Osrodek Kultury w Wieliszewie

Gminne Centrum Kultury Zarzadzenie Nr 15/2021
tajski, ul. Stanistawa Moniuseki 2 : . .
sk ‘65_1133'592";’5"032'“5‘ : Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
NIP: 536-17-86-510 z dnia 15.03.2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji bezpieczeristwa i higieny pracy w Osrodku Kultury
w Wieliszewie

Na podstawie art.2374 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 poz.
1320), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam i zobowigzuje do przestrzegania wszystkich pracownikéw Osrodka Kultury
w Wieliszewie Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigce zatgczniki do niniejszego
zarzadzenia:

— Instrukcja BHP Nr 1 obowigzujaca wszystkich pracownikéw — Zatacznik Nr 1;

— Instrukcja BHP Nr 2 przy pracach administracyjnych i biurowych — Zatgcznik Nr 2;

— Instrukcja BHP Nr 3 podczas prac przy komputerze — Zatacznik Nr 3;

— Instrukcja BHP Nr 4 dla pracownikow wykonujacych prace porzadkowe, sprzgtanie —

Zalacznik Nr 4.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikdéw Os$rodka Kultury w Wieliszewie do zapoznania sie

z instrukcjami dla i ztoZzenia stosownych os$wiadczen o zapoznaniu sie z trescig instrukciji.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Osrodek Kultury w Wieliszewie

?{nl:‘_nne Centrum Kultury Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2021
aJskl, %’éﬁffg'f;zviv:ngnvcv:giuszki 2 Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
NIP: §36.17-86-510 z dnia 15.03.2021 r.

INSTRUKCJA BHP Nr 1
OBOWIAZUJACA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW
OSRODKA KULTURY W WIELISZEWIE

Zgodnie z przepisami dziatu dziesigtego Kodeksu Pracy podstawowym, obowigzkiem kazdego
pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad BHP, w szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:

1. Znaé przepisy i zasady BHP, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie
wymaganym egzaminom sprawdzajgcym:
1) Wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP, oraz przestrzegac
wydawanych w tym zakresie zarzadzen i wskazéwek przetozonych;
2) dbaé o tad i porzadek w miejscu pracy;
3) uzywaé przydzielonej mu odziezy ochronnej i roboczej, oraz sprzetu ochrony osobistej
przewidzianego dla danego stanowiska pracy;
4) podawac sie profilaktycznym badaniom lekarskim oraz stosowac sig do zalecen lekarskich;
5) niezwtocznie zawiadamiac przetozonego o zauwazonym w miejscu pracy wypadku przy pracy,
oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
2. Pracownik ponadto powinien rzetelnie wykonywaé prace, doktadnie zapoznac sie z obowigzujacymi
przepisami i instrukcjami BHP i PPOZ.
3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy obowigzkowo powinien:
1) ubrac sie w odziez roboczg lub ochronng przewidziang danego stanowiska pracy, o ile sytuacja
tego wymaga;
2) sprawdzié stan wyposazenia technicznego stanowiska;
3) w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek usterek bezzwiocznie zawiadomi o nich przetozonego.
4. W czasie pracy nalezy:
1) stanowisko pracy utrzymywac w porzadku i czystosci;
2) nie tarasowac drog przejsS¢ oraz dostepu do sprzetu przeciwpozarowego, wylacznikow pradu
elektrycznegqo;
3) nie dopuszczaé do pracy na swym stanowisku os6b postronnych.
5. W szczegblnych okolicznosciach: np. gdy pracownik ulegnie wypadkowi przy pracy, nastapi awarii
urzadzenia czy wybuchnie pozar lub nastgpi inny wazny powod, nalezy:
1) zatrzymad obstugiwany sprzet;
2) natychmiast powiadomié o tym przetozonego;
3) nastepnie pracownik jest obowigzany:

a) przy awarii — oczekiwaé na decyzje przelozonego;

b) po wypadku przy pracy — uda¢ sie do punktu pierwszej pomocy; samemu udzieli¢ pierwszej
pomocy poszkodowanym lub wezwaé pogotowie ratunkowe;

Cc) przy pozarze — natychmiast zaalarmowaé wszystkich, dostepnymi $rodkami — krzykiem,
telefonem innych pracownikéw i przetozonego jednostki. Jezeli to mozliwe przystapi¢ do
gaszenia pozaru za pomocg dostepnych srodkéw, jak podreczny sprzet gasniczy.

6. Zabrania sie pracownikom pali¢ tyton, e-papierosy i wchodzi¢ z otwartym ogniem do budynku Gminnego
Centrum Kultury oraz budynkéw bedacych w zarzadzaniu, uzytkowaniu przez Os$rodek Kultury w

Wieliszewie. ,
7. Przestrzegaé norm dzwigania, prﬁenosl enia i podnoszenia cigzaréw.
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Osrodek Kultury w Wieliszewie . .
Gminne Centrum Kultury Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 15/2021

tajski, ul. Stanistawa Moniuseki 2 Dyrektora O$rodka Kultury w Wieliszewie
Nip: 536.17.86.510 z dnia 15.03.2021 .

INSTRUKCJA BHP Nr 2
OBOWIAZUJACA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW
OSRODKA KULTURY W WIELISZEWIE
Uwagi ogdlne:
1. Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada wymagane
kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku, przeszedt wymagane szkolenie wstepne
i stanowiskowe oraz zapoznat sig z zasadami niniejszej instrukcji stanowiskowej BHP.
2. Bezpieczne i higieniczne warunki pracy w biurze wymagaja, aby:
1) ciagi komunikacyjne byly wolne od szaf, stolikéw i innych przedmiotéw i mebli mogacych
stwarzac utrudnienie w poruszaniu sie;
2) zastosowano wiasciwe os$wietlenie (na stanowisku do pracy z monitorem ekranowym min 500
Ix);
3) warto$¢ natezenia hatasu nie przekraczata 8 5dB (w pomieszczeniach do indywidualnych prac
teoretycznych, opracowywania danych i innych o podobnym przeznaczeniu 55 dB);
4) pomieszczenie pracy bylo odpowiednio wentylowane (naturalnie lub mechanicznie);
5) ogrzewanie pomieszczen w okresie jesienno-zimowym zapewniato min +18C.

Podstawowe czynno$ci przed rozpoczeciem pracy:
1. Zapoznac sie ze stanowiskiem pracy, jego wyposazeniem w urzadzenia techniczne.
2. Zapozna¢ sig z instrukcjami obstugi i bezpiecznej pracy sprzetu oraz wyposazenia bedacego
w dyspozycji pracownika.
3. Sprawdzi¢ stan techniczny mebli i o$wietlenia stanowiska pracy.
4. Odpowiednio dopasowa¢ krzesto i stanowisko z monitorem.
5. Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen elektrycznych, gniazdek i przewodow.

Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy:
1. Utrzymac tad i porzadek na stanowisku pracy i nie zastawia¢ przej$¢ i drég ewakuacyjnych.
2. Zachowac nalezytg ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych.
3. Przydzielony sprzet i urzadzenia biurowe uzytkowaé zgodnie z przeznaczeniem.
4. Wykonywac swoje obowigzku tak, aby nie utrudniaé pracy innym i nie stwarzaé¢ zagrozenia dla innych
pracujacych.

Czynnosci zabronione:
1. Uzywania niesprawnych badZ uszkodzonych urzadzen i instalacji elektrycznych.
2. Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu i instalacji.
3. Zmiany usytuowania podrecznego sprzetu gasniczego.

Czynno$ci do wykonania po zakonczeniu pracy:

1. Sprawdzi¢, czy sprzet techniki biurowej zostat odtaczony od zrodet zasilania.
2. Wylgczy¢ oswietlenie stanowiska pracy.
3. Uporzadkowac stanowisko pracy.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryinych:
1. Przerwac prace w razie nieprawidiowego dziatania sprzetu, nalezy zaprzestaé jego uzywania i zgtosié
ten fakt przetozonemu.
2. W razie pozaru postepowac zgodnie z Instrukcjg PPOZ.
3. wszystkich nieprawidiowosciach w czasie pracy nalezy niezwiocznie informowac przetozonego.
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Gfrrw?g?wkng'éunr{r"Jnv:"ﬂﬁ,sz'e Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 15/2021
tajski, ul. Stanistawa Mon,-u:k, 2 Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie

05-119 Legionowo .
NIP: 536.17-88-510 Zz dnia 15.03.2021 r.

INSTRUKCJA BHP Nr 3
PODCZAS PRAC PRZY KOMPUTERZE

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
przepiséw BHP (t.j. Dz.U. 2003 Nr 169 poz. 1650) oraz 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. 1998 nr 148 poz. 973).

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:
1. Sprawdzi¢ kompletno$¢ wyposazenia stanowiska pracy oraz czy nie widocznych uszkodzen sprzetu.

2. Przygotowaé komputer do pracy przez wigczenie go do sieci elektrycznej, tj. do gniazdka z bolcem
zerujgcym, najlepiej przez specjalng listwe zasilajacg z zabezpieczeniem przed przepigciami.

Zasady i sposoby bezpiecznego wykonania pracy:
Klawiatura, dokumenty i monitor powinny by¢ ustawione w linii prostej przed operatorem.
1. Podczas pracy nalezy zachowac wlasciwa, ergonomiczna pozycje ciata.
2. Stosowaé przerwy podczaj intensywnej pracy przy monitorze ekranowym — co najmniej 5 minut
co godzine.
3. Pilnowac tadu i porzadku na stanowisku pracy.
4. Pracujgc przy komputerze, nie nalezy jednoczes$nie spozywac positkdw.
5. Nie nalezy naprawia¢ samowolnie, nie majgc do tego uprawnien, urzadzen zestawu komputerowego.
Moga to czyni¢ tylko uprawnieni informatycy.
6. Do czyszczenia sprzetu komputerowego uzywac preparatéw przystosowanych do tego celu.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu pracy:
1. Odiaczy¢ sprzet od zasilania energig elektrycznag.
2. Uporzadkowaé stanowisko pracy i schowa¢ dokumenty.
3. Okresowo, przynajmniej raz na tydzien, czysci¢ ekran monitora.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
1. Przerwa¢ prace w razie nieprawidiowego dziatania sprzetu, m.in. w razie wystgpienia migotania
lub innych zakiocen w wyswietlaniu obrazu.
2. W razie pozaru postepowad zgodnie z Instrukcjg PPOZ.
3. W razie porazenia wspdipracownika pradem w pierwszej kolejnosci nalezy odtaczyé zasilanie,
a nastepnie udzieli¢ wspétpracownikowi pierwszej pomocy.
4. O wszystkich nieprawidlowo$ciach w czasie pracy nalezy niezwtocznie informowac przetozonego
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Osrodek Kultury w Wieliszewie

e ety Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 15/2021

05-119 Legi : - i
S5 saa:4tlec a0 Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
Zz dnia 15.03.2021 r.

INSTRUKCJA BHP Nr 4
DLA PRACOWNIKOW WYKONUJACYCH PRACE PORZADKOWE, SPRZATANIE

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:
1. Ubra¢ sie w odziez robocza i ochronng przewidziang dla uzycia na danym stanowisku pracy.

2. Zdjaé takze z rak wszystkie zbedne przedmioty takie jak bizuteria itp.
3. Upewni¢ sie czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla osdb przebywajacych na tym
stanowisku pracy lub w jego bezpo$rednim otoczeniu.

W czasie pracy nalezy:
1. Wykonywa¢ tylko zlecone przez przetozonego prace.
2. Materialy uzywane podczas procesu pracy sktadowac tak, by nie stwarzaty zadnych zagroZen
wypadkowych. Narzedzia powinny byé odktadane na $ciSle wyznaczone miejsca.
3. W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest zatrzymac
obstugiwane maszyny (np. odkurzacz, froterka), ktére moga spowodowag jakiekolwiek zagrozenia. W
przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wytgczy¢ obstugiwane maszyny.

Podczas pracy nalezy zachowaé ponizsze zasady:

1. Jezeli praca wykonywania jest na podwyzszeniu o wysokosci powyzej 0,56 m w stosunku
do otaczajacego terenu nalezy uzywaé sprawnych technicznie drabin rozstawnych, posiadajgcych
zabezpieczenia przed poslizgiem i rozsunieciem sig ramion.

2. Praca na drabinie na wysokosci powyzej 1,5 m powinna odbywac sig przy asekuracji drugiej osoby.
W trakcie wchodzenia, schodzenia i przebywania na drabinie nalezy zachowac szczeg6lng ostrozno$c.
Zabrania sie ustawiania drabin na stotach, biurkach itp. W czasie sprzatania pomieszczen nie wolno
ustawiaé sprzetu na drogach komunikacyjnych i w miejscach z ograniczong widocznoscia.

3. O stwierdzonych zagrozeniach utrudniajacych lub uniemozliwiajgcych wykonywanie powierzonych
obowigzkéw jak réwniez =zaistniatym wypadku przy pracy nalezy niezwtocznie powiadomic
przetozonego.

Pracownikowi nie wolno:

1. Skiadac $cierek na grzejnikach i przewodach centralnego ogrzewania.

2. Pracowania bez nakazanych ochron osobistych, czy usuwaé oston czy znakdw zabezpieczajgcych
lub przeszkadzaé innym w pracy.
Naprawia¢ samodzielnie sprzet, ktéry wykorzystuje sie podczas wykonywanej pracy.
Naprawia¢ urzgdzen elektrycznych lub dotykaé przewodéw elektrycznych pod napigciem.
Dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb postronnych.
Tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy, sprzetu pozarowego i wylgcznikéw pradu
elektrycznego.

o0k W

Po zakornczeniu pracy nalezy:
1. Wytaczy¢ doptyw energii w sprzatanych pomieszczeniach, sprawdzi¢, czy sg wylaczone wszystkie
urzadzenia elektryczne, czy sg zakrecone krany wodne oraz oczysci¢ stanowisko robocze, utozyc
narzedzia i przyrzady pomochicze w miejscach na to przeznaczonych.
2. Upewni¢ sie czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowig zagrozenia dla otoczenia
oraz przekazac informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu przetozonemu.
3. Pozamyka¢ pomieszczenia po zakonczeniu sprzatania i odnies$¢ klucze od sprzatanych pomieszczen
na ustalone miejsce ich przechow
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