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Podstawa opracowania ,,Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy” jest :

S Ustawa z dnia 2 lutego 1996 roku Kodeks Pracy (Dz.U. nr 24, poz.110
z pOzZniejszymi zmianami),

2 Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997 roku
w sprawie ogdlnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. nr 129,
poz.844 z pdzniejszymi zmianami),

LInstrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy” zwana dalej Instrukcjq zawiera warunki
i wymagania okreSlone w aktualnie obowiazujacych aktach prawnych, normach
i normatywach. W Instrukcji przedstawiono podstawowe wymogi bezpieczenstwa
i higieny pracy obowiazujace w Urzedzie Gminy Inowroctaw oraz ustalono zasady
bezpieczefistwa dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w  Urzedzie, w
szczegOlnosci dotyczace :

= budynku, pomieszczen pracy i terenu dziatania Urzedu,
= procesOw pracy,

= pomieszczen higieniczno-sanitarnych.

Podstawowe pojecia uzyte w Instrukcji:

= pomieszczenia pracy” - pomieszczenia przeznaczone na pobyt pracownikow,
w ktorych wykonywana jest praca,

= ,pomieszczenia stale] pracy” - pomieszczenia pracy, w ktorych laczny czas
przebywania tego samego pracownika w ciagu jednej doby przekracza 4 godziny,

> pomieszczenia czasowe] pracy” - pomieszczenia pracy, w ktorych taczny czas
przebywania tego samego pracownika w ciagu jednej doby trwa od 2 do 4 godzin,

= ,pomieszczenia nie przeznaczone na pobyt pracownikéw” - pomieszczenia, W
ktorych faczny czas przebywania tych samych pracownikow w ciagu jednej zmiany
roboczej jest krotszy niz 2 godziny, a wykonywane czynnosci maja charakter
dorywczy badz praca polega na krétkotrwatym przebywaniu zwigzanym z dozorem
lub konserwacijg urzadzen albo utrzymaniem czystosci i porzadku,

= ,stanowisko pracy” - przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w S$rodki
i przedmioty pracy, w ktorej pracownik lub zespot pracownikéw wykonuje prace,

= | Srodowisko pracy” - warunki srodowiska materialnego (okreslonego czynnikami
fizycznymi, chemicznymi i biologicznymi), w ktorych odbywa si¢ proces pracy,

o zagrozenie” - stan srodowiska pracy mogacy spowodowac wypadek lub chorobe,
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o pomieszezenia higieniczno-sanitarne” - szatnie, umywalnie, pomieszczenia  z
natryskami, ustepy, palarnie, jadalnie, pomieszczenia do ogrzewania si¢
pracownikow oraz pomieszczenia do prania, odkazania, suszenia i odpylania
odziezy roboczej 1 ochronnej,

= érodki ochrony indywidualne]” — Srodki przeznaczone do ochrony czlowieka
przed niebezpiecznymi i szkodliwymi czynnikami wystepujacymi pojedynczo lub
tacznie w $rodowisku pracy. Do $rodkéw ochrony indywidualnej zalicza si¢ odziez
ochronng oraz $rodki ochrony : konczyn dolnych i gornych, glowy, twarzy 1 oczu,
ukladu oddechowego, shuchu, sprzet chroniacy przed upadkiem pracownika
z wysokosci oraz $rodki izolujace caty organizm,

= &rodki ochrony zbiorowe]” — §rodki przeznaczone do jednoczesnej ochrony grupy
ludzi, w tym i pojedynczych oséb, przed niebezpiecznymi i szkodliwymi
czynnikami wystepujacymi pojedynczo lub facznie w srodowisku pracy, bedace
rozwiazaniami technicznymi stosowanymi w pomieszczeniach pracy, maszynach i
innych urzadzeniach, '

= ,urzadzenia ochronne” — oslony lub takie urzadzenia, ktore spelniaja jedna lub
wiecej funkcji takich jak :

- zapobiegaja dostepowi do strefy niebezpiecznej,

- powstrzymuja ruchy elementéw niebezpiecznych, zanim pracownik znajdzie si¢
w strefie niebezpiecznej,

- nie pozwalaja na wiaczenie ruchu elementow niebezpiecznych, jesli pracownik
znajduje si¢ w strefie niebezpiecznej,

- zapobiegaja naruszeniu normalnych warunkow pracy maszyn i innych urzadzen
technicznych,

- nie pozwalaja na uaktywnienie innych czynnikow niebezpiecznych lub
szkodliwych,

= ,0siona” — to element lub zestaw elementow konstrukcyjnych stuzacy do ochrony
czlowieka przed niebezpiecznymi lub ucigzliwymi wplywami pracujacych czesci,
mechanizmow i ukladéw roboczych maszyny lub innego urzadzenia technicznego,

= rvzvko zawodowe” — to prawdopodobienstwo wystapienia niepozadanych zdarzen
zwigzanych z wykonywana praca, powodujacych straty, w szczegolnosci
wystapienia u pracownikow niekorzystnych skutkow zdrowotnych w wyniku
zagrozen zawodowych wystepujacych w  $rodowisku pracy lub sposobu
wykonywania pracy.

Do zapoznania si¢ z Instrukcjg i przestrzegania jej ustalefi zobowiazani sg wszyscy
pracownicy Urzedu Gminy Inowroclaw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
zajmowane stanowisko.

Przyjecie do wiadomos$ci postanowien Instrukcji pracownicy potwierdzaja
wihasnorecznym podpisem, zobowiazujac si¢ jednoczesnie do bezwzglednego
przestrzegania zawartych w niej wytycznych.
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. Budynek Urzedu Gminy Inowroctaw, w ktorym znajduja si¢ pomieszczenia pracy

powinien byé utrzymywany zgodnie z wymaganiami okreslonymi w przepisach
techniczno-budowlanych tego budynku.

Na terenie Urzedu nalezy zapewni¢ wykonane i oznakowane zgodnie z Polskimi
Normami i wlasciwymi przepisami :

- drogi komunikacyjne,

- drogi dla pieszych,

- dojazdy pozarowe,

oraz utrzymywacé je w stanie nie stwarzajacym zagrozenia dla uzytkownikow tych
drog.

. Nawierzchnia drog, placow postojowych, dojazdow pozarowych i przej$¢ powinna

by¢ réwna i twarda lub utwardzona oraz posiada¢ odpowiednia nosnosc.

Na drogach transportowych i w magazynach nie powinny wystgpowac progi ani
stopnie. W przypadku zréznicowania poziomu podlogi, roznice te nalezy wyrownac
pochylniami o nachyleniu dostosowanym do rodzaju uzywanego $rodka transportu,
ale nie wiekszym niz 8%, ktore powinny umozliwia¢ bezpieczne poruszanie si¢
pracownikow i dogodny transport tadunkow.

. Miejsca, w ktorych wystgpuja zagrozenia dla pracownikéw powinny byc

oznakowane widocznymi barwami lub znakami bezpieczefistwa zgodnie
z Polskimi Normami :

- PN-92/N-01255. Barwy bezpieczenstwa i znaki bezpieczenstwa,

- PN-92/N-01256/01. Znaki bezpieczenstwa. Ochrona przeciwpozarowa,

- PN-92/N-01256/02. Znaki bezpieczenstwa. Ewakuacja,

- PN-92/N-01256/03. Znaki bezpieczenstwa. Ochrona i higiena pracy.

Znaki nalezy umiesci¢ na linii wzroku, w miejscu lub w najblizszym otoczeniu
okreslonego zagrozenia albo przy wejsciu na teren (do pomieszczenia), gdzie
wystepuje takie zagrozenie.

Otwory i zaglebienia w posadzkach powinny byé zamknigte odpowiednimi
pokrywami badz wlasciwie ogrodzone 1 oznakowane.

Miejsca niebezpieczne na przejsciach zagrazajace potknigciem sig¢, upadkiem lub
uderzeniem nalezy pomalowac barwami bezpieczenstwa zgodnie z PN-92/N-01255.
Barwy bezpieczenstwa i znaki bezpieczensiwa.

Drog, przejsé i dojazddw pozarowych nie wolno zastawia¢ materiatami, $rodkami
transportu, sprz¢tem 1 innymi przedmiotami.

. Nalezy zapewni¢ drogi ewakuacyjne ze wszystkich pomieszczen pracy, w ktorych

moga przebywaé pracownicy Urzedu Gminy Inowroctaw, umozliwiajace szybkie
wydostanie si¢ pracownikow na otwartg przestrzen. Wymagania dla drog
ewakuacyjnych 1 warunki ewakuacji okreslone zostaly w Instrukcji
przeciwpozarowej” .
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10. We wszystkich miejscach na terenie Urzedu Gminy Inowroctaw, w ktorych moga
przebywaé pracownicy nalezy zapewni¢ o$wietlenie elektryczne jezeli o$wietlenie
dzienne jest niewystarczajace, zgodnie z PN-71/E-02034.

11. Nalezy zapewni¢ dostateczng ilo§¢ wody zdatnej do picia oraz do celow
higieniczno-sanitarnych, gospodarczych i przeciwpozarowych. Hos¢ wody do celow
higieniczno-sanitarnych przypadajaca dziennie na kazdego pracownika Urzedu
jednocze$nie zatrudnionego nie moze by¢ mniejsza niz 30 litrow.

12. Nalezy zapewnié rowniez wode¢ niezbedna do utrzymania czystosci pomieszczen
i terenu Urzedu Gminy w ilosci co najmniej 1,5 litrow na dobe na kazdy metr
kwadratowy powierzchni podtogi wymagajacej zmywania.

1. Wymagania ogblne

1) W celu zachowania bezpieczenstwa i higieny pracy wszystkie pomieszczenia pracy
nalezy utrzymywaé¢ w czystosci i porzadku oraz zapewnia¢ ich okresowe
remontowanie i konserwowanie.

2) W pomieszczeniach pracy nalezy zapewnic :
- o$wietlenie naturalne 1 sztuczne,
- odpowiednig temperaturg,
- wymiang powietrza,
- zabezpieczenie przed wilgocia,
- zabezpieczenie przed niekorzystnymi warunkami cieplnymi i nastonecznieniem,
- zabezpieczenie przed drganiami,
- zabezpieczenie przed czynnikami szkodliwymi dla zdrowia i uciazliwosciami.

3) Kubatura, czyli powierzchnia i wysoko$¢ pomieszczen pracy powinna zapewnia¢
wymagane bezpieczefistwo 1 higien¢ pracy - z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru wykonywanej pracy oraz liczby i czasu przebywania pracownikow w
tych pomieszczeniach.

4) Na kazdego pracownika jednocze$nie zatrudnionego w pomieszczeniu statej pracy
powinno przypada¢ co najmniej 13 m’ wolnej objetosci pomieszczenia oraz co
najmniej 2 m* wolnej powierzchni podtogi (nie zajetej przez urzadzenia techniczne,
sprzet, meble itp.).

5) Wysoko$¢ pomieszczenia statej pracy nie moze by¢ mniejsza niz
- 3 m w $wietle — jezeli w pomieszczeniu nie wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia,
- 3,3 m w $wietle — jezeli w pomieszczeniu prowadzone sg prace mogace
powodowaé wystepowanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia.
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Wysokosci te moga by¢ zmniejszone do :

- 25 m w $wietle — jezeli w pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wigcej niz
4 pracownikdéw, a na kazdego z nich przypada co najmniej po 15 m’ wolnej
objetosci pomieszczenia.

6) Wysoko$¢ pomieszczenia czasowej pracy nie moze by¢ mniejsza niz :

- 2,2 m w $wietle — jezeli w pomieszczeniu nie wystepuja czynniki szkodliwe dla
zdrowia,

- 25 m — jezeli w pomieszczeniu prowadzone s3 prace mogace powodowac
wystepowanie substancji szkodliwych dla zdrowia.

7) Do pomieszczen i stanowisk pracy potozonych na réznych poziomach powinny
prowadzi¢ bezpieczne dojécia statymi schodami lub pochylniami o nawierzchni nie
sliskiej, a w przypadku gdzie moze wystgpowaé zaleganie pylow o nawierzchni
azurowej. Wymagania, jakie powinny spelnia¢ schody i pochylnie, okreSlajq
przepisy techniczno-budowlane.

8) Pomiedzy pomieszczeniami nie nalezy wykonywaé progow, chyba ze warunki
techniczne wymagaja ich zastosowania. W takim przypadku nalezy je oznaczyC
w sposob widoczny (pomalowaé barwa ostrzegawcza lub umieéci¢ napis
ostrzegawczy: , uwaga prog’).

9) Wymiary otworéw drzwiowych w kazdym pomieszczeniu powinny by¢ odpowiednie
do liczby pracownikow z nich korzystajacych oraz do rodzaju i wielkosci
uzywanych urzadzen transportowych i przemieszczanych ladunkow. Wymiary
otworéw drzwiowych okresla Polska Norma: PN-68/M-78010 Transport
wewnetrzny. Drogi i otwory drzwiowe. Wytyczne projektowania. Ponadto musza
uwzglednia¢ one mozliwosci ewakuacyjne w razie zagrozenia.

10) Drzwi i bramy rozsuwane musza by¢ zabezpieczone przed wypadnigciem
z prowadnic, natomiast otwierane do gory — musza mie¢ blokady zapobiegajace ich
przypadkowemu opadaniu.

11) Pomieszczenia pracy, w ktorych przebywaja pracownicy, nie moga by¢ zamykane w
sposdb uniemozliwiajacy wyjscie z tego pomieszczenia. Jezeli istniejg wzgledy
wymagajace zamykania pomieszczenia w czasie pracy przed osobami nie
upowaznionymi, nalezy stosowaC przy drzwiach zamki uniemozliwiajace wejscie
z zewnatrz, a jednocze$nie umozliwiajace wyjscie z pomieszczenia bez uzycia
klucza. W takiej sytuacji nalezy przewidzie¢ mozliwo$¢ powiadamiania
pracownikéw znajdujacych sie w takich pomieszczeniach o niebezpieczenstwie
2rozacym z zewnatrz.

12) W pomieszczeniach oraz na drogach znajdujacych si¢ w budynku Urzedu Gminy
podiogi powinny byé réwne, nie $liskie, nie pylace i odporne na $cieranie oraz
nacisk, a takze powinny by¢ przystosowane do tatwego utrzymania ich w czystosci.

13) W przypadku wykonania podlogi z materiatu bedacego dobrym przewodnikiem
ciepta lub jesli przy wykonywaniu pracy wystepuje zamoczenie podiogi,
w przej$ciach oraz w miejscach do stania i siedzenia nalezy ulozy¢ na niej podesty
izolujace od zimna lub wilgoci albo zastosowa¢ inne $rodki izolujace. Podesty
powinny by¢ stabilne, wytrzymale, zabezpieczajace przed poslizgiem i potknigciem
oraz tatwe do utrzymania w czystosci.
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2. Oswietienie

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

10)

W pomieszczeniach stalej pracy nalezy zapewni¢ o$wietlenie dzienne — chyba ze
jest to niemozliwe lub niewskazane ze wzgledu na asortyment i technologie
produkcji (np. materiaty $wiatloczule).

Minimalna powierzchnia okien, przez ktore pada swiatlo stoneczne, w stosunku do
powierzchni podtogi danego pomieszczenia, nie powinna by¢é mniejsza niz 1:8
(1 m® okna powinien przypadac na nie wigcej niz 8 m* podtogi).

Oswietlenie dzienne (stoneczne) na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinno
by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanej pracy 1 wymaganej dokladnosci oraz
powinno  spelnia¢  wymagania  okreSlone w  Polskiej Normie —
PN-71/B-02380. Oswietlenie wnetrz swiatlem dziennym. Warunki ogélne.

Niezaleznie od oswietlenia dziennego w pomieszczeniach pracy nalezy zapewnié
o$wietlenie elektryczne o minimalnych parametrach zgodnych z Polska Norma —
PN-84/FE-02033. Oswietlenie wnetrz swiattem elektrycznym.

Natezenie oswietlenia powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanej pracy
i dla pomieszczen biurowych nie powinno by¢ nizsze niz 500 Ix.

Stosunek wartosci Srednich natezenia oswietlenia w pomieszczeniach sasiadujacych
ze soba, przez ktére odbywa si¢ komunikacja wewnetrzna (poruszajq sig¢
pracownicy), nie powinien by¢ wigkszy niz 5:1.

W pomieszczeniach 1 miejscach pracy, w ktoérych w razie awarii o§wietlenia moga
wystapi¢ zagrozenia dla zycia lub zdrowia pracownikoéw, nalezy zapewnic
oswietlenie awaryjne o odpowiednim natezeniu, zgodnie z normga jak w pkt.4).

Szyby w oknach powinny by¢ czyste oraz przepuszczaé dostateczng ilos¢ Swiatta.
W celu mycia okien i nalezy zapewni¢ dogodny i bezpieczny do nich dostep.

Okna powinny by¢ wyposazone w odpowiednie urzadzenia eliminujace nadmierne
operowanie promieni stonecznych padajacych na stanowisko pracy.

Okna przeznaczone do wietrzenia pomieszczen, nalezy wyposazy¢ w urzadzenia
pozwalajace na otwieranie ich w sposob fatwy 1 bezpieczny z poziomu podlogi oraz
ustawienie cze$ci otwieranych w pozadanym potozeniu.

3. Ogrzewanie | wentylacja

1) W pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ temperature odpowiednia do rodzaju

2)

wykonywane] pracy nie nizsza jednak niz 14°C. W pomieszczeniach gdzie
wykonywana jest lekka praca fizyczna i w pomieszczeniach biurowych temperatura
nie moze by¢ nizsza niz 18°C. W praktyce najlepsze samopoczucie zapewnia
temperatura w przedziale 20-24°C.

Pomieszczenia 1 stanowiska pracy nalezy zabezpieczy¢ przed niekontrolowang
emisja ciepla w drodze promieniowania, przewodzenia i konwekcji oraz przed
naptywem chlodnego powietrza z zewnatrz.
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3) W pomieszczeniach pracy powinna by¢ zapewniona wymiana powietrza wynikajaca
z potrzeb uzytkownika i funkcji tych pomieszczen, bilansu ciepta 1 wilgotnosci oraz
zanieczyszczen statych i gazowych.

4) W nie klimatyzowanych pomieszczeniach pracy niezaleznie od wymiany powietrza,
powinna by¢ zapewniona stala, naturalna (grawitacyjna) wymiana powietrza nie
mniejsza niz 0,5-krotna w ciagu godziny. Za stalag wymiang nie uwaza si¢ wymiany
uzyskanej w drodze wentylacji mechaniczne;.

5) Wentylacja nie powinna powodowaé przeciagow, wyzigbienia lub przegrzewania
pomieszczen pracy.

6) W pomieszczeniach pracy, w ktorych nastepuje wydzielanie si¢ ciepla przez
promieniowanie = w  ilo$ci  przekraczajacej na  stanowiskach  pracy
2500 kJ x godz./ m%, nalezy stosowa¢ nawiewna wentylacje miejscowa.

7) Urzadzenia lub ich czesci, z ktorych moga wydziela¢ si¢ szkodliwe gazy, pary lub
pyly, powinny by¢ zhermetyzowane, a w przypadku niemoznosci hermetyzowania,
L urzadzenia te nalezy wyposazy¢ w miejScowe wyciagl.

8) Powietrze doprowadzone do pomieszczen pracy z zewnatrz za pomoca wentylacji
nawiewnej powinno by¢ oczyszczone z pytdw i substancji szkodliwych dla zdrowia.
Strumien powietrza pochodzacy z urzadzen tej wentylacji nie nalezy kierowac
bezposrednio na stanowisko pracy. Maksymalna temperatura nawiewnego powietrza
nie powinna przekracza¢ 70°C przy nawiewie na wysoko$ci nie mniejszej niz 3,5 m
od poziomu podtogi stanowiska pracy i 45°C w pozostatych przypadkach.

9) Przy urzadzeniach wentylacyjnych nalezy stosowac $rodki zmniejszajace natezenie i
rozprzestrzenianie si¢ halasu i drgaf powodowanych praca tych urzadzen.

10) Przy  stosowaniu w pomieszczeniach pracy wentylacji mechanicznej
z recyrkulacja powietrza, ilos¢ powietrza $wiezego nie powinna by¢ mniejsza niz
10% ogolnej ilosci wymienionego powietrza.

1. Wymagania ogéine :

1) W celu zapewnienia bezpieczenstwa w czasie wykonywania procesdw pracy
w Urzedzie Gminy Inowroctaw nalezy ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe
wystepujace na stanowiskach prac oraz stosowaé niezbedne $rodki profilaktyczne
zmniejszajace to ryzyko, a w szczeg6lnoscet :

- zapewni¢ organizacje pracy i stanowisk pracy w sposob zabezpieczajacy
pracownikow Urzedu przed zagrozeniami wypadkowymi oraz oddziatywaniem
czynnikow szkodliwych dla zdrowia 1 ucigzliwych,

- zapewni¢ likwidacje zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikow Urzedu gtéwnie
przez stosowanie urzadzen, materialdow i substancji nie powodujacych takich
zagrozen.
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2) Jezeli likwidacja zagrozen nie jest mozliwa, nalezy stosowaé¢ odpowiednie
rozwigzania organizacyjne i techniczne, w tym odpowiednie s$rodki ochrony
zbiorowej, ograniczajace wplyw tych zagrozen na zdrowie i bezpieczefistwo
pracownikow podczas wykonywania przez nich pracy.

3) Jezeli ograniczenia nie s3 wystarczajace, nalezy zapewni¢ pracownikom $rodki
ochrony indywidualnej, odpowiednie do rodzaju i poziomu zagrozen.

4) Nalezy zapewni¢ systematyczne kontrole stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze
szczegblnym uwzglednieniem organizacji procesOw pracy, stanu technicznego
maszyn i urzadzen oraz ustali¢ sposoby rejestracji nieprawidtowosci i metody ich
usuwania.

5) W razie stwierdzenia bezposredniego zagrozZenia zycia lub zdrowia pracownikow
Urzedu, nalezy niezwlocznie wstrzyma¢ prace i podjac dziatania w celu usunigcia
tego zagrozenia.

6) Nalezy udostgpnia¢ pracownikom Urzedu, do stalego korzystania, aktualne
instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczace :
- wykonywania prac zwigzanych z zagrozeniami wypadkowymi lub zagrozeniami
zdrowia,
- obslugi maszyn 1 innych urzadzen technicznych,
- udzielania pterwszej pomocy.

7) Instrukcje powinny okreslac :
- czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy,
- zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy,
- czynnosci do wykonania po zakonczeniu pracy,
- zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych.

8) Nalezy zapewni¢ pracownikom Urzedu Gminy $rodki do udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku w postaci wyposazone] apteczki zawieszonej
w pomieszczeniu ogolnie dostgpnym wraz z instrukcja o udzielaniu pierwszej
pomocy. Wykaz zawartoSci apteczki stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszej
Instrukcji.

9) Miejsce usytuowania apteczki powinno by¢ wilasciwie oznakowane znakiem
informacyjnym zgodnie z PN-92/N-01256/03. Znaki bezpieczehistwa. Ochrona i
higiena pracy.

10) Przy apteczce powinien znajdowac si¢ wykaz osob uprawnionych do jej obstugi,
przeszkolonych w zakresie udzielania pierwszej pomocy.

2. Organizacja stanowisk pracy

1) Stanowiska pracy powinny by¢ urzadzone stosownie do rodzaju wykonywanych na
nich czynnosci oraz psychofizycznych wilasciwosci pracownikdéw, przy czym
wymiary wolnej powierzchni stanowiska pracy powinny zapewni¢ pracownikom
swobode ruchu wystarczajaca do wykonywania pracy w sposdb bezpieczny,
z uwzglednieniem wymagan ergonomii.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

10)

1)

2)

3)

Do kazdego stanowiska pracy powinno by¢ zapewnione bezpieczne i wygodne
dojscie, przy czym jego wysokos$¢ na calej dtugosci nie powinna byé mniejsza niz
2 m w $wietle.

PrzejScia miedzy maszynami a innymi urzadzeniami lub $cianami przeznaczone
tylko do obstugi tych urzadzen powinny mie¢ szeroko$¢ co najmniej 0,75 m,
a w przypadku ruchu dwukierunkowego co najmniej 1 m.

Przy wykonywaniu pracy nie wymagajacej stalej pozycji stojacej nalezy zapewnic
pracownikom mozliwo§¢ siedzenia. Siedziska powinny spelnia¢ wymagania
Polskiej Norm - PN-86/Z-08207.

Przy wykonywaniu pracy wymagajacej stalej pozycji stojacej lub chodzenia nalezy
zapewni¢ pracownikom mozliwos¢ odpoczynku w poblizu miejsca pracy w pozycji
stojace;.

Na stanowiskach pracy nalezy zapewni¢ odpowiednie urzadzenia pomocnicze
przeznaczone na skladowanie materialow, wyrobow, przyrzadow, narzedzi
i odpadéw.

Na stanowiskach pracy nie wolno przechowywaé surowcow, gotowych wyrobow,
materialdw pomocniczych i odpadéw w ilosciach wiekszych od wynikajacych
z potrzeb. Odpady produkcyjne nalezy sukcesywnie usuwac.

Szmaty, tampony itp. nasycone lub zanieczyszczone substancjami tatwo zapalnymi,
utleniajacymi si¢ lub szkodliwymi dla zdrowia albo wydzielajace uciazliwe zapachy
— nalezy przechowywaé w zamknigtych naczyniach z materialu niepalnego oraz
przynajmniej raz na dobg usuwac z pomieszczenia pracy.

Stanowiska pracy, na ktorych wystepuje ryzyko pozaru, wybuchu, upadku lub
wyrzucenia przedmiotu albo wydzielenia si¢ substancji szkodliwych dla zdrowia lub
niebezpiecznych, nalezy zaopatrzy¢ w urzadzenia ochronne zapewniajace ochrone
pracownikow przed skutkami tego ryzyka.

Stanowiska pracy, na ktéorych wykonywane prace powoduja wystepowanie
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub niebezpiecznych, powinny by¢ tak
usytuowane 1 zorganizowane, aby pracownicy zatrudnieni na innych stanowiskach
nie byli narazeni na te czynniki.

3. Obsluga i stosowanie maszyn, narzedzi | innych urzadzen

Maszyny 1 inne urzadzenia techniczne powinny spetnia¢ wymagania bezpieczefistwa
1 higieny pracy oraz ergonomii, okreslone w Polskich Normach i wiasciwych
przepisach, przez caty okres ich uzytkowania.

Montaz, eksploatacja i obstuga maszyn powinny by¢ zgodne z dokumentacja
techniczno-ruchowa.

Maszyny z wlasnymi napgdami powinny mie¢ urzadzenia do wilaczania
i wylaczania fatwo dostgpne dla obshugujacego, sprawnie dzialajace
1 zabezpieczone przed przypadkowym wlaczeniem.
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4)

5)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

Maszyny powinny by¢ wyposazone w fatwo odrézniajace si¢ i odpowiednio
oznakowane urzadzenia do odlaczania od wszystkich zrodet energii. Ponowne
przytaczenie maszyny do zrédia energii nie powinno stanowi¢ zagrozenia dla
obstugi.

Elementy ruchome 1 inne czesci maszyn, ktoére w razie zetknigcia si¢ z nimi
stwarzaja zagrozenie, powinny by¢ do wysokosci co najmniej 2,5 m od poziomu
podlogi stanowiska pracy ostoniete lub zaopatrzone w inne skuteczne urzadzenia
ochronne, z wyjatkiem przypadkow, gdy spelnienie tych wymagan nie jest mozliwe
ze wzgledu na funkcje maszyny.

Pasy, tancuchy, tasmy, kota zgbate 1 inne elementy uktadow napedowych oraz
cze$cl maszyn zagrazajace spadnieciu, znajdujace si¢ nad stanowiskiem pracy lub
przejsciami na wysokos$ci ponad 2,5 m od poziomu podtogi, powinny by¢ ostonigte
co najmniej od dotu trwatymi ostonami.

Ostony stosowane na maszynach powinny uniemozliwia¢ bezposredni dostep do
strefy niebezpiecznej. Ostony niepelne (wykonane z siatki, blachy perforowane;,
pretow  itp.) powinny znajdowal si¢ w takiej] odleglosci od elementow
niebezpiecznych, aby przy danej wielkosci i ksztalcie otworéw nie byto mozliwe
bezposrednie dotknigcie tych elementéw, zgodnie z PN-83/Z-82001.

Maszyny powinny by¢ oznakowane znakami i barwami, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w Polskiej Normie PN-92/N-01255.

Urzadzenia ochronne stosowane przy maszynach powinny spetnia¢ ogolne

wymagania tj.

- zapewniaC bezpieczefistwo zarOwno pracownikowi zatrudnionemu bezposrednio
przy obstudze maszyny, jak 1 osobom znajdujacym si¢ w jej poblizu,

- dziata¢ niezawodnie, posiada¢ odpowiednig trwato$¢ 1 wytrzymatoseé,

- funkcjonowaé samoczynnie, niezaleznie od woli i uwagi obstugujacego,
w przypadkach gdy jest to celowe i mozliwe,

- nie moga by¢ tatwo usuwalne lub odtaczane bez pomocy narzedzi,

- nie moga utrudnia¢ wykonywania operacji technologicznej ani ograniczac
mozliwosci $ledzenia jej przebiegu oraz nie moga powodowal zagrozen
i dodatkowego obciazenia fizycznego lub psychicznego pracownikow.

Maszyny 1 narzedzia oraz ich urzadzenia ochronne nalezy utrzymywac w stanie
sprawnosci technicznej 1 czystosci zapewniajacej uzytkowanie ich bez szkody dla
bezpieczefistwa i zdrowia pracownikoOw oraz stosowane tylko w procesach
1 warunkach, do ktorych sa przeznaczone. O dostrzezonych wadach lub
uszkodzeniach maszyny pracownik powinien niezwlocznie poinformowaé swojego
bezposredniego przetozonego.

Maszyny, ktorych uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy, trzeba natychmiast
zatrzyma¢ 1 wylaczy¢ z zasilania energia. Wznowienie pracy maszyny bez
usuniecia uszkodzenia jest niedopuszczalne.

Maszyny niesprawne, uszkodzone lub pozostajace w naprawie nalezy wycofaé z
uzytkowania oraz wyraznie oznakowac tablicami informacyjnymi i zabezpieczy¢ w
sposob uniemozliwiajacy ich uruchomienie. Maszyn bedacych w ruchu nie wolno
pozostawia¢ bez obstugi lub nadzoru, chyba ze dokumentacja techniczno-ruchowa
stanowi inaczej.
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13) Maszyn bedacych w ruchu nie wolno naprawia¢, czysci¢ 1 smarowac,

z wyjatkiem smarowania za pomocg specjalnych urzadzen okreslonych w DTR.

14) Pracownicy zatrudnieni przy obstudze maszyn z ruchomymi elementami nie moga

pracowa¢ w odziezy z luznymi (zwisajacymi) cz¢sciami oraz bez nakry¢ glowy
okrywajacych wilosy.

4. Przemieszczanie ladunkéw i magazynowanie

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

Reczne przemieszczanie i przewozenie cigzaréw o masie przekraczajacej ustalone
normy jest niedopuszczalne.

Masa przedmiotow przenoszonych przez jednego pracownika nie moze przekraczac:
- 30 kg (dla mezczyzn) i 12 kg (dla kobiet) - przy pracy statej,
- 50 kg (dla mezczyzn) i 20 kg (dla kobiet) - przy pracy dorywcze;.

Niedopuszczalne jest reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 30
kg na wysoko$¢ powyzej 4 m lub na odlegto$¢ przekraczajaca 25 m.

Przenoszenie przedmiotow, ktorych dtugos¢ przekracza 4 m i masa 30 kg powinno
odbywac sie zespotowo, pod warunkiem, ze na jednego pracownika przypada masa
nie przekraczajaca :

- 25 kg - przy pracy statej,

- 42 kg - przy pracy dorywczej.

Niedopuszczalne jest zespolowe przemieszczanie przedmiotéw o masie
przekraczajacej 500 kg.

Przedmiot przemieszczany recznie nie powinien ogranicza¢ pola widzenia
pracownika.

Przy pracach zwigzanych z recznym przemieszczaniem przedmiotow nalezy
zapewnié wystarczajaca przestrzen, zwlaszcza w plaszczyznie poziomej,
umozliwiajaca zachowanie prawidtowej pozycji ciata pracownika podczas pracy.

Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie przedmiotow przez pomieszczenia,
schody, korytarze albo drzwi zbyt waskie w stosunku do rozmiarow tych
przedmiotow, jezeli stwarza to zagrozenie wypadkowe.

Powierzchnia, po ktorej sa przemieszczane recznie przedmioty, powinna by¢ rowna,
stabilna i nie $liska.

Dopuszczalna masa fadunku transportowanego za pomocg wozka recznego liczona
facznie z masa wozka nie moze przekracza¢ 450 kg na jednego pracownika.

Niedopuszczalne jest rgczne przemieszczanie tadunkow o masie przekraczajacej 350
kg na jednego pracownika na wozkach po pochylniach wigkszych niz 8% oraz na
odlegtos¢ ponad 200m.

Masa ladunkow przemieszczanych przy uzyciu $rodkéw transportowych nie
powinna przekracza¢ dopuszczalne] nosnosci lub udzwigu danego srodka
transportowego (dot. rowniez dzwigbéw towarowych).
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

Masa i rozmieszczenie tadunku na srodkach transportowych powinny zapewniac
bezpieczne warunki przewozu i przetadunku.

Ladunek powinien byé zabezpieczony w szczegdlnosci przed upadkiem,
przemieszczaniem si¢ i zsypywaniem si¢ ze $rodka transportu.

Materiaty i inne przedmioty powinny by¢ magazynowane w pomieszczeniach
i miejscach do tego przeznaczonych. Pomieszczenia magazynowe powinny spetniaé
wymagania bezpieczenstwa, stosownie do rodzaju 1 wlasciwosci sktadowanych w
nich materiatow.

Przy sktadowaniu materialow nalezy :

- okredli¢ dla kazdego rodzaju skladowanego materialu miejsce, sposob
i dopuszczalng wysokos¢ sktadowania,

- zapewni¢, aby masa sktadowanego tadunku nie przekraczata dopuszczalnego
obciazenie urzadzen przeznaczonych do sktadowania (regaty, polki itp.),

- zapewni¢, aby masa sktadowanego fadunku, lacznie z masa urzadzen
przeznaczonych do jego sktadowania, transportu, nie przekraczata dopuszczalnego
obcigzenia podiog i stropow, na ktérych odbywa sig¢ skltadowanie,

- wywiesi¢ czytelne informacje o dopuszczalnym obcigzeniu podlég, stropow
i urzadzen przeznaczonych do sktadowania.

Regaty powinny mie¢ odpowiednia wytrzymata 1 stabilng konstrukcje oraz
zabezpieczenie przed ich przewrdceniem sig.

Szerokos$¢ odstepow miedzy regatami powinna by¢ odpowiednia do stosowanych
srodkow transportowych oraz powinna umozliwia¢ bezpieczne operowanie tymi
srodkami i tadunkami.

Sposob sktadowania materialow na regalach i ich zdejmowania nie moze stwarzaé
zagrozen dla bezpieczenstwa pracownikow.

Przedmioty fatwo tlukace sig, niebezpieczne substancje i preparaty chemiczne oraz
materialy o najwigkszej masie powinny by¢ sktadowane na najnizszych pdtkach
regalow.

Przedmioty, ktérych wymiary, ksztalt i masa decyduja o ich indywidualnym
sposobie  sktadowania, powinny by¢ ustawiane Iub ukladane stabilnie
z uwzglednieniem polozenia ich srodka cigzkosci, tak aby zapobiec ich wywroceniu
sie, spadnigciu lub samoczynnym przetoczeniu.

Przy sktadowaniu materialdow w stosach nalezy zapewni¢ :

- stateczno$¢ stosOw poprzez skiadowanie na wysokos¢ uzalezniong od rodzaju
materiatow (ich wymiaréw, masy, ksztaltow) oraz wytrzymatosci opakowan,

- wigzanie miedzy warstwami,

- ukladanie stosow tak, aby srodek ciezkosci przedmiotow sktadowanych
pozostawal wewnatrz obrysow stosow,

- zachowanie odleglosci miedzy stosami, umozliwiajacej bezpieczne uktadanie
i przemieszczanie materiatow.

Roztadunek stoséw powinien by¢ prowadzony kolejno poczawszy od najwyzszych
warstw. Niedopuszczalne jest wyjmowanie materiatow ze srodka stosow.
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24) W pomieszczeniach magazynowych i na drogach znajdujacych si¢ w obiektach
budowlanych powinny by¢ umieszczone informacje o dopuszczalnym obcigzeniu
stropow.

5. Czynniki szkodliwe, ucigzliwe i niebezpieczne

1) W przypadku wystapienia w Urzedzie Gminy Inowroclaw czynnikow szkodliwych i
ucigzliwych dla zdrowia, ochrone pracownikow zakladu przed zagrozeniami
zwigzanymi z tymi czynnikami nalezy zapewniC poprzez zastosowanie :

maszyn i innych urzadzen technicznych powodujacych nie przekraczanie
dopuszczalnych wartosci czynnikéw szkodliwych,
rozwigzan obnizajacych poziom wartosci czynnikéw szkodliwych w procesach

pracy.

2) Na stanowiskach pracy, na ktérych mimo zastosowania mozliwych rozwiazan

3)

t

echnicznych i organizacyjnych poziom czynnikow szkodliwych (w razie ich

wystepowania) przekracza dopuszczalne wartosci, nalezy zapewnic :

ustalenie przyczyn przekroczenia dopuszczalnych wartosci  czynnikow
szkodliwych oraz opracowanie i zastosowanie programu dziatan technicznych
i organizacyjnych, majacych na celu najskuteczniejsze zmniejszenie narazenia
pracownikow,

zaopatrzenie pracownikow w indywidualne ochrony, dobrane do wartosci
charakteryzujacych czynnik szkodliwy i do cech indywidualnych pracownikéw
oraz ich stosowanie,

ograniczenie czasu ekspozycji na czynnik szkodliwy, w tym zastosowanie przerw
W pracy,

oznakowanie strefy zagrozenia czynnikiem szkodliwym a takze, gdy jest to
uzasadnione ze wzgledu na stopien zagrozenia oraz mozliwe, ograniczenie
dostepu do tych stref poprzez ich odgrodzenie.

W przypadku wystapienia czynnikéw szkodliwych dla zdrowia nalezy
przeprowadzi¢ badania i pomiary tych czynnikéw, rejestrowaé i przechowywac
wyniki tych badan i pomiarow oraz udostgpniaé je pracownikom.

6. Prace szczegolnie niebezpieczne

1) Do prac szczegodlnie niebezpiecznych, jakie prowadzone sa w Urzedzie Gminy

2)

3)

Inowroctaw zalicza sie prace na wysokosci z uzyciem drabin oraz wykonywane na
powierzchni usytuowanej co najmniej 1,0 m nad poziomem podiogi lub ziemi.

Do pracy na wysokosci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni, niezaleznie od

wysokosci, na jakiej jest wykonywana, jezeli powierzchnia ta:

- oslonigta jest ze wszystkich stron do wysokosci co najmniej 1,5 m pelnymi
scianami lub $cianami z oknami oszklonymi,

- wyposazona jest w inne stale konstrukcje lub urzadzenia chroniace pracownika
przed upadkiem z wysokosci.

Prace na wysokosci powinny by¢ organizowane i wykonywane w sposob nie

zmuszajacy pracownika do wychylania si¢ poza porgcz balustrady lub obrys

urzadzenia, na ktorym stoi.
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4) Przy pracach na drabinach i innych podwyzszeniach nie przeznaczonych na pobyt
ludzi, na wysokosci do 2 m nad poziomem podtogi lub ziemi nie wymagajacych od
pracownika wychylania si¢ poza obrys urzadzenia, na ktérym stoi, albo
przyjmowania innej wymuszonej pozycji ciala grozacej upadkiem z wysokosci,
nalezy zapewnic, aby:

a) drabiny i inne urzadzenia byly stabilne i zabezpieczone przed nie przewidywana
zmiang potozenia oraz posiadaly odpowiednia wytrzymatos¢ na przewidywane
obcigzenie,

b) pomost roboczy spelnial nastepujace wymagania:

- powierzchnia pomostu powinna by¢ wystarczajaca dla pracownikow, narzedzi
1 niezbednych materiatow,

- podloga powinna by¢ pozioma i réwna, trwale umocowana do elementéw
konstrukcyjnych pomostu,

- w widocznym miejscu pomostu powinny by¢ umieszczone czytelne
informacje o wielkosci dopuszczalnego obciazenia.

7. Prace przy obstudze monitoréw ekranowych

1) Temperatura w pomieszczeniach, gdzie odbywa si¢ praca przy komputerze powinna
miesci¢ sie w granicach 21-22°C,

2) Okna w pomieszczeniu biurowym powinny by¢é wyposazone w zaluzje
przeciwsloneczne.

3) Stanowisko pracy z komputerem powinno by¢ usytuowane rownolegle do okien
(monitor prostopadle).

4) Komputery nie powinny by¢ ustawione bezposrednio pod oprawg o$wietleniowg oraz
W ten sposob aby pracownik mial twarz zwrocong do okna.

5) Odleglos¢ ekranu od oczu pracownika powinna wynosi¢ 40-75 cm, a gorna krawedz
ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu pracownika.

6) Jezeli w pomieszczeniu sg dwa stanowiska komputerowe, to ekrany monitoréw tych
komputerow powinny by¢ ustawione tylem do siebie. Odleglos¢ miedzy
pracownikiem i tylem sasiedniego monitora powinna wynosi¢ co najmniej 80 cm.

7) Siedzisko (krzesto) przy obstudze komputera powinno mie¢ mozliwo$¢ regulacji jak
najwiekszej liczby elementow.

8) Czynnikami decydujacymi o ucigzliwosci 1 szkodliwosci pracy z monitorami
komputerowymi sg : obciazenie narzadu wzroku oraz wymuszona pozycja ciafa i
monotonia pracy.

9) Pracownikowi przy obstudze komputera przyshuguja okulary korygujace wzrok (jesli
lekarz medycyny pracy zaleci ich uZzywanie w czasie pracy), ktore zapewnia
pracodawca (rekompensuje koszty ich zakupu przez pracownika do wyznaczonej
kwoty). Zasady i wysokos¢ ekwiwalentu za okulary korekcyjne ustalone sg w
JInstrukcja przydziatu i gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym, srodkami
ochrony indywidualnej oraz srodkami higieny osobistej”.

10) Przy dlugotrwatej obstudze komputera zaleca sig¢ stosowanie przerw w pracy (5-cio
minutowych po kazdej godzinie pracy).
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8. Ochrona pracy kobiet

)]

2)

3)

4

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, a w szczegdlnosct :

- przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow o masie przekraczajacej 12 kg
(praca stata) 1 20 kg (praca dorywcza — do 4 razy na godz.)

- przy recznym podnoszeniu po schodach o kacie nachylenia wiekszym niz 30°
i wysokosci przekraczajacej 5 m cigzarow o masie przekraczajacej 8 kg (praca stala)
i 15 kg (praca dorywcza),

- dla kobiet w ciazy masy podane powyzej nie moga przekraczaé Y4 okreslonych
wartosci.

Kobiet w ciazy lub karmiacych dziecko nie wolno zatrudniac przy pracach :
- W pozycji wymuszonej,

- w pozycji stojacej (ponad 3 godz. w czasie zmiany roboczej),

w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatur (ponad 15°C),

w narazeniu na dziatanie czynnikow rakotworczych,

W Wymuszonym rytmie pracy,

stwarzajacych ryzyko cigzkiego wrazu fizycznego lub psychicznego (gaszenie
pozaréw, usuwanie awarii),

- w narazeniu na dzialanie hatasu, ktérego poziom (ekspozycja 8-mio godzinna)
przekracza 65 dB,

- przy obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobg z 15-minutowymi przerwami
po kazdej godzinie pracy,

- na wysokosci oraz wchodzenia 1 schodzenia po drabinie.

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej
oraz delegowac (bez jej zgody) poza state miejsce pracy (dotyczy to rowniez kobiet
opiekujacych si¢ dzieckiem do lat 4).

Kobieta karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch takich przerw, po 45 minut kazda. Przerwy te moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielone lacznie.

9. Odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywiduainej

1)

2)

Wszystkim pracownikom zatrudnionym bezposrednio przy obstudze maszyn nalezy
dostarczac nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej.

Odziez i obuwie robocze powinny spelnia¢ wymagania okreslone w Polskich
Normach i przez caly okres uzytkowania posiada¢ wlasciwosci ochronne i uzytkowe.
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3)

4)

5)

6)

7

8)

Dopuszczalne jest stosowanie przez pracownikéw Urzedu Gminy Inowroctaw na
niektorych stanowiskach pracy wiasnej odziezy i1 obuwia jako roboczego, po
warunkiem spetniania przez nie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy.

W przypadku uzywania przez pracownikoéw wiasnej odziezy i obuwia jako roboczego,
nalezy wyptaca¢ im ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne
ceny.

Pranie, konserwacja i naprawa odziezy moga by¢ wykonywane przez pracownikow
we wilasnym zakresie, po warunkiem wyptacania im ekwiwalentu pienigznego
w wysokosci poniesionych przez pracownikow kosztow za wykonanie tych
czynnosci.

W zalezno$ci od rodzaju wykonywanej pracy oraz istniejacego zagrozenia,
pracownikow nalezy wyposaza¢ nieodplatnie w s$rodki ochrony indywidualne)
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej powinny posiadaé wymagany certyfikat na znak
bezpieczenstwa, powinny by¢ oznakowane tym znakiem lub posiada¢ wydana przez
producenta lub dostawce deklaracje zgodnosci tych wyrobéw z normami oraz
odpowiednimi przepisami.

Przy doborze srodkow ochrony indywidualnej nalezy kierowac si¢ nastepujacymi
zaleceniami :

a) srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ tak dobrane, aby :

- stanowily niezawodny Srodek zabezpieczajacy przed skutkami zagrozen
wystepujacych przy wykonywaniu okreslonych zadan na stanowisku pracy,

- nie utrudniaty pracy (swoboda ruchow, widzenia itp.),

- umozliwialy osiaganie dobrej wydajnosci pracy przy zachowaniu normalnego
samopoczucia pracownika,

- byly wygodne w uzyciu, dopasowane do uzytkownika po kazdym niezbednym
wyregulowaniu oraz tatwe do czyszczenia, konserwacji, prania,

- byly ergonomiczne, trwale i nie wymagajace czgstej wymiany,

b) rodzaje srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
przewidywane okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego, powinny by¢
uzaleznione od charakteru i warunkéw pracy na okreslonych stanowiskach oraz
zwigzanych z nimi rodzajow i poziomu zagrozen, stopnia brudzenia i niszczenia
odziezy i obuwia, wymagan higieniczno-sanitarnych,

¢) srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ stosowane w przypadkach, w ktorych
nie mozna zapewniC bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy w inny sposob,

d) w przypadku wystepowania na stanowisku pracy wigcej niz jednego zagrozenia i
koniecznosci stosowania wiecej niz jednego srodka ochrony indywidualnej —
srodki te musza dawac si¢ dopasowac bez zmniejszenia ich skutecznosci ochrony
przed kazdym z zagrozen.




URZAD GMINY INOWROCLAW
Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy

19

9) Szczegotowe zasady przydziatu i gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym oraz
srodkami ochrony indywidualnej dla Urzedu Gminy Inowroclaw okresla , Instrukcja
przydziatu i gospodarowania odzieza 1 obuwiem roboczym, srodkami ochrony
indywidualnej oraz $rodkami higieny osobistej”.

10. Wypadki przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy

1) Za wypadek przy pracy uwaza si¢ zdarzenie nagle, wywolane przyczyna zewngtrzna,
ktore spowodowato uraz lub $mier¢ i nastapito w zwigzku z praca.

2) Aby zdarzenie mogto by¢ zakwalifikowane jako wypadek przy pracy musza zaistnie¢
jednoczesnie : naglos¢ zdarzenia, przyczyna zewngtrzna, uraz lub $mier¢ oraz zwigzek
Z praca.

3) Zdarzenie nagle zachodzi wtedy, gdy nie trwa dluzej niz wynosi czas jednej zmiany
roboczej.

4) Przyczyna zewnetrzna to okreslenie wszystkich czynnikow, ktore nie sag
w cztowieku. Przyczynami zewnetrznymi sg m.in.:

- elementy ruchome, luzne, ostre i wystajace maszyn, urzadzen, narzedzi,

- dziatanie zbyt wysokich lub zbyt niskich temperatur,

- dziatanie energii elektrycznej,

- dziatanie substancji chemicznych,

- zbyt duzy wysilek fizyczny,

- wystajace elementy 1 wglebienia, w wyniku ktoérych nastapito potkniecie
i upadek.

5) Uraz to wszelkiego rodzaju skaleczenia, zwichnigcia, zlamania, oparzenia czyli
widoczne zewnetrznie zmiany chorobowe

. 6) Zwiazek z praca zachodzi wowczas, gdy istotng przyczyna wypadku jest pelnienie
" przez pracownika obowiazkoéw wynikajacych ze stosunku pracy. W szczegolnosci
zwiazek ten zachodzi :

- podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika zwyklych czynnos$ci
albo polecen przetozonych,

- podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika czynnosci w interesie
Urzedu nawet bez polecen przetozonych,

- w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji zaktadu w drodze migdzy siedziba
Urzedu a miejscem wykonywania obowiazku wynikajacego ze stosunku pracy.

7) Na réowni z wypadkami przy pracy traktowane sa wypadki, ktorym ulegaja
pracownicy:

- w czasie trwania podrozy stuzbowej,

- podczas uczestniczenia w organizowanych przez zaktad czynach spotecznych.
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8) Za wypadek w drodze do pracy lub z pracy uwaza si¢ wypadek, ktory nastapil jezeli:
- droga do pracy lub z pracy byla droga najkrotsza i nie zostala przerwana, badz
- mimo, ze droga zostala przerwana, przerwa bylta zyciowo uzasadniona i jej czas nie
przekraczat granic potrzeby albo :
- droga nie byla droga najkrotsza lecz ze wzgledow komunikacyjnych
najdogodniejsza.

9) Kazdy pracownik Urzedu Gminy, ktory zauwazyt wypadek lub dowiedziat si¢ o nim
jest zobowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu pracownikowi i
zawiadomi¢ o wypadku swojego bezposredniego przelozonego. Powiadamianie
dotyczy rowniez pracownikow poszkodowanych, ktérych stan zdrowia po wypadku
pozwala na niezwloczne zawiadomienie o fakcie jego zaistnienia.

10) Bezposredni przelozony pracownika poszkodowanego zobowiazany jest do
zabezpieczenia miejsce wypadku S$miertelnego, ciezkiego badz zbiorowego oraz
niezwlocznego powiadomienia o tym wypadku Wojta Gminy oraz Prokurature i
Panstwowg Inspekcje Pracy.

11) W razie wypadku przy pracy ustala si¢ okolicznosci 1 przyczyny tego wypadku oraz w
terminie 14 dni od dnia wypadku sporzadza protokdt powypadkowy. Ustalenie
okolicznosci i przyczyny wypadku wraz z sporzadzeniem wymagane] dokumentacji
dokonuje komisja powypadkowa powolywana przez Wojta Gminy.

12) Sporzadzona na okoliczno$¢ wypadku przy pracy dokumentacje powypadkowsa
przechowuje si¢ w aktach przez okres 10 lat. Obowiazek przechowywania
dokumentacji powypadkowej spoczywa na Inspektorze ds. gospodarczych i bhp
Urzedu Gminy.

13) Wypadki przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy powinny byC rejestrowane
w odpowiednio prowadzonym rejestrze. Rejestr wypadkéw prowadzi Inspektor
ds. gospodarczych i bhp Urzedu Gminy.

1. Wymagania ogbine

1) Pracownikom Urzedu Gminy Inowroctaw nalezy zapewni¢ pomieszczenia 1
urzadzenia higieniczno-sanitarne, ktorych rodzaj, ilos¢ 1 wielko$¢ powinny byc¢
dostosowane do ich liczby, rodzajow pracy oraz warunkéw w jakich ta praca jest
wykonywana.

2) Pomieszczenia higieniczno sanitarne powinny znajdowac si¢ w budynku, w ktoérym
odbywa si¢ praca, albo w budynku pofaczonym z nimi obudowanym przejsciem,
ktore w przypadku przechodzenia z ogrzewanych pomieszczen pracy powinno by¢
réwniez ogrzewane.
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3)

4)

5)

6)

7)

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne powinny by¢ usytuowane w  sposob
uniemozliwiajacy pracownikom korzystajacym z nich przechodzenie przez
pomieszczenia, w ktorych stosowane sa substancje trujace albo wykonywane sg prace
szczegolnie brudzace, jezeli nie pracuja oni w kontakcie z tymi czynnikami.

Pomieszczenia  higieniczno-sanitarne powinny by¢ ogrzewane, os$wietlone
i wentylowane zgodnie z przepisami techniczno-budowlanymi i Polskimi Normami.

Wysokos¢ pomieszczen higieniczno-sanitarnych nie powinna by¢ mniejsza niz
2,5 m w $wietle. W przypadku usytuowania pomieszczen higieniczno-sanitarnych w
suterenie, piwnicy lub na poddaszu, dopuszczalne jest zmniejszenie wysokosci tych
pomieszczen do 2,2 m.

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne oraz znajdujace si¢ w nich urzadzenia nalezy
utrzymywaC w stanie zapewniajacym bezpieczne i higieniczne korzystanie z nich
przez pracownikow.

Podloga oraz $ciany pomieszczen higieniczno-sanitarnych powinny by¢ tak
wykonane, aby mozliwe bylo tatwe utrzymanie czystosci w tych pomieszczeniach.
Sciany pomieszczen do wysokosci co najmniej 2 m powinny by¢ pokryte materiatami
gladkimi, nie nasigkliwymi i odpornymi na dzialanie wilgoci.

Szatnia

1)

2)

3)

4)

W  Urzedzie Gminy Inowroclaw przewiduje sie miejsce przeznaczone na
zorganizowanie szatni dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,
ktore powinno by¢ suche i w miar¢ mozliwosci oswietlone $wiatlem dziennym,
a takze wlasciwie wentylowane.

W szatni tej powinno przypadaé co najmniej 0,5 m* wolnej powierzchni podlogi na
kazdego pracownika korzystajacego z tej szatni.

Nalezy zapewni¢ miejsca siedzace dla co najmniej 50% zatrudnionych na
najliczniejszej zmianie. Jako miejsca siedzace nie mogg by¢ stosowane tawki wolno
stojace.

W szatni nalezy zapewni¢ szafki odziezowe, osobne na odziez wiasng pracownikow 1
osobne na odziez robocza i ochronna, majace w dolnej czesci oddzielne pdtki na
obuwie.

Umywalnia

Y

2)

3)

Umywalnia powinna by¢ tatwo dostepna dla pracownikow i zapewniac bezkolizyjny
ruch.

Umywalni¢ nalezy wyposazy¢ w umywalki emaliowane lub wykonane z materiatu
odpornego na korozj¢, zgodnie z Polska Norma.

Do umywalek powinna by¢ doprowadzona woda biezaca.
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4) Na kazdych dziesigciu pracownikow najliczniejszej zmiany powinna w umywalni

5)

1)

2)

3)

4)

3)

przypadaé co najmniej jedna umywalka indywidualna.

W pomieszczeniu umywalni nalezy zapewnié co najmniej dwukrotng wymiang
powietrza w ciggu godziny.

. Ustepy

Ustepy powinny by¢ zlokalizowane w odleglosci nie wigkszej niz 75 m od stanowisk
pracy.

Ustepy powinny byé urzadzone na kazdej kondygnacji. Jezeli na kondygnacji pracuje
mniej niz dziesigé o0séb, ustepy moga znajdowac si¢ nie dalej niz na sasiedniej
kondygnacji.

Wejscie do ustepu powinno prowadzi¢ bezposrednio z pomieszczenia, korytarzu lub
drog shazacych do komunikacji ogéloej.

Na kazdych trzydziestu mezczyzn zatrudnionych na jednej zmianic powinna
przypadaC jedna miska ustepowa i jeden pisuar, lecz nie mniej niz jedna miska
ustepowa i jeden pisuar przy mniejszej liczbie zatrudnionych.

Na kazde dwadziescia kobiet zatrudmionych na jednej zmianie powinna przypadac
jedna miska ustgpowa, lecz nie mniej niz jedna miska przy mniejszej liczbie
zatrudmonych.

Jadalnia

1)

2)

3)

7 uwagi na to, ze w Urzedzie Gminy Inowroclaw wykonywane s wylacznie prace o
charakterze biurowym, zgodnie z postanowieniami §29 ust.4 Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogolnych przepiséw bhp (tekst jednolity Dz U. z
20031 nr 169 poz. 1650 z pozniejszymi zmianami) Urzad Gminy nie wyznacza dla
pracownikéw pomieszczenia na spozywanie positku.

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych miejscem spozywania
positkow wilasnych jest miejsce wydzielone na szatnig.

W wyznaczonym miejscu przeznaczonym na spozywanie positkéw wiasnych dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych zapewnia si¢ dla kazdego
pracownika indywidualne miejsce siedzace przy stole.

6. Palarnia

Palenie tytoniu na stanowisku pracy jest surowo zabronione.
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1) Nie wolno dopuscié pracownika do pracy na stanowisku, do ktérego wykonywania
nic posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnodei, a takze
dostatecznej znajomosci przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

2) Nalezy zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bhp przed dopuszezeniem go
do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie.

3) Szkolenia nalezy prowadzi¢ w czasie pracy i na koszt Urzedu Gminy.

4} Pracownicy majg obowiazek potwierdzaé na pismie zapoznanie si¢ z przepisami
i zasadami bhp.

5) Ustalone zostaja nastepujace rodzaje szkolen w zakresie bhp, ktorym poddawani beda
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Inowroctaw:

a) szkolenie wstepne :
- instruktaz ogolny — przed przystapieniem do pracy — wymiar 3 godz,,
- instruktaz stanowiskowy — przed przystapieniem do pracy — wymiar 8 godz.
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i 2 godziny dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych,,

b) szkolenie okresowe — z czgstotliwoscia:
- ¢co 5 lat dla Wéijta Gminy i jego zastepcy oraz kadry kierowniczej Urzedu

Gminy,
- co 6 lat dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-
biurowych
- ¢o 3 lata dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych 3 3
@
6) Uczestniczenic w szkoleniach i poddawanie si¢ wymaganym egzaminom & g o
sprawdzajacym jest dla kazdego pracownika obowiazkowe. ff«s: 1\3
. . N g
7) Szczegblowe zasady szkolen prowadzonych w Urzedzie Gminy Inowroclaw zawarte E ? o
sa w Instrukcji szkolen w dziedzinie bhp. LY NS
o 28
<5 L
O}' &
&

1) Profilaktyczng ochrong zdrowia objeci sa wszyscy pracownicy Urzedu Gminy
Inowroctaw.

2) Opicke medyczng nad pracownikami Urzedu Gminy Inowroclaw sprawuje
FARMA-MED. Sp. z o.o. w Inowroclawiu, z ktora Urzad Gminy zawarl stosowna
umowe w sprawie $wiadczen z zakresu medycyny pracy.

3) Nie dopuszcza sie do pracy pracownika, ktéry nie przedstawi aktualnego orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazaf do pracy na okre§lonym stanowisku pracy.
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4) W okresie zatrudnienia pracownik poddawany jest badaniom wstepnym, okresowym i
kontrolnym.

5) Badaniom wstepnym podlegaja wszystkie osoby przyjmowane do pracy w Urzedzie
Gminy Inowroctaw oraz pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych
wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe.

6) Badania okresowe przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy w
nieprzekraczalnym terminie jaki podaje lekarz medycyny pracy w wystawianych
zaswiadczeniach.

7) Badaniom kontrolnym podlegaja pracownicy w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej ponad 30 dni.

8) Za czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami,
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

9) Wszystkie rodzaje badan lekarskich prowadzone sa na koszt Urzedu Gminy
Inowroctaw.

10) Skierowanie na badania profilaktyczne wystawia Inspektor ds. gospodarczych i bhp.
Wzor zaswiadczenia stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji

11) Orzeczenie lekarskie wydane jest w dwoch egzemplarzach w formie zaswiadczenia, z
ktorych jedno otrzymuje pracownik za$ drugie nalezy przekaza¢ do Inspektora ds.
kontroli wewnetrznej i prowadzenia spraw pracowniczych w celu wpigcia do akt
osobowych pracownika.

1. Zalacznik nr 1 - Wykaz zawartosci apteczki

2. Zatacznik nr 2 - Skierowanie na badania lekarskie




ZALACZNIK NR 1
do Instruleci BHP

SPIS ZAWARTOSCI APTECZKI PIERWSZEJ POMOCY

GAZA OPATRUNKOWA STERYLNA ( kompresy gazowe )

ELASTYCZNA SIATKA OPATRUNKOWA ( Codofix )

REKAWICZKI GUMOWE
BANDAZ ELASTYCZNY
CHUSTA TROJKATNA
PLASTER ZWYKLY
PLASTER Z OPATRUNKIEM
AGRAFKI

FOLIA TERMOIZOLACYJNA (NRC)

MASECZKA DO SZTUCZNEGO ODDYCHANIA
METODA ,JUSTA - USTA”

NOZYCZKI

WODA UTLENIONA

4 opak.

2-3 rozmiary

3 pary

4 opak.

2 szt.

2 rolki

kilka rozmiarow

4 szt.

1-2 szt

100 g




ZAYACZNIK NR 2
do Instrukeji BHP

SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE

( pieczatka zaktadu pracy )

Zgodnie z art.229 K P. oraz przepisami § 4 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki
Spotecznej z dnia 30.05.1996r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie Pracy (Dz.U. nr 69, poz. 332), kierujemy
na badania lekarskie

PaANA/PANIA ..o
( nazwisko 1 imig pracownika }

UL 2 ¥ § 0 VO U N

Pan/PANT ..o
( nazwisko 1 imig pracownika )

jest / ma by¢ *) zatrudniony(@) W ...

( nazwa zaktadu pracy )
NA SEANOWISKU ... e

( nazwa stanowiska pracy pracownika )

Na w/wym. stanowisku pracy wystepuja nastepujace czynniki szkodliwe i ucigzliwe:

W zalaczeniu przekazujemy / nie przekazujemy *)
wyniki badan i pomiarow wymienionych czynnikow

*) niewlasciwe skresli¢ ( podpis i pieczatka osoby kierujacej)
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Lp. Imie i nazwisko Data Podpis




