie przygotowaé do pracy w dniu nastepnym.
Zamkng¢ otwarte okna, wylaczy¢ pozostale urzadzenia elektryczne i o$wietlenie.

Uwagi koncowe

W przypadku awarii lub niewlasciwego dzialania urzadzenia nalezy odiaczyé je od zasilania,
Wszelkie usterki techniczne i uszkodzenia nalezy natychmiast zglasza¢ swojemu przelozonemu.
Naprawy i konserwacje moga by¢ dokonywane tylko przez osoby uprawnione, po uprzednim
odlaczeniu urzadzenia od zasilania.

Kazdy zaistnialy wypadek zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawié¢ w takim
stanie, w jakim wydarzy! si¢ wypadek.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczenistwa pracy przy wykonywaniu poleconych
czynnosci, pracownik ma prawo przerwac prace i zwrécié sie do przelozonego o udzielenie wyjasnien.



Zalgcznik or 6

do Instrukcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DOKUMENTOW

Uwagi ogélne

e Niszczarka stuzy do niszczenia dokumentow (cigcia) kartek papieru, dokumentow
biurowych, wydrukéw komputerowych, itp.

e Niszczarki wystgpuja o roznej mocy, szerokosci wejscia 1 wydajnosci niszczenia
dokumentéw.,

» Niszczark¢ mozna powierzy¢ pracownikom zapoznanym z dokumentacja techniczno-
ruchowg oraz przeszkolonym w zakresie obslugi na stanowisku pracy przez kierownika
wydziatu.

e Podczas pracy niszczarki istnieje niebezpieczenstwo wkrecenia si¢ dhugich, zwisajacych
wloséw, lancuszkow, luzno wiszacych ozdob itp., dlatego nalezy przed przystgpieniem
do obstugi urzadzenia sprawdzi¢ swoj stréj i wyeliminowa¢ zagrazajace elementy.

Podstawowe czynnoS$ci przed rozpocz¢ciem pracy
Przed rozpocz¢ciem pracy pracownik powinien:

Sprawdzi¢ stan techniczny niszczarki, w tym:
* podlaczy¢ niszczarke do gniazda sieciowego z bolcem (z uziemieniem),
» sprawdzi¢ dzialanie czujnikow i lampek kontrolnych niszczarki,
e sprawdzi¢ pojemnik na $cinki papieru (w razie potrzeby opr6zni¢ pojemnik).

Czynnosci w czasie pracy:

* W celu uruchomienia niszczarki ustawic przycisk start ,,1”,
o  Wilozy¢ papier do otworu wlotowego (od kilku do kilkunastu arkuszy),

Niszczarka tnie arkusze na paski o szerokosci od 2 do 5 mm.

Uwaga: Po wlozenin jednorazowo zbyt duzej iloéci kartek urzadzenie moze si¢
zablokowa¢.

W celu odblokowania niszczarki nalezy:
e przycisnaé klawisz cofania — niszczarka wysunie zablokowany papier,
e ponownie kolejno wkladaé mniejsze porcje kartek do otworu wlotowego.

Podczas dlugotrwalej pracy, czujnik zabezpieczajacy przed przegrzaniem automatycznie
przerywa prac¢ urzadzenia do momentu ostygni¢cia, po czym niszczarka automatycznie
uruchamia si¢ 1 nastgpuje cigcie.



Czynnosci zabronione:

Pracownikowi zabrania sie:

Uruchamiania i obstugiwania niszczarki przez osoby niezapoznane z dokumentacja
techniczno- ruchows.

Uzywania w niszczarce uszkodzonych lub tgpych nozy tnacych.

Wktadania do niszezarki cz¢sci metalowych.

Dokonywania jakichkolwiek czynnosci konserwacyjnych czy porzadkowych przy
wlaczonym urzadzeniu.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

Po zakonczeniu pracy nalezy:

Przycisnaé przycisk stop, wylaczy¢ niszczarke z gntazda sieciowego oraz oproznié
pojemnik na odpady.

Uporzadkowa¢ i sprzatnaé stanowisko pracy, jednoczesnie przygotowaé do pracy w dniu
nastepnym.

Wylaczy¢ urzadzenia elektryczne 1 o$wietienie.

Uwagi konicowe

W przypadku awarti lub niewlasciwego dzialania urzadzenia nalezy odlaczy¢ je od
zasilania.

Wszelkie usterki techniczne i uszkodzenia nalezy natychmiast zglasza¢ swojemu
przetozonemu.

Naprawy 1 konserwacje moga by¢ dokonywane tylko przez osoby uprawnione,
o uprzednim odlaczeniu urzadzenia od zasilania.

Nalezy bezwzglednie przestrzegac zasad podanych w powyzszej instrukcji.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczefistwa pracy przy wykonywaniu
poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace 1 zwrécié si¢ do przelozonego
o udzielenie wyjasnien.



Zatgcznik nr 7

do Instrukeji Bezpieczernistwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

INSTRUKCJA BHP

PRZY SPRZATANIU POMIESZCZEN BIUROWYCH /
NA STANOWISKU SPRZATACZKI

I. Uwagi ogolne:

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

Ktéry uzyskat zezwolenie na prace.

Jest pelnoletni,

Posiada odpowiednie przeszkolenie zawodowe.
Zostal przeszkolony w zakresie bhp i ppoz.

Przeszedt profilaktyczne badania lekarskie potwierdzone oswiadczeniem bez
przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku.

Do pracy pracownik powinien przystgpié trzezwy, wypoczety oraz ubrany w odziez i obuwie
ochronne.

I1. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

Pracownik powinien:

.
L

Szczegétowo zapoznaé sie z instrukcja bhp znajdujaca sig¢ na stanowisku pracy.

Zatozy¢ odziez robocza, ochronng oraz érodki ochrony indywidualne) przewidziane do
stosowania na danym stanowisku pracy.

Zdjac z rak wszystkie zbedne przedmioty takie jak bizuteria itp.

Sprawdzi¢ stan wyposazenia stanowiska w tym stan techniczny urzadzen i narzedzi.
Zapewni¢ wlasciwg iloé¢ materialdw 1 srodkow potrzebnych do wykonania zadania.
Zadbad, aby wszystkie elementy wyposazenia i produkty potrzebne do wykonania pracy
znajdowaly si¢ w zasiggu reki i byly osiagalne bez koniecznosci opuszczania przez
pracownika miejsca pracy.

Usuna¢ wszystkie zbgdne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy.

Upewni¢ sig czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla oséb przebywajacych na
tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

Zapozna¢ si¢ z zadaniami na dzien biezacy.

Zapoznac¢ sie z Kartami Charakterystyki wszystkich stosowanych srodkéw i preparatow
podczas pracy na swoim stanowisku roboczym.

UWAGA:

W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek nie wolno podejmowaé pracy.
Nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przelozonego w celu
szybkiej ich likwidacji. Dopiero po upewnieniu si¢, ze zostaly one usunigte pracownik moze
przystapi¢ do wykonania zadania.



II1. Czynnosci podczas pracy:

I. W czasie pracy nalezy:

Scisle stosowa¢ si¢ do zalecen stanowiskowej instrukcji bhp oraz polecen i wskazowek
przelozonego.

Koncentrowa¢ calg swojg uwage wyltacznie na czynnosciach wykonywanych.

Pracowac z szybkoscig odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy.

Systematycznie usuwac sSmieci z koszy. Worki wypelnione smieciami nalezy usuwaé do
zasobnikéw poza budynkiem.

Materialy uzywane podczas pracy skladowaé tak, by nie stwarzaly zagrozen
wypadkowych. Narz¢dzia powinny by¢ odkladane na wyznaczone miejsca.

Sprawdzic, czy uruchomienie urzgdzen nie stworzy zagrozen wypadkowych.

Jezeli praca wykonywana jest na podwyzszeniu naleZy uzywac sprawnych technicznie
drabin rozstawnych, posiadajacych zabezpieczenie przed poslizgiem 1 rozsunigciem si¢
ramion. Praca na drabinie na wysokos$ci powyzej 1,5 m powinna odbywaé si¢ przy
asekuracji drugiej osoby. W trakcie pracy na drabinie nalezy zachowaé szczegdlng
ostroznos¢. Zabrania si¢ ustawiania drabin na stolach, biurkach itp. W czasie sprzatania
pomieszczen nie wolno ustawia¢ sprzetu na drogach komunikacyjnych 1 w miejscach
z ograniczong widocznoscia.

Przy sprzataniu pomieszczen nalezy uzywaé tylko takich $rodkow, ktorych wlasciwosci
sa dobrze znane i nie spowoduja uszkodzenia sprzetu i urzadzen. Srodki latwo palne
1 zrace nalezy stosowac w sposob zgodny z zaleceniami producenta.

Nie uzywa¢ wilgotnych Scierek do czyszczenia urzadzen zasilanych energia elektryczna.
W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany
jest zatrzymac¢ obslugiwane maszyny (np. odkurzacz), ktére moga spowodowaé
jakiekolwiek zagrozenia. W przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylaczy¢
obslugiwane urzadzenia.

W razie watpliwoscei, co do obstugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy pracownik
powinien zwrdcic sig do przelozonego o szczegoélowe instrukcje.

2. Pracownikowi w czasie pracy nie wolne:

Stosowa¢ niebezpiecznych metod pracy, stwarza¢ zagrozenia dla siebie, lub otoczenia
oraz przeszkadza¢ innym w pracy,

Pracowa¢ bez nakazanej odziezy, obuwia ochronnego i srodkéw ochrony indywidualnej,
Korzysta¢ z niesprawnych urzadzen,

Naprawia¢ urzgdzen elektrycznych bedacych pod napi¢ciem,

Dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osdb bez wiedzy
przetozonego.

I11. Po zakoinczeniu pracy nalezy:

Wylgczyé doplyw energii w sprzatanych pomieszczeniach, sprawdzi¢, czy sg wylaczone
wszystkie urzgdzenia elektryczne, zakrgcone krany.

Oczysci¢ stanowisko robocze, ulozyé narzedzia pomocnicze w miejscach na to
przeznaczonych i odtozy¢ odziez ochronng w miejsce jej przechowywania.

Upewni¢ si¢ czy pozostawione stanowisko | urzadzenia nie stanowig zagrozenia dla
otoczenia. Zatrzyma¢ obstugiwane urzadzenia 1 odtaczy¢ od zrodet zasilania.



» Pozamyka¢ pomieszczenia po zakonczeniu sprzgtania i odnie$é¢ klucze od sprzatanych
pomieszczen na ustalone miejsce ich przechowywania,

VI Uwagi koncowe

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



Zatacznik nr 8

do Instrukeji Bezpieczenstwa t Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

INSTRUKCJA BHP

NA STANOWISKU ROBOTNIKA GOSPODARCZEGO

I. Uwagi ogdlne:

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

o Ktdry uzyskal zezwolenie na prace.

Jest petnoletni.

Posiada odpowiednie przeszkolenie zawodowe.

Zostal przeszkolony w zakresie bhp i ppoz.

Przeszedl profilaktyczne badania lekarskie potwierdzone o$wiadczeniem bez
przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku.

Do pracy pracownik powinien przystgpi¢ trzezwy, wypoczety, ubrany w odziez i obuwie
ochronne oraz odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej.

II. Czynno$ci przed rozpoczeciem pracy:

Pracownik powinien:

Szczegbélowo zapoznad sie z instrukcja bhp dotyczaeg danego stanowiska pracy.

Omowi¢ ze swoim przetozonym zakres prac na biezacy dzien.

Zalozy¢ odziez robocza i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku pracy.
Zdjac z rak wszystkie zbedne przedmioty takie jak bizuteria itp.

Sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska w tym stan techniczny urzadzen.
Zadba¢, aby wszystkie elementy wyposazenia i pomoce potrzebne do wykonania pracy
znajdowaly si¢ w zasiegu reki.

Usuna¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ w migjscu pracy.

Upewni¢ si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla oséb przebywajacych na
tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

UWAGA:

W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek nie wolno podejmowaé pracy.
Nalezy niezwlocznie powiadomié o tym swojego bezposredniego przetozonego w celu
szybkie) ich likwidacji. Dopiero po upewnieniu sig, ze zostaly one usunig¢te pracownik moze
przystgpi¢ do wykonania zadania.

HI. Czynnosci podezas pracy:
1. W czasie pracy nalezy:

o Scisle stosowaé sie do zalecen stanowiskowej instrukcji bhp oraz polecert i wskazéwek
przetozonego.
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Koncentrowa¢ swoja uwage wylacznie na czynnosciach wykonywanych (bezpiecznych).
Pracowac z szybkoscig odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy.

Wykonywac tylko czynnosci co do ktdrych posiada si¢ odpowiednie uprawnienia.
Odpowiednio, w sposob widoczny oznaczaé i zabezpieczaé miejsce swojej pracy.
Materialy uzywane podczas pracy skladowaé tak, by nie stwarzaly zagrozen
wypadkowych. Narzedzia powinny by¢ odktadane na wyznaczone miejsca.

Sprawdzié, czy uruchomienie urzagdzen nie stworzy zagrozen wypadkowych.

Jezeli praca wykonywana jest na podwyzszeniu nalezy uzywaé sprawnych technicznie
drabin rozstawnych, posiadajacych zabezpieczenie przed poslizgiem 1 rozsunigciem si¢
ramion. Praca na drabinie na wysokosci powyzej 1,5 m powinna odbywaé si¢ przy
asekuracji drugiej osoby. W trakcie pracy na drabinie nalezy zachowaé szczegdlng
ostroznos¢. Zabrania sie ustawiania drabin na stolach, biurkach itp. W miare mozliwosci
nie ustawia¢ sprzetu na drogach komunikacyjnych 1 w miejscach z ograniczona
widocznoscia.

W razie koniecznos$ci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany
jest zatrzymac 1 zabezpieczyé obslugiwane urzadzenia, ktére moga spowodowaé
jakiekolwiek zagrozenia. W przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylgczyé
obstugiwane urzadzenia.

Sprawdza¢ na biezaco stan techniczny urzadzen elektrycznych oraz zlecaé
uprawnionemu pracownikowi naprawg ewentualnych uszkodzeni 1 okresowy przeglad
urzadzen.

Dba¢ o nalezyty stan urzadzen emitujacych hatas: np. kosiarki do trawy, by nie dopuscié
do emitowania przez nie nadmiernego hatasu podczas ich uzytkowania,

W razie watpliwoscl, co do obslugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy pracownik
powinien zwrdcié si¢ do przelozonego o szczegdlowe instrukeje.

Pracownikowi w czasie pracy nie wolno:

Stosowa¢ niebezpiecznych metod pracy, stwarzaé zagrozenia dla siebie, lub otoczenia
oraz przeszkadza¢ innym w pracy.

Pracowa¢ bez nakazanej odziezy, obuwia ochronnego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej.

Korzysta¢ z niesprawnych urzadzen.

Wykonywac¢ prac do ktorych nie posiada si¢ odpowiednich uprawnien.

Korzystac z elektronarzedzi bez sprawnych oslon na elementy ruchome i wirujace.
Naprawia¢ urzadzen elektrycznych bedacych pod napieciem.

Dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb bez wiedzy
przelozonego.

Po zakonczeniu pracy nalezy:

Wylaczy¢ i zabezpieczy¢ wszystkie wykorzystywane urzadzenia.

Oczyséci¢ stanowisko robocze, ulozy¢ narzedzia pomocnicze w miegjscach na to
przeznaczonych i odlozy¢ odziez ochronng w miejsce jej przechowywania.

Upewnié si¢ czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowig zagrozenia dla
otoczenia.

Pozamyka¢ pomieszczenia po zakonczeniu pracy 1 odnie$é¢ klucze od pomieszczen na
ustalone miejsce ich przechowywania.



IV. Uwagi koncowe

Kazdy zaistnialy wypadek nalezy zglasza¢ przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w
stanie z chwili wypadku, az do przybycia komisji powypadkowej.

W razie watpliwosci co do bezpieczenstwa przy wykonywaniu powierzonej pracy, pracownik
ma prawo przerwac pracg i zwrocic sie do przetozonego w celu wyjasnienia sytuacji.



Zataeznik nr 9

do Instrukeji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

INSTRUKCJA BHP

POSTEPOWANIA Z SUBSTANCJAMI I PREPARATAMI
NIEBEZPIECZNYMI DLA ZDROWIA PRACOWNIKA

OZNAKOWANIE SUBSTANCJI 1 PREPARATOW NIEBEZPIECZNYCH ORAZ RODZAJE
ZAGROZEN 7Z NIMI ZWIAZANE:

zagrozenia fizykochemiczne: zagrozenia dla zdrowia:

~ zwigzki wybuchowe lub
samo reaktywne

wykazujace dzialanie zrace na
skore kat. 1A, 1B, 1C

ryzyko powaznego
uszkodzenia oczu

~ latwopalne
(ciecze/gazyfaerozole/ciala
stale)

- samonagrzewajace sig,
samoreaktywne,

- piroforyczne (stale/ciekle)
- nadtlenki organiczne

— substancje/mieszaniny
ktére w kontakcie z woda
uwalniajg palne gazy

toksycznosé ostra kategorii 1,
21lub 3

utleniajace
(gazy/ciecze/ciala stale)

toksycznosc ostra kat. 4
(dawniej: substancja
szkodliwa)

dzialanie draznigce na skore
lub oczy

dzialanie uczulajace na skére

— gazy pod cisnieniem
(sprezone)

R

dzialanie rakotwoércze, mutagenne
lub dziatanie na rozrodczoéé (tzw.
CMR),

toksyczne dzialanie na narzady
krytyczne przy narazeniu
jednorazowym lub przewleklym
dziatanie uczulajace na uktad
oddechowy

~ powodujace korozje
metali

& &®

zagrozenia dla srodowiska:

4

niebezpieczne dla srodowiska,
w szczegdlnosei stwarzajace
zagrozenie dla srodowiska
wodnego

stwarzajace zagrozenie dla
Warstwy 0zZonowej




WARUNKI DOPUSZCZENIA PRACOWNIKA DO PRACY

Prace przy uzyciu preparatéw 1 substancji niebezpiecznych moze jedynie wykonywac personel
posiadajacy:
1. wazne badania lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na zajmowanym
stanowisku,
2. wazne szkolenie stanowiskowe BHP potwierdzone pisemnie przez pracownika w zakresie:
e zapoznania sie z kartg charakterystyki substancji i preparatu niebezpiecznego,
» praktycznej znajomosci uzytkowania preparatow i substancji niebezpiecznych,
* postepowania w przypadku pozaru, niezamierzonego uwolnienia do srodowiska,
udzielania pierwszej pomocy,
* magazynowania i przechowywania,
* postepowania z odpadami,
e zapoznania z ryzykiem zawodowym,

3. sprawne i odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej wskazane w kartach
charakterystyki,

YO

4. zapewnione sprawne i odpowiednie $rodki zapobiegajace powstaniu i rozprzestrzenianiu si¢
pozaru oraz niezamierzonego uwalniania si¢ substancji do $rodowiska,

5. zapewnione srodki do udzielania pierwszej pomocy,

6. zapewnienie Srodkéw komunikacyjnych,

CZYNNOSCI PRZED PRZYSTAPIENIEM DO PRACY

1. Sprawdz opakowania i oznakowania substancji i preparatdw czy nie sg uszkodzone oraz date
przydatnosci do uzytkowania.

2. Zapewnij transport substancjg i1 preparatom zgodnie z wytycznymi zawartymi w Karcie
charakterystyki.

3. Sprawdz dostarczone $rodki zapobiegawcze: ochrony zbiorowej, indywidualne;j,

zapobiegajgce powstaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozaru, niezamierzonego uwalniania sie

substancji do srodowiska, udzielania pierwszej pomocy, komunikacyjne, czy sg sprawne.

Zadbaj o wystarczajacg przestrzen zapewniajaca swobode ruchow w migjscu pracy.

Zapewnij porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy.

Zapewnij bezpieczenstwo oséb pracujacch w poblizu.

Nie dopuszczaj oséb drugich w strefe wykonywanych prac.

Zapewnij odpowiednie o$wietlenie miejsca pracy.

Zapewni) odpowiednia wentylacje pomieszczen.

0 0Nk

CZYNNOSCI W TRAKCIE PRACY

1. Podczas stosowania substancji i preparatow stosuj sie¢ do wytycznych zawartych w karcie
charakterystyki i wytycznych dostarczonych przez producenta,
2. Stosuj preparaty i substancje zgodnie z ich przeznaczeniem.
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Nie spozywaj w czasie stosowania substancii i preparatéw niebezpiecznych napojow
1 positkow.

Nie pal tytoniu w czasie stosowania substancii i preparatdw niebezpiecznych.

Nie uzywaj otwartego ognia przy stosowaniu latwopalnych substancji i preparatéw
chemicznych.

Stosuj srodki ochrony indywidualne;j.

Monitoruj swoje samopoczucie i wspoipracownikow.

Przerwij niezwlocznie prace przy wystapieniu podejrzenia zatruciem u pracownika.

Przerwij niezwlocznie prace przy wystgpieniu zagrozen dla zycia i zdrowia oraz zaalarmuyj
odpowiednie stuzby zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami i procedurami.

. Zapewnij udzielenie pierwszej pomocy i ewakuacj¢ z miejsca zagrozenia oraz zabezpiecz

miejsce zdarzenia.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

A

Uprzatnij miejsce pracy.

Sprawdz czy wyniku prowadzonych prac nie powstaly zagrozenia i zapewnij ich likwidacje.
Dokonaj wizualnych ogledzin stanu technicznego miejsca pracy.

Zapewnij usunig¢cie odpadow zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami i procedurami.

W przypadku wystapienia skazenia odziezy roboczej substancjami i preparatami
niebezpiecznymi, ktére zgodnie z karta charakterystyki moze powodowaé zagrozenie dla
zycia 1 zdrowia pracownika, nalezy odziez skazong zdja¢ i przekaza¢ do wycofania z
uzytkowania albo do usunigcia skazen. Odziez nalezy zabezpieczy¢ w szczelnym
opakowaniu i odpowiednio oznakowac / opisa¢ (m.in. poda¢ nazwe substancji i preparatu
niebezpiecznego, symbole ostrzegawcze).

Umyj dokladnie rece i twarz, w przypadku kontaktu z substancjg i preparatem niebezpieczna
calego ciata — umyj pod biezacg woda cate ciato.

Monitoruj stan swojego zdrowia przez najblizsza dobe, a przy podejrzeniu zatrucia udaj si¢
niezwlocznie do lekarza i1 zglos ten fakt swojemu przelozonemu.

UWAGA !!!!

1. Gdy doszlo do kontaktu ciala z substancjami i preparatami niebezpiecznymi, to postepuj
zgodnie z wytycznymi w karcie charakterystyki substancji i preparatu.
Najczescie) zalecana czynnosé to: obmywanie ciala duzg iloscig biezacej wody.

2. Gdy doszlo do skazenia odziezy, $rodkow ochrony indywidualnej, niezwlocznie je
zdeymij. Nawet niskie stezenia roztworow substancji i preparatdw niebezpiecznych sg
po odparowaniu niebezpieczne.

3. Nie wolno wywolywaé¢ wymiotéw w przypadku polknigcia substancji i preparatéw
zracych.

4. Aktualizac)i kart charakterystyk nalezy dokonaé¢ w przypadku informacji od producenta

substancji o jej zmianie,

Nalezy niezwlocznie udostepni¢ personelowi zmieniong karte¢ do zapoznania sig.

6. Kazdy zaistnialy wypadek nalezy zglosi¢ przetozonemu, a w razie zaistnienia wypadku
przy pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastgpil wypadek,
do czasu przybycia zespolu powypadkowego.

wh



W przypadku zaistnienia wypadku:

udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy,
w razie potrzeby wezwa¢ pomoc lekarska,
powiadomi¢ przetozonych.

W przypadku powstania pozaru nalezy:

ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrgbie zagrozenia,
w razie potrzeby wylaczy¢ zasilanie w energig¢ elektryczna,

réwnoczesnte:

podia¢ decyzje o ewakuacji ludzi,

zaalarmowac straz pozarng,

powiadomié przelozonych o pozarze,

w razie potrzeby przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrecznego
sprzetu gasniczego.

Podczas akcji gasniczej obowiazuje zasada bezwzglednego podporzadkowania sie poleceniom
kierujacego akcjg ratowniczo — gasniczg.

W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:

— Pogotowia Ratunkowego tel. 999 lub 112
— Strazy Pozarnej tel. 998 lub 112
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Zalacznik nr 10

do Instrukeji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

INSTRUKCJA BHP

UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY
PRZEDMEDYCZNEJ

UWAGI OGOLNE

. Przez pojgcie pierwszej pomocy rozumiemy szybkie, zorganizowane dzialanie

prowadzone przez osoby (0sobe¢) z otoczenia ofiary nieszczesliwego wypadku. Sprawne
i kompetentne dzialanie przy udzielaniu pierwszej pomocy ma decydujace znaczenie dla
dalszych rezultatéw leczenia przez fachowy personel medyczny i decyduje o zyciu osoby
poszkodowane;.

. Postgpowanie osoby (0séb) ratujacej powinno wygladaé nast¢pujaco:

a) ocena zdarzenia, podjecie dzialania,

b) jak najszybsze usuniecie czynnika dzialajgcego na poszkodowanego,

¢) ocena zaistnialego zagrozenia dla zycia poszkodowanego:

v - sprawdzenie oddechu oraz droznosci drég oddechowych,

¥ - ocena stanu przytomnosci,

¥ - ustalenie rodzaju urazu (rany, ztamania itp.),

d) zabezpieczenie chorego przed mozliwosciag dodatkowego urazu lub innego
zagrozenia (np. wyniesienie poszkodowanego z miejsca dziatania czynnikéw
toksycznych),

¢) wezwanie pomocy fachowej (pogotowia ratunkowego, lekarza),

f) zorganizowanie transportu poszkodowanego (jesli lekarz nie moze szybko
przybyc).

ZRANIENIA

Rana nazywamy urazowe uszkodzenia tkanek polaczone z przerwaniem skoéry lub blony
§luzowe;j.
Pierwsza pomoc:

e natychmiastowe zatrzymanie krwotoku,

¢ usunigcie z rany cial obeych (tylko widocznych 1 ktérych usunigcie nie sprawia
trudnosci),

e zabezpieczenie rany przed zakazeniem przez oczyszczenie okolicy rany
spirytusem w  promieniu 4-5 cm poczawszy od brzegéw rany na zewnatrz
(glebokich ran nie nalezy przemywaé zadnymi plynami antyseptycznymi ani
wyciera¢ a jedynie pokry¢ jalowym opatrunkiem i zabandazowac),

o w przypadku rany zanieczyszczonej splukaé¢ obficie 3% roztworem wody
utlenione;,

* miejsce zranione przykry¢ wyjatowiong gaza, nalozy¢ na nig ligning lub wate,

e opatrunek umocowaé¢ bandazem, przylepcem, chusta trojkatna - w zaleznosci od
wielkosci zranienia,
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o wszystkich chorych (zranionych) z powazniejszymi uszkodzeniami nalezy
kierowa¢ natychmiast do szpitala; wlasciwa pomoc lekarska winna by¢ udzielona
do 6-8 godzin od chwili zranienia.

Ranny, ktérego rany zanieczyszczone sg ziemia lub kurzem, powinien obowigzkowo
otrzymac¢ surowicg przeciwigzcowa.

KRWOTOKI

. Krwotokiem nazywamy szybki i obfity wylew krwi z uszkodzonego naczynia

krwionosnego.
Wyplywanie krwi wolne i skape nazywamy krwawieniem.

Uplyw krwi z t¢tnic zatrzymuje si¢ doraznie przez:

ucisk palcami krwawigcego naczynia:

tetnice uciska si¢ do kosci powyzej miejsca zranienia, z przy krwotokach z tetnicy
szyjnej 1 skroniowej — ponizej miejsca zranienia,

przy krwotoku z rany na konczynie koniecznie unies¢ ja do gory,

ucisng¢ nalezy silnie kciukiem, czterema palcami lub pigscia,

zalozenie opatrunku uciskowego:

doraznie zatrzyma¢ krwawienie (ucisk palcami),

polozy¢ opatrunek z jatlowej gazy (kilkakrotnie zalozony),

mocno zabandazowac.

Przy krwotokach wewnetrznych nalezy jak najszybciej odda¢ chorego pod opieke lekarza.

Iv.
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ZL.AMANIA

Zlamaniem jest przerwanie cigglosci kosci np. na skutek urazu mechanicznego (zlamanie
moze by¢ wynikiem procesu chorobowego).

Pierwsza pomoc:

zalozy¢ jalowy opatrunek na rang { w przypadku zlamania otwartego),

unieruchomi¢ ztamang kofczyne, stosujac zasad¢ unieruchamiania dwoch sasiadujacych
ze zlamaniem stawdéw (np. przy zlamaniu kosci przedramienia bedg to staw
nadgarstkowy i staw lokciowy); do unieruchomienia koniczyn nalezy stosowaé specjalne
szyny druciane Kramera, a przy ich braku inne $rodki np. deszczulki, chusty trdjkatne,
bandaze,

przy zlamaniu konficzyn gérnych, podudzia i zeber chorego mozna przenosié i przewozi¢
w pozycji siedzace),

przy ztamaniu uda, miednicy i kregostupa — tylko w pozycji lezace;,

przy ztamaniu kregostupa chory musi byé ulozony na twardym podlozu (np. deski, drzwi
itp.),

poda¢ srodki przeciwbolowe,

zapewnic transport do lekarza.

ZWICHNIECIA

Zwichnigciem nazywamy czesciowe lub catkowite przemieszczenie si¢ jednej lub kilku
kosci w obrgbie stawu. Oprocz przemieszezenia dochodzi do uszkodzenia torebki
stawowej 1 wigzadel.

Pierwsza pomoc:

przytozyé zimny oklad na zwichnigty staw (np. z altacetn),

unieruchomié go za pomocg szyny i1 opaski,

podaé srodki przeciwbolowe,



= przewiezé chorego do lekarza (przy zwichnieciach stawéw kolanowego, biodrowego i
skokowego — w pozycji lezacej).

VI. OPARZENIA

1. Oparzenia to uszkodzenia tkanek migkkich (skory, blon sluzowych, a w oparzeniach
glebszych takze tkanki podskérnej i migéni) spowodowane dzialaniem energii: cieplnej,
chemicznej, elekirycznej lub promieniowania.

Rozrézniamy oparzenia:

I stopnia (zaczerwienienie skory z pickagcym bdlem),

II stopnia (pojawienie si¢ pecherzykéw wypelnionych ptynem surowiczym oraz silny bél,

I1I stopnia (oparzenie dotyczy takze tkanki podskémej, skéra przybiera barwe bialg, szarg

lub ciemnobrazowa},

IV stopnia (zweglenie tkanek i daleko posunigta martwica).

Pierwsza pomoc:

przerwa¢ kontakt z czynnikami parzacymt,

zmniejszy¢ wystepujacy bél przez polewanie czystg, zimna wodg przez kilkanascie minut

(oprécz zmniejszenia bélu woda zapobiega powstawaniu glebokich oparzen) oraz przez

podawanie Srodkéw przeciwbolowych; w przypadku oparzenia zwigzkami chemicznymi

nalezy je zmy¢ pod silnym strumieniem ziemnej wody,

» zabezpieczyé oparzong powierzchni¢ przed zakazeniem opatrunkiem (jalowa gaza) przy
oparzeniach I, II 1 III stopnia na matych powierzchniach ciala oraz przykrycie czystymi
przescieradtami, serwetami, rozwinigtymi platami gazy- przy oparzeniach duzych
powierzchni ciala,

o zapewni¢ poszkodowanemu mozliwie szybko opieke lekarska.
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VII. ODMROZENIA

Odmrozenia to uszkodzenie tkanek migkkich wywolane miejscowym dzialaniem zimna.
Rozrézniamy odmrozenia:

I stopnia (zblednigcie i zdretwienie odmrozonej cz¢sci ciata, pieczenie skory)
II stopnia (pojawienie sie pecherzy wypetnionych ptynem surowiczym),

111 stopnia (dochodzi do martwicy tkanek).

Pierwsza pomoc:

odmrozone miejsca stopniowo ogrzaé (przy | stopniu),

nalozy¢ jalowy opatrunek (11, I1I stopien),

podaé srodki przeciwbélowe (11, III stopien),

przewiez¢ chorego do szpitala (11, 111 stopieni),

przy wszystkich stopniach odmrozenia podawacé cieple pltyny do picia.

M...!\J:—‘

VIII. PORAZENIE PRADEM ELEKTRYCZNYM

1. Dzialanie pradu na organizm czlowieka moze by¢ miejscowe — w postaci oparzenia lub
ogolne — w postaci zaburzen rytmu serca, wlacznie z niebezpieczenstwem zatrzymania
krazenia.

2. Pierwsza pomoc:

a) natychmiast uwolni¢ poszkodowanego spod dziatania pradu elektrycznego przez:
* wylaczenie napiecia wlasciwego obwodu elektrycznego,
* odciagnigeie porazonego od urzadzen bedacych pod napieciem (nalezy pamigtaé
* stosowaniu przez ratujgcego odpowiedniego zabezpieczenia siebie przed porazeniem),
b) w zaleznosci od stanu porazonego zastosowaé odpowiednie czynnosci ratownicze:
s przy zatrzymaniu oddechu - sztuczne oddychanie,
* przy zatrzymaniu cZynnosci serca — masaz serca,



IX.

XL

« przy oparzeniach, krwotokach, =zranieniach itd. Postgpowaé, jak w takich
przypadkach jest konieczne.

SZTUCZNE ODDYCHANIE METODA USTA-USTA

. Pierwsza czynnoscia jest zapewnienie droznosci drog oddechowych przez ufozenie

poszkodowanego w pozycji na plecach na twardym podlozu oraz odchylenie glowy ku
tylowi. Kontrolujemy czy w jamic ustnej nie ma przedmiotéw zaburzajacych droznosé
drog oddechowych np. proteza lub inne obce ciata.

prowadzacy sztuczne oddychanie kigka z boku poszkodowanego,

zuchwe wraz z glowa odchylamy ku gérze i ku tylowi,

wdmuchiwanie powietrza do ust chorego kazdorazowo poprzedzone jest gl¢bokim
wdechem ratownika, prawidlowa obecnos¢ wdmuchiwanego powietrza do pluc
sygnalizowana jest uniesieniem si¢ klatki piersiowej poszkodowanego,

przy kazdorazowym wdmuchiwaniu powietrza do ust chorego nalezy zatkaé¢ mu nos
palcami wolne) reka,

......

wystuchuje si¢ szmer biernego wydechu poszkodowanego,
cz¢stotliwosc sztucznego oddychania — 1 wdmuchnigcie co 5 sekund.

POSREDNI MASAZ SERCA

. Jest zabiegiem wykonywanym jednoczesnie ze sztucznym oddychaniem i obie te

czynno$ci musza by¢ ze sobg zsynchronizowane.

2. Kolejne czynnosci przy wykonywaniu masazu serca:

ratowany spoczywa w pozycji lezace) na wznak na twardym podlozu, tak jak przy
prowadzeniu sztucznego oddychania,

prowadzacy masaz serca kleka z boku poszkodowanego,

dlonie ulozone jedna na drugie; kladziemy na 1/3 dolnej czgsci mostka, majgc
wyprostowane przedramiona w obu stawach lokciowych,

ucisk wykonujemy dynamicznie, przenoszac cigzar tulowia na wyprostowane
przedramiona,

warunkiem skutecznos$ci masazu serca jest obnizenie si¢ poziomu mostka o ok. 4 ¢cm,
masaz wykonywany jest z czestotliwoécia okolo 60 razy na minute.

. Podczas reanimacji nalezy stosowaé proporcj¢ ucisni¢é do dmuchnigé 30:2.

TELEFONY ALARMOWE

112 - CENTRUM POWIADAMIANIA RATUNKOWEGO,
997 - POLICJA,
998 - STRAZ POZARNA,
999 - POGOTOWIE.



Zalgcznik nr 11

de Instrukcji Bezpieczenistwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

INSTRUKCJA BHP

PRZY OBSLUDZE CZAJNIKA ELEKTRYCZNEGO

WYMOGI OGOLNE

Czajnik elekiryczny obslugiwaé moga pracownicy posiadajgcy przeszkolenie ogolne oraz
stanowiskowe BHP, aktualne $wiadectwo lekarskie, zapoznani z instrukcjg BHP oraz oceng
ryzyka zawodowego zwiagzang z zagrozeniami powodowanymi uzyciem czajnika.

WAZNE - jezeli producent nie okreslil rodzaju podgrzewanej cieczy, w czajnikn wolno
gotowa¢ tylko wode!!!

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1.

2.

Przed uzyciem czajnika sprawdzi¢ czy obudowa i pokrywa czajnika sg cale i sprawne
oraz czy widoczne jest oznakowanie minimalnego 1 maksymalnego poziomu wody.
Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego 1 wiyczki przed podiaczeniem jej do gniazda
wtykowego.

Sprawdzié, czy gniazdo wtykowe posiada kolek uziemiajacy, jesli nie - nie wiaczad
czajnika.

Nala¢ wode¢ do czajnika pamietajgc o minimalnym napelnieniu pojemnika i nie
przekraczaniu maksymalnego poziomu wody.

Postawi¢ dok}adnie czajnik na podstawce ze stykami.

PODCZAS GOTOWANIA WODY:

-l e

h

Wiaczy¢ wtyezke do gniazda wiykowego.

Wilaczy¢ zasilanie przelgcznikiem na czajniku.

Obserwowa¢ czajnik i odczekad na jego automatyczne wylgczenie sie.

Nie otwieraé pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda
gotuje sie.

Nie dolewa¢ wody w trakcie jej podgrzewania.

Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ wlaczony czajnik. Poczekaé do
jego automatycznego wylaczenia sie.

Po wylaczeniu sie czajnika odczekaé chwile, az ustanie gwaltowne parowanie wody
1 zdja¢ czajnik z podstawki.

PO ZAKONCZENIU GOTOWANIA WODY:

1.

w

Zachowujac ostroznos$¢, przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania
wrzatku w szklanki, kubka lub filizanki i ostroznie napetni¢ je wrzatkiem.

Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygniecia.

Przed koniecznoscia przemieszczania si¢ ze szklankami, kubkami lub filizankami
sprawdzi¢ czy droga przemieszczania nie jest zastawiona.

Zachowa¢ szczegélng ostrozno$é w czasie przenoszenia 1 podawania szklanek, kubkdw
lub filizanek z goracymi napojami.



ZASADY BEZPIECZENSTWA I POSTEPOWANIA W  PRZYPADKU
USZKODZENIA CZAJNIKA:

1.

2.
3.

W czasie podlaczania czajnika do sieci zasilajagcej] wykonywaé czynnosct suchymi
rekami.

W przypadku oblania rgk woda, wysuszy¢ je przed dotykaniem czajnika.

W razie nie zadzialania automatycznego wylacznika, zdja¢ czajnik z podstawki, odstawié¢
go i odlgczy¢ wtyczke z gniazda zasilajacego. Zglosi¢ uszkodzenia przelozonemu i nie
uzywa¢ czajnika do czasu jego naprawienia przez wykwalifikowanego elektryka z
uprawnieniami.

Po zakonczeniu dnia pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia, w ktdrym znajduje sie
czajnik elekiryczny, wylaczy¢ wtyczke przewodu zasilajacego z gniazda wtykowego.

W razie oblania ciata wrzgtkiem, schtadza¢ oblane miejsce zimng woda i powiadomié
o0 zdarzeniu przelozonego.

ZABRANIA SIE - czyszczenia, konserwacji 1 napraw czajnika bez odtaczenia go od sieci
elektryczne;.

UWAGA!!!

W przypadku awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub grzalki czajnika —

natychmiast wylacz zasilanie i niezwlocznie poinformuj przelozonego.
W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:

* Pogotowia Ratunkowego tel. 999
* Strazy Pozarnej tel. 998



Zalacznik nr 12

do Instrukeji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2620 z dnia 14 lipca 2020 roku)

Zasady i tryb postgpowania przy refundacji kosztéw poniesionych przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckin na zakup okularéw korygujacych wzrok
przeznaczonych do pracy z monitorem ekranowym

1.

Pracownikom wykonujacym prace przy monitorze ekranowym, przez co najmniej
potowe dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca zobowigzany jest zapewnid
okulary korygujace wzrok. Obowigzek ten powstaje po ustaleniu wynikéw
okulistycznych badan lekarskich przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej.

Okulary zalecone orzeczeniem lekarskim powinny posiadaé parametry odpowiednie do
wzroku pracownika oraz do pracy przy monitorze ekranowym.

Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty zwigzane z zakupem okulardéw
korygujacych wzrok ze szkiami korekcyjnymi przeznaczonymi do obstugi monitora
ekranowego.

Maksymalna kwota refundacji wynosi 300 zt brutto (stownie: trzysta zlotych brutto).

5. Zmiana okularow lub szkiet w okularach moze nastqpi¢ w terminach przewidzianych

dla okresowych badan profilaktycznych, chyba ze stan wzroku uzasadnia wystapienie
pracownika z wnioskiem o skierowanie go na badanie lekarskie poza terminami
wynikajagcymi z czgstotliwosei badan okresowych (wzér wniosku stanowi zalgeznik
nr 1 do powyzszych zasad). Jednakze refundacja taka dokonywana jest nie czgsciej niz
raz na 2 lata.

Zakup przez pracownika okularéw korygujacych wzrok do pracy przy monitorze
ekranowym oraz refundacja kosztow poniesionych z tego tytulu nastepuje wedlug
nastgpujacej procedury:

a) dokonania przez lekarza okuliste w ramach badan wynikajacych z profilaktyczne;j
opieki zdrowotnej wpisu, stwierdzajacego koniecznod¢ uzywania przez pracownika
przy pracy z monitorem ekranowym okularéw korygujacych wzrok,

b) zakup okularéw korygujgcych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza okulisty w
zakladzie optycznym potwierdzony faktura,

¢) zwrdceenie sie do pracodawcey z wnioskiem o wyrazenie zgody na pokrycie Kosztéw
poniesionych na zakup okularéw (wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do
powyiszych zasad). Wniosek musi by¢ zaopiniowany przez przetozonego pracownika,
ktéry stwierdza, czy pracownik pracuje ponad cztery godziny przy obstudze komputera
i monitora ekranowego. Do wniosku pracownik powinien dotgczy¢é kserokopig
zaswiadczenia lekarskiego z badan okresowych, stwierdzajacego koniecznoéé
uzywania okularéw korygujacych wzrok, wynik badania okulistycznego, oryginal
faktury zakupu okularéw podpisanej przez pracownika,



d) zaakceptowanie wniosku o refundacj¢ zakupu okularéw przez Burmistrza lub
upowaznionego pracownika,

e) po akceptacji kwota refundacji kosztéw poniesionych na zakup okularéw
korekcyjnych do obstugi monitora ekranowego przekazywana jest na wskazany przez
pracownika rachunek bankowy w przeciggu 30 dni.

f) w przypadku, gdy koszt poniesiony na zakup okularéw jest mniejszy niz 300 zt brutto
(slownie: trzysta ztotych brutto) pracownikowi przyshuguje zwrot do wysokosci
faktycznie poniesionych kosztow,

g) refundacja nie przystuguje w przypadku uszkodzenia lub zniszczenia przez
pracownika okularéw oraz w przypadkach, gdy nie nastapito pogl¢bienie wady wzroku
w trakcie czasu pomiedzy okresowymi badaniami lekarskimi,

h) refundacja kosztu zakupu okularéw ze szktami korekeyjnymi do obstugi komputera
jest niezalezna od typu i rodzaju obstugiwanego monitora.

. W przypadku wystgpienia niejasnosci, niezgodnosci lub brakéw formalnych bieg
sprawy zostaje wstrzymany do momentu uzupetnienia brakow formalnych lub zlozenia
wyjasnien przez wnioskodawce.



Zalacznik nr 1 do Zasad i Trybu Postepowania
przy refundacji kosztéw zakupu okularéw
korygujacych wzrok

(miejscowosé 1 data)

(miejsce zamieszkania)

WNIOSEK

o skierowanie na wczesniejsze badanie wzroku

Zwracam si¢ z prosba o skierowanie mnie na wczesniejsze badanie wzroku w celu
wydania przez lekarza medycyny pracy lub lekarza okuliste potwierdzenia potrzeby stosowania
przeze mnie nowych okularéw korekcyjnych podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego.

Data kolejnego badania profilaktycznego jest wyznaczona na dzien
........................................................... , tymczasem aktualnie zauwazam znaczne
pogorszenie si¢ jakos$ci mojego widzenia podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

(podpis wnioskodawcy)



Zalgcznik nr 2 do Zasad i Trybu Post¢powania
przy refundacji kosztow zakupu okularéw
korygujacych wzrok

(miejscowos¢ i data)

{miejsce zamieszkania)

WNIOSEK

o refundacje zakupu okularéw korygujacych wzrok
stosowanych podczas pracy przy obstudze monitoréw ekranowych

Zwracam si¢ z prosba o refundacj¢ poniesionych kosztéw w zwigzku z zakupem
okularéw korekcyjnych niezbednych do pracy przy obstudze monitora ekranowego.
W zalgczeniu:
¢ zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace potrzebe stosowania okularow korekcyjnych
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego, wydane przez lekarza w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej,
¢ wyniki badanh okulistycznych,
¢ oryginal faktury dokumentujgcy zakup okularéw korygujacych wzrok.

(podpis wnioskodawcy)
Opinia Kierownika Wydzialu
Potwierdzam fakt uzytkowania przez wnioskodawce, w czasie pracy, monitora ekranowego
przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy tj. co najmniej 4 godziny dziennie.
Potwierdzam réwniez, ze wnioskodawca spelnia wszelkie warunki do otrzymania zwrotu
kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok w wysokosei ..........coovveeveiiieiiiiennne,

(data i podpis)

Akceptacja wniosku o refundacj¢ zakupu okularéw

Wyrazam zgode na refundacje zakupu okularéw korygujacych wzrok stosowanych podczas
pracy przy obstudze monitoréw ekranowych.

(data i podpis Burmistrza
lub osob¢ upowazniona)



Zatacznik nr 13

do Instrukeji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urze¢dzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzgdzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

Zasady przydzialu pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

1.

Stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim oraz zakres
wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze okresla ,Tabela norm przydzialu Srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego” stanowigca zalgcznik nr 14 do Instrukgji
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie Migjskim w Makowie Mazowieckim,
zwang dalej ,, Tabelg przydziatu™

Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez
ten srodek wlasnosci ochronnych. Srodek, ktérego termin przydatnoéci do uzycia,
okreslony przez producenta, mingt, uwaza si¢ za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki,
ktéry utracit juz wiasnosci ochronne.

Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego podaje Tabela przydziatu. Okres
uzywalnosci przydzielonej rzeczy przedluza si¢ odpowiednio w przypadku, gdy
przerwa w wykonywaniu pracy przez pracownika byla nieprzerwana i trwata co
najmniej 1 miesiac (30 dni). Pracy w godzinach nadliczbowych nie uwzglednia sie.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okresy uzywalnosci
przedluza si¢ odwrotnie proporcjonalnie do wymiaru etatu (np. pracownikowi
zatrudnionemu na poél etatu okres uzywalnosci przedluza sie 2-krotnie). Okres
uzywalnosci zaczyna biegna¢ od dnia wydania odziezy lub obuwia pracownikowi.

Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢é wymagania dotyczace
oceny zgodnosci, a odziez i obuwie robocze - wymagania okreslone w Polskich
Normach.

Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone Srodki ochrony indywidualnej
oraz odziez 1 obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

Pracodawca zapewnia, aby przydzielone srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie robocze pasowaly rozmiarami do pracownika oraz posiadaly wilasciwosci
ochronne 1 uzytkowe poprzez ich pranie oraz konserwacje.

Odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich uzywalnosci przechodzi na wiasnosé
pracownika.

Pracodawca moze przydzieli¢ pracownikowi uzywane srodki ochrony osobistej lub
odziez robocza, jezeli rzeczy te zachowaly whasciwosci ochronne i uzytkowe, sa czyste
i zdezynfekowane w stopniu odpowiadajacym wymaganiom higieniczno-sanitarnym.
Nie dotyczy to obuwia i odziezy osobiste] — pracownik otrzymuje je od pracodawcy
nowe. Okres uzywania odziezy uzywane] ustala pracodawca po dokonaniu jej
przegladu.



10.

1,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Po rozwiazaniu lub wygasni¢ciu umowy o prace pracownik jest zobowigzany zwrécié
w terminie 7 dni przydzielone rzeczy pracodawcy, jezeli okres ich uzywalnoséci nie
minal. Nie dotyczy to sytuacji, w ktérych nastgpuje zawarcie nastepnej umowy w ciggu
7 dni.

Pracodawca moze zazada¢ od pracownika — na podstawie art. 124,
w trybie i w wysokosci okreslonych w rozdziale 1 dzialu pigtego Kodeksu pracy -
odszkodowania za przydzielone mu rzeczy w przypadku:

nie dokonania zwrotu, o ktérym mowa w pkt. 9,

utraty z winy pracownika tej rzeczy lub jej cech ochronnych lub nzytkowych.

Pracodawca, niezaleznie od postgpowania wyjasniajacego przyczyne utraty rzeczy
przez pracownika, wydaje mu nast¢pna, jezeli dopuszcza go do pracy wymagajacej jej
stosowania,

W przypadku utraty przydatnosci odziezy lub obuwia roboczego do uzycia przed
uplywem okresu ich uzywalnosci ustalonej w Tabeli przydziatu, pracownikowi
przysluguje nastepny, nowy egzemplarz po zwrocie uzywanego (uszkodzonego,
Zuzytego).

Pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swojemu przelozonemu niesprawnos¢ (utrate
funkeji ochronnych) srodka ochrony indywidualnej lub podejrzenie utraty sprawnosci
1 zwrocic€ ten $rodek pracodawcy. Niedopuszczalne jest uzywanie niesprawnego srodka.

Osoba kierujaca pracownikami (przelozony pracownikéw) zobowigzana jest dbaé
o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywiduainej oraz nadzorowa¢ ich stosowanie przez
pracownikow zgodnie z przeznaczeniem, a takze dopilnowaé, aby pracownicy uzywali
odziez i obuwie robocze w nalezytym stanie higieniczno-sanitarnym.

W przypadku koniecznosci czasowego wylaczenia przydzielonego srodka ochrony
indywidualnej, odziezy lub obuwia roboczego z uzywania przez pracownika w zwigzku
np. z jego praniem, konserwacja, naprawa, odpylaniem lub odkazeniem, pracownikowi
przystuguj¢ drugi egzemplarz. Przydzial drugiego (wymiennego) egzemplarza i jego
uzywanie odbywa si¢ na takich samych zasadach i w tym samym trybie — okreslonym
w niniejszych Zasadach przydziatu. Okresy uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego
jednego i drugiego egzemplarza ulegaja 2-krotnemu przedluzeniu ze wzgledu na ich
przemienne uzywanie.

Na terenic Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim zapewnia sie pranie i
konserwacj¢ odziezy roboczej oraz obuwia pracownikdw, a takze konserwacje srodkéw
ochronnych. Odbywa si¢ to w zaadoptowanym i przystosowanym do tego celu
pomieszczeniu. Pomieszczenie to jest wyposazone w pralke automatyczng oraz
niezbgdne srodki do prania i konserwacji odziezy roboczej pracownikow oraz srodkow
ochronnych.

Wydawane pracownikom rzeczy podlegaja ewidencji w imiennych ,Kartach
ewidencyjnych wyposazenia”, ktére prowadzi wyznaczony i upowazniony pracownik
Urzedu Miejskiego. Przyjecie rzeczy potwierdza pracownik podpisem w jego ,,Karcie”.
Zwrot rzeczy odbywa sie na podobnej zasadzie — jest potwierdzony w ,Karcie”



podpisem pracownika oraz upowaznionego pracownika Urzedu Miejskiego. Wzdr
indywidualnej karty ewidencyjnej wyposazenia stanowi zalgezniku nr 16 do Instrukcji
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim.



Zalacznik nr 14

TABELA

norm przydzialu §rodkéw ochrony indywidualnej

do Instrukcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

oraz odziezy i obuwia roboczego dia pracownikéw zatrudnionych na nw. stanowiskach pracy

Zakres wyposazenia Okres
L Stanowisko R - odziez i obuwie robocze uzytkowania w Limit Uwasi sadnieni
L pracy O - $rodki ochrony miesigcach do cenowy wagl - wyjasnienia
indywidualnej zuzycia (,,d.z.”)
R - fartuch roboczy 2 50,00 zi Ut zymanie czystosci
R — obuwie robocze 12 200,00 zt w budynku i wszystkich
1. Sprzataczka R - kamizelka robocza 24 100,00 zi pomieszczeniach UM
R - rgkawice robocze ~d.z.” 5,00 2 w Makowie
O — r¢gkawice gumowe ~d.z” 2,00 z} Mazowieckim
Dorgcza korespondencje
R — obuwie robocze 12 200,00 zt a dmini:ftri?q:lca;}l: miasta
R — kurtka ocieplana 24 200,00 zt Makéw Iv}l;z Zwiecki
2, Goniec R- kurtka przeciwdeszczowa 24 100,00 z} Gohcowi husui '
R — nakrycie glowy letie 24 20,00 21 ohcow przystuguje
R — nakrycie glowy zimowe 24 20,00 zt dodeikopp)ieezia
’ shuzbowa na okres
36 miesiecy
R — odziez robocza (spodnie, 12 100,00 zt
koszula, kurtka)
R — obuwie robocze 12 200,00 z!
R — kurtka ocieplana / kamizelka 24 200,00 zt Wykonuje prace
Robotnik R - r¢kawice robocze konserwacyjne i
3. Gl R - nakrycie glowy letnie »d.z.” 20,00 zt naprawcze w budynku
R — nakrycie glowy zimowe 4.2 20,00 zt UM oraz na terenie
O — obuwie gumowe 24 20,00 21 miasta
O — okulary ochronne 24 100,00 z}
O — ochronniki stuchu wd.z."” 30,00 zi
w2 80,00 zt




Zalacznik nr 15

do Instrukcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
{Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2029 roku)

TABELA

norm przydzialu stroju urzedowego i reprezentacyjnego oraz okresy ich uzywalnosci

Zakres wyposazenia

Okres uzytkowania w

L.p. Stanowisko U — urzgdowy miesigcach do zuzycia Uwagi
R - reprezentacyjny (»d.z.”)
1. Kierownik USC Toga »d.2.” (min. 36)
2. Z-ca Kierownika Toga »d.z.” (min. 36)

USC




Zalacznik nr 16

do Instrukeji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
w Urzgdzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dria 14 lipca 2020 roku)

Wzor karty ewidencyjnej przydzialu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy roboczej i obuwia

roboczego

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIANr: ...

/dot. odziezy roboczej 1 srodkéw ochrony indywidualney/

pracownika: ...

Nna stanowisku: ..o

Nazwa

Lp. wydanego sortu

Hos¢

Data
pobrania

Data
zdania
fzuzycia/

Potwierdzenie
odbioru

Podpis
wydajacego

Uwagi:




Zatgceznik nr 17

do Instrukeji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
(Zarzadzenie Nr 245/2020 z dnia 14 lipca 2020 roku)

OSWIADCZENIE

........................................................

.......................................................

Imig 1 nazwisko pracownika

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescia ,,Instrukcji Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim”

Makéw Maz. dn. ..oooviiiiiiiiiaa

podpis czytelny pracownika









