ZARZADZENIE Nr 23.2021
Dyrektora Centrum Ustlug Komunalnych

w Czestochowie
z dnia 16 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wyznaczenia
pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania dzialan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

Na podstawie art. 207* § 1 pkt 3, 209 § 1 pkt 2, 2374 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. z 2020r., poz. 1320 z p6zn. zm.), § 41 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (t j. Dz.U. z 2003 r. Nr 169 poz.
1650 ze zm.), § 5 ust. 1 i ust. 9 Statutu Centrum Ustug Komunalnych stanowiagcego zalacznik do Uchwaty Nr
305.XXI11.2019 Rady Miasta Czgstochowy z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Uslug
Komunalnych w Czgstochowie (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2020 r. poz. 298 z pozn. zm.) oraz § 5 pkt 4
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ushug Komunalnych w Czestochowie stanowigcego zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 1449.2021 Prezydenta Miasta Czgstochowy z dnia 18 marca 2021 r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych w Czgstochowie

Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

zarzadza, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ nastgpujace instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy stanowigce zataczniki do
niniejszego zarzadzenia:

1. Instrukcja BHP przy pracach administracyjno-biurowych zalacznik nr 1
2. Instrukcja BHP przy obstudze komputera i drukarki zalacznik nr 2
3. Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki zalacznik nr 3
4. Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki dokumentéw zalacznik nr 4
5. Instrukcja BHP przy obstudze telefonu i faxu zalacznik nr 5
6. Instrukcja BHP przy obsludze czajnika elektrycznego zalacznik nr 6
7. Instrukcja BHP przy recznych pracach transportowych zalacznik nr 7
8. Instrukcja przeciwpozarowa ogo6lna zalacznik nr 8
9. Instrukcja postgpowania na wypadek pozaru zalacznik nr 9
10. Instrukcja obstugi apteczki zatacznik nr 10
§2.

1. Wyznacza si¢ do udzielania pierwszej pomocy nastgpujacych pracownikow Centrum Ustug
Komunalnych:
1) Iwona Malina — tel. 533 338 436 mail: imalina@cuk.czestochowa.pl
2) Katarzyna Nazarewicz — tel. 533 334697 mail: knazarewicz@cuk.czestochowa.pl
3) Natalia Obodecka — tel. 533 337 935 mail: nobodecka@cuk.czestochowa.pl
4) Beata Zbien-Malolepsza — tel. 34 322 60 37 wew. 11 mail: imalina@cuk.czestochowa.pl
wykonujacych prace w budynku przy ul. Nowowiejskiego 10/12.

2. Wyznacza si¢ Pawta Szymczyka — tel. 533 337 935 mail: pszymczyk@cuk.czestochowa.pl
pracujacego w budynku przy ul. Nowowiejskiego 10/12 do wykonywania dzialan w zakresie
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.
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§ 3.

1. Wyznacza si¢ do udzielania pierwszej pomocy nastepujacych pracownikéw Centrum Uslug
Komunalnych:
1) Daniel Bujak — tel. 533 338 529 mail: dbujak@cuk.czestochowa.pl
2) Olga Chudaszek — tel. 533 338 537 mail: ochudaszek@cuk.czestochowa.pl
3) Emilia Kulig — tel. 533 338 439 mail: ekulig@cuk.czestochowa.pl
4) Karolina Unton — tel. 533 334 796 mail: kunton@cuk.czestochowa.pl
wykonujacych prace w budynku przy ul. Wolnosci 30.

2. Wyznacza si¢ Lukasza Kota — tel. 533 338 567 mail: Ikot@cuk.czestochowa.pl pracujacego
w budynku przy ul. Wolnosci 30 do wykonywania dziatah w zakresie zwalczania pozaréw
1 ewakuacji pracownikow.

§ 4.

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Centrum Ustug Komunalnych do zapoznania si¢
z tredcig 1 Scistego przestrzegania wymogow i postanowien zawartych w instrukcjach zawartych
W niniejszym Zarzadzeniu.

2. Fakt zapoznania si¢ niniejszym zarzadzeniem pracownik po$wiadcza wlasnorgecznym podpisem.

§5.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje dyrektor Centrum Uslug Komunalnych
w Czgstochowie.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Specjaliscie ds. Kadr.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Centrum Uslug Komunalnych
w Czgstochowie
(-) Pawel Zasepa
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Instrukcja BHP
Przy pracach administracyjno- biurowych

Instrukcja dotyczy stanowiska, na ktéorych wykonuje si¢ prace
administracyjno- biurowe, m.in. segregowanie, kopiowanie, pisanie
reczne, obstugiwanie klawiatury, przetwarzanie danych, itp.

Do pracy administracyjno- biurowej moze by¢ skierowany pracownik,

ktory posiada:
» wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku
» wlasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim

Bezpieczne warunki pracy sa zapewnione, gdy:

» zapewniona jest dostateczna powierzchnia conajmniej
2m? wolnej powierzchni podtogi oraz conajmniej 13m?
wolnej objetosci pomieszczenia

» zapewnione jest, odpowiednie do wykonywanej pracy,
o$wietlenie (min. 300 Ix, zalecane 500 Ix)

» zapewniono dostateczng wentylacje pomieszczenia

» zapewniono minimalng temperaturg
W pomieszczeniu

» zapewniono meble, sprzgt i inne urzadzenia w dobrym
stanie technicznym

» zapewniono urzadzenia
w dobrym stanie

18°C

higieniczno- sanitarne

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik przed rozpoczgciem pracy powinien:

. Zapoznaé si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprzgtem, miejscem
umieszczenia apteczki pierwszej pomocy, z urzadzeniami
higieniczno- sanitarnymi.

. Sprawdzié stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, stan
oswietlenia stanowiska pracy,

. Zapoznaé si¢ z instrukcja ppoz, z urzadzeniami alarmowymi
i podrecznymi $rodkami gasniczym, kierunkami i trasami
ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonéw alarmowych.

sprzetu elektrycznego i elektronicznego bedacego w dyspozycji
biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentow).
. Dopasowac dla siebie krzesto i przygotowac stanowisko pracy.

Zaznajomié si¢ dokladnie z instrukcjami bezpiecznej pracy

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021

CZYNNOSCI ZABRONIONE
Pracownikowi zabrania si¢

e Uzywania niesprawnych badZ uszkodzonych urzadzeh, wzglednie
instalacji elektrycznej (np. zniszczona izolacja na przewodach,
stluczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie potaczone
przewody).

e Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji
elektrycznej.

e Uzywania krzesel, stotéw lub wchodzenia na parapety w celu
siggnigcia po rzeczy umieszczone wyzej

e palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw
papierosow do koszy na $Smieci

e Zmiany usytuowania podrecznych srodkow gasniczych

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Pracownik powinien:
e Uporzadkowaé¢ dokumentacj¢ i sprzatna¢ stanowisko pracy,
e Zamkna¢ okna, wylaczy¢ spod napigcia sprzet elektroniczny,
elektryczny i oswietlenie

UWAGI KONCOWE
W razie watpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczenstwa
pracy przy wykonywaniu poleconych czynnosci, pracownik ma prawo
przerwaé prace i zwrocié si¢ do przetozonego o wyjasnienie sytuacji.

Zatwierdzam

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czgstochowie
(-) Pawet Zasepa
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021

Instrukcja BHP przy obstudze komputera 1 drukarki

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Przewietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym znajduje sig stanowisko pracy

Skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska pracy

Dostosowa¢ biurko, krzesto i podnozek do wymiarow swojego ciata

Przygotowa¢ komputer do pracy przez:

e  podiaczenie go do sieci zasilajacej

e  regulacje jasnosci i kontrastu pomigdzy znakami a them w zaleznoéci od potrzeb i aktualnych warunkéw otoczenia
Przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy

ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

Komputer i drukarke obstugiwaé tylko zgodnie z instrukcjg obstugi zawarta w dokumentacji producenta, nie stwarzajac
zagrozeh przez ich niewtasciwe uzytkowanie

Zapewni¢ przed klawiatura wystarczajaca przestrzen do podparcia rak i dtoni

Stosowac¢ odlegtos¢ ekranu monitora od oczu wynoszacag od 400 do 750 mm

Nie dopusci¢ do komputera os6b nieupowaznionych.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Wylaczy¢ komputer, monitor, drukarke i pozostate urzadzenia oraz sprzet stanowiskowy zasilany energia elektryczng
Uporzadkowac¢ i sprzatng¢ stanowisko pracy

Pozamyka¢ szafy i biurko

Sprawdzi¢, czy pozostawiony sprzet komputerowy nie stwarza jakichkolwiek zagrozen i czy jest on prawidtowo zabezpieczony
przed uruchomieniem przez osoby postronne.

ZABRANIA SIE
Spozywania positkow podczas pracy na stanowisku komputerowym,
Palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem,
Samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu oraz wyposazenia zasilanego energig elektryczna,
Uzywania do czyszczenia komputera i drukarki rozpuszczalnikéw lub innych ptynéw tatwopalnych,
Zezwalania na obstuge komputera osobom nieupowaznionym.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII

W przypadku pozaru $cisle stosowa¢ si¢ do instrukeji ochrony przeciwpozarowej, z ktéra powinien zapozna¢ si¢ kazdy pracownik
W innych przypadkach natychmiast zawiadomi¢ przetozonego i (w razie potrzeby) whasciwe stuzby ratownicze

UWAGI KONCOWE

Kobietom w cigzy po 50 minutach ciagtej pracy przy komputerze przystuguje 10 minut przerwy wliczanej do czasu pracy

W razie watpliwosci, co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu poleconych czynnosci, pracownik
ma prawo przerwac prace i zwroci¢ sie do przetozonego 0 wyjasnienie sytuacji.

Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zgtaszaé przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawié w takim stanie, w jakim
zdarzyt sig wypadek.

Zatwierdzam

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czgstochowie
(-) Pawet Zasgpa



Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

UWAGI OGOLNE

Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez pracownikow
autoryzowanego serwisu

Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona w miejscu o niezbyt
wysokiej temperaturze, bez kurzu, wibracji i nadmiernego
nastonecznienia z zachowaniem 10 cm. wolnej przestrzeni miedzy
kopiarkg a innymi przedmiotami lub $ciang

Instalacja elektryczna powinna by¢é w  dobrym
a kserokopiarka powinna by¢ zasilana z osobne;j linii
Przewdd zasilajacy powinien by¢ podiaczony do tatwo
dostepnego osobnego gniazda wtyczkowego =z kotkiem
uziemiajagcym. Nie moze by¢ przycisnigty lub przygnieciony
przedmiotami lub meblami

Pomieszczenie, w ktorym zainstalowana jest kserokopiarka
powinno posiada¢ wentylacje co najmniej grawitacyjna

Do obstugi kserokopiarki mogg by¢ dopuszczone osoby, ktore
znajg zasady jej dziatania oraz zapoznaly si¢ z niniejsza instrukcja
Podstawowe zasady bezpiecznej obstugi

Pokrywe plyty dociskowej nalezy zamyka¢ ostroznie, aby nie
przytrzasna¢ sobie rak

W czasie pracy kserokopiarki nie wolno otwiera¢ pokrywy

stanie,

. Materialy eksploatacyjne powinny by¢ uzywane z duza

ostroznoscia, wyltacznie oryginalne lub zalecane przez producenta
Nie wolno dopuszcza¢, aby drobne metalowe przedmioty takie
jak: spinacze, zszywki zostaty wciggniete do kserokopiarki
Nalezy stosowaé papier wylacznie oryginalny lub zalecany przez
producenta

Przed podejmowaniem czynnos$ci konserwacyjnych i
naprawczych przy otwartej pokrywie kserokopiarki, nalezy
kazdorazowo odlaczyé ja od sieci zasilajacej

Po zakonczeniu dnia pracy, ale takze gdy nastapi zanik napigcia w
sieci podczas pracy, nalezy kopiarke wylaczyé z sieci
Wytaczenie z sieci kopiarki moze nastapié¢ tylko wtedy, kiedy nie
odbywa si¢ kopiowanie

Przy pracy kopiarki jest wymagana skuteczna wentylacja
pomieszczenia

Do pracy przy kserokopiarce moze by¢ skierowany pracownik,
ktory zostat doktadnie zapoznany z instrukcjg obstugi
kserokopiarki

Na czas dhugiego przestoju kserokopiarke nalezy wytaczyc¢ z sieci

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1

2.

>
>

e o o o o Vv

Sprawdzi¢ stan i sprawno$¢ stanowiska pracy. Przygotowaé
materiaty wlasciwe do wykonywanej pracy

Oceni¢ sprawnos¢ odziezy roboczej i $rodkow ochrony
indywidualnej stosowanego na danym stanowisku pracy
Dostosowaé stanowisko pracy — w tym zalaczy¢ wentylacje
mechaniczng, natezenie o$wietlenia odpowiednio do technicznych
i technologicznych wymogdéw wykonywanej pracy / stanowiska
pracy oraz inne urzadzenie gwarantujace
bezpieczng pracg

Usuna¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ W miejscu
pracy

Upewni¢ sie, czy podloga wokot stanowiska pracy jest sucha
i czysta

Upewni¢ sie, czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen osob
przebywajacych na tym stanowisku pracy lub w jego
bezposrednim otoczeniu

Zglosi¢ przetozonemu wszelkie dostrzezone nieprawidtowosci

i zagrozenia mogace mie¢ wplyw na bezpieczefistwo pracy.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI
PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Uporzadkowac i oczysci¢ stanowisko pracy

2. Upewnic¢ sig czy pozostawione stanowisko pracy nie stwarza
zadnego zagrozenia dla otoczenia

3. Zabezpieczy¢ material / surowce wykorzystywane podczas
procesu pracy

4. Przekaza¢ informacije o stanie zaawansowania wykonywanych
prac swojemu bezposredniemu przetozonemu

CZYNNOSCI ZAKAZANE PRACOWNIKOWI OBSLUGUJACEMU

KSEROKOPIARKE

Obcigzanie kopiarki cigzkimi przedmiotami

Samodzielne wykonywanie czynnos$ci obshugi lub czynnoS$ci
konserwacyjnych nieopisanych w instrukcji obstugi

W trakcie wykonywania kopii:

Otwieranie gornej lub przedniej pokrywy

Wylaczanie kopiarki wytgcznikiem lub odtgczanie jej od zasilania
Kopiowanie dokumentoéw spigtych spinaczem lub zszywka
Uzywanie rozpuszczalnikéw do przemywania kopiarki
Uzywanie materiatdbw eksploatacyjnych bez zapoznania si¢
z instrukcjg bezpieczenstwa zamieszczong na opakowaniu

Zatwierdzam

Dyrektor
Centrum Uslug Komunalnych
w Czgstochowie
(-) Pawet Zasepa



Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki
dokumentow

UWAGI OGOLNE

Do pracy przy niszczarce moga by¢ dopuszczone osoby znajace
zasady jej dziatania
i zapoznane z instrukcja bezpiecznej pracy

Niszczarka dokumentéw powinna byé zainstalowana przez
wykwalifikowanych pracownikéw serwisu obstugi

W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawno$ci urzadzenia
nalezy wezwaé do naprawy 0soby upowaznione.

Nie wolno wktadaé palcow do otworu szczeliny wejsciowej
niszczarki

W celu unikniecia pochwycenia, luzne czeSci ubrania i diugie
wlosy nalezy utrzymywaé
z daleka od otworu wejsciowego urzadzenia

Zawsze nalezy wylaczaé i odlaczaé urzadzenie od zasilania
poprzez wyjecie przewodu zasilajgcego z gniazda zasilajacego.
Czynno$é ta nalezy wykonywaé przed przesuwaniem,
konserwacja, myciem lub inng niZ normalna obstugg urzadzenia
Niszczarka powinna by¢ ustawiona z dala od grzejnikow, w
miejscu nie narazonym na kurz, wibracje i bezposrednie
dziatanie promieni stonecznych.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1.

2.

4.

Sprawdzi¢ kompletnoé technicznego wyposazenia stanowiska
pracy oraz stan kabli zasilajacych niszczarke

Upewnié sie, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan
techniczny urzadzenia zapewniaja bezpieczenstwo pracy,
a zwlaszcza ochrone przed porazeniem pradem elektrycznym
Materiat przeznaczony do zniszczenia nalezy przejrzeé i W razie
potrzeby usunaé zszywki oraz spinacze biurowe (chyba, ze
instrukcja  uzytkowania  urzadzenia  sporzadzona  przez
producenta przewiduje mozliwosé niszczenia zszytych lub
spietych dokumentow)

W niszczarkach mozna umieszczaé zgodng z
uzytkowania ilo$¢ kartek do zniszczenia

instrukcja

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

» Obserwowaé sposob wykonania pracy przez urzadzenie
» W przypadku zablokowania urzadzenia poprzez wlozenie za

duzej liczby kartek do niszczarki, do wykonania czynnosci
zwigzanych z jej odblokowaniem nalezy przystgpic po
wylaczeniu zasilania

Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1.

2.

Wytaczy¢ urzadzenie (0 ile instrukcja uzytkowania nie stanowi
inaczej)
Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.

UWAGI OGOLNE

Zawsze nalezy odiacza¢ wtyczke zasilania z gniazdka przed
przystagpieniem do przesuwania urzadzenia, jego czyszczenia
lub czynnosci innych niz zwykta obstuga.

W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym
lub  mechanicznym urzadzenia, a takze w przypadku
jakichkolwiek  trudnosci ze  zrozumieniem  komunikatu
0 niesprawnoéci urzadzenia lub okreSleniem sposobu jej
usunigcia, nalezy natychmiast wylaczyé zasilanie i niezwlocznie
poinformowa¢  przelozonego  oraz  skontaktowaé sig
Z serwisem.

Zatwierdzam

Dyrektor
Centrum Uslug Komunalnych
w Czgstochowie
(-) Pawet Zasepa



Instrukcja BHP przy obsludze telefonu i faksu

UWAGI OGOLNE

Do wykonywania pracy na stanowisku moze by¢
dopuszczony pracownik, ktory spetnia nastgpujace warunki: - ma
wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku
- ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony
$wiadectwem wydanym przez uprawnionego lekarza - przeszedt
odpowiedni instruktaz zawodowy, zapoznat si¢
z instrukcjg obstugi i odbyt przeszkolenie bhp

Do pracy nalezy przystegpowaé w stanie trzezwosci, zachowujac
schludny i estetyczny wyglad. Nalezy zapewni¢ bezpieczne warunki
pracy  przy obstudze telefonu i faksu  przez:
- zapewnienie wystarczajacej powierzchni stanowiska pracy —
(co najmniej 6m?/1 stanowisko)

- dostateczng wentylacj¢ pomieszczenia i urzadzen

- zapewnienie wystarczajacego komfortu cieplnego w okresie jesienno-
zimowym (minimum +18° C)

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM
PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

e zaplanowa¢ kolejno$¢ wykonywania poszczegélnych czynnosci,
przygotowaé potrzebne dokumenty

e sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i o§wietlenia stanowiska, a w
szczegblnosci stan instalacji elektrycznej i uziemienia

¢ dostosowac biurko, krzesto, podndzek do wymiarow swego ciata

e przygotowac stanowisko robocze przez podigczenie do sieci
zasilajacej

e podczas instalowania telefaksu nalezy w pierwszej kolejnosci
podiaczy¢ przewod zasilania, a nastgpnie przewodd linii
telefonicznej (przy demontazu kolejno$¢ odwrotna)
zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ natychmiast przetozonemu

ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY PRACOWNIK
POWINIEN

e podczas wykonywania pracy zwraca¢ uwage tylko na
wykonywane czynnosci

o zachowywac¢ prawidlowa pozycje ciata przy wykonywaniu pracy

o zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen dla podparcia
ragk i1 dloni - nie dopusci¢ do uzytkowania telefaksu 0sob
nieupowaznionych

Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021

ZABRANIA SIE

e spozywania posiltkow podczas pracy

e samowolnego naprawiania urzadzef, sprzgtu i wyposazenia
zasilanego energia
elektryczng a takze wymiany przewod6w zasilajacych i przewodo
w linii telefonicznej

e czyszczenia urzadzen wilgotnymi szmatkami bez odiaczenia
sprzetu od zasilania instalowania telefonu i faksu:

» w miejscach narazonych na dziatanie opadéw atmosferycznych
i wilgoci

» w poblizu urzadzen grzewczych i klimatyzacyjnych

» w miejscach narazonych na bezposrednie dziatanie promieni
stonecznych

» blokowania przewodow wentylacyjnych telefaksu

» stawiania na telefaksie cigzkich przedmiotow i rozlewanie ptynow

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
PRACOWNIK POWINIEN

e wylaczy¢ zasilanie sprzgtu

e uporzadkowac i sprzatnaé stanowisko pracy

e wytrze¢ kurz migkka szmatkg z powierzchni blatow, biurka,
urzadzen i sprzgtu

e zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem osob niepowotanych

UWAGI KONCOWE

Telefon i faks powinien by¢ zainstalowany w poblizu tatwo dostgpnego
gniazdka sieciowego, na powierzchni plaskiej, w odlegtosci
przynajmniej 10 cm od innych przedmiotow
gniazdka zasilajgce podlegajg badaniom na skutecznosé zerowania
Przy nadej$ciu burzy nalezy:

e odlgezyé przewdd linii telefonicznej z gniazdka telefonicznego

e wylaczy¢ zasilanie

e odlgczy¢ przewod zasilajacy z gniazdka sieciowego

Jezeli telefaks dozna mechanicznych uszkodzefi, ktére spowodujg
mozliwo$¢ bezposredniego dostgpu do wewnetrznych czesci urzadzenia,
nalezy natychmiast odtaczy¢ go od pradu.

Zatwierdzit

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawetl Zasepa



Instrukcja BHP dla obstugi czajnika elektrycznego

WYMOGI OGOLNE

Czajnik elektryczny mogg obstugiwaé pracownicy posiadajacy
przeszkolenie ogdlne oraz stanowiskowe bhp i aktualne Swiadectwo
lekarskie, zapoznani z instrukcja bhp oraz oceng ryzyka zawodowego
zwiazang z zagrozeniami powodowanymi uzyciem czajnika.
WAZNE: Jezeli producent nie okreslil rodzaju podgrzewanej cieczy,
w czajniku wolno gotowa¢ tylko wode!

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

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

2. Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajagcego 1 wtyczki przed

podtaczeniem jej do gniazda wtykowego

3. Sprawdzi¢, czy gniazdo wtykowe posiada kotek uziemiajacy,
jesli nie - nie wiaczac czajnika

4. Nala¢ wode do czajnika pamigtajac o minimalnym
napelnieniu pojemnika i nieprzekraczaniu maksymalnego pozio
mu wody

5. Postawi¢ doktadnie czajnik na podstawce ze stykami

6. Czajnik powinien by¢ ustawiony z dala od grzejnikow,
W miejscu nie narazonym na wibracj¢ i bezposrednie dziatanie
promieni stonecznych

PODCZAS GOTOWANIA WODY

=

Wtaczy¢ wtyczke do gniazda wtykowego

Wiaczy¢ zasilanie przetacznikiem na czajniku

3. Obserwowac czajnik i odczeka¢ na jego automatyczne
wylaczenie si¢

4. Nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu

sprawdzenia czy woda gotuje si¢

Nie dolewa¢ wody w trakcie jej podgrzewania

6. Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢

wilaczony czajnik. Poczeka¢ do jego automatycznego wytaczeni

a si¢, po wylaczeniu si¢ czajnika odczekaé chwile az ustanie

gwaltowne parowanie wody i zdjg¢ czajnik z podstawki

N

o

Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021

PO ZAKONCZENIU GOTOWANIA WODY

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

2. Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygnigcia

3. Przed koniecznoscia przemieszczania si¢ ze szklankami, kubkami lub

filizankami sprawdzi¢, czy droga przemieszczania nie jest zastawiona.

4. Zachowac szczego6lng ostrozno$¢ W czasie przenoszenia i podawania

szklanek, kubkow lub filizanek z napojami.

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA I POSTEPOWANIE
W PRZYPADKU USZKODZENIA CZAINIKA

1. W czasie podlaczania czajnika do sieci zasilajgcej wykonywac
czynnoS$ci suchymi dlofmi.

2. W przypadku oblania rak woda, wysuszyé je przed dotykaniem
czajnika.

3. W razie niezadziatania automatycznego wylacznika, zdja¢ czajnik
z podstawki, odstawi¢ go i odtaczy¢ wtyczke z gniazda zasilajacego.
Zglosi¢ uszkodzenia przetozonemu i nie uzywac czajnika do czasu jego
naprawienia przez wykwalifikowanego elektryka z uprawnieniami.
4. Po zakonczeniu dnia pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia pracy
wylaczyé wtyczke przewodu zasilajacego z gniazda wtykowego.

5. W razie oblania ciala wrzatkiem, schtadza¢ oblane miejsce zimng
woda

i powiadomi¢ o zdarzeniu przelozonego. Zabrania si¢ czyszczenia,
konserwacji

i napraw czajnika bez odtgczenia od sieci elektrycznej.

UWAGI KONCOWE

W przypadku awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub
grzatki czajnika natychmiast wyltacz zasilanie i niezwlocznie poinformuj
przetozonego. Skontaktuj si¢ z serwisem.

W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC:
— pogotowie ratunkowego tel. 999
— strazy pozarnej tel. 998

Zatwierdzit

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czgstochowie
(-) Pawet Zasepa



Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021 r.

Instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy
przy recznych pracach transportowych

W Centrum Uslug Komunalnych

l. Uwagi ogélne

Instrukcja okresla:

1. obowiazki pracodawcy dotyczace zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy przy
recznych pracach transportowych;

2. wymagania dotyczace organizacji 1 sposobow wykonywania recznych prac
transportowych, z uwzglednieniem wymagan ergonomii;

3. dopuszczalne masy przemieszczanych przedmiotéw, *ladunkéw lub materiatow,
dopuszczalne wartosci sil niezbedne do ich przemieszczania oraz dopuszczalne warto$ci
wydatku energetycznego na wykonanie pracy zwigzanej z wysitkiem fizycznym, w tym z
podnoszeniem 1 przenoszeniem przedmiotow, przez pracownikéw, z wylaczeniem
pracownikow mtodocianych oraz kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia;

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1. '"recznych pracach transportowych" - rozumie si¢ przez to kazdy rodzaj transportowania
lub podtrzymywania przedmiotéw, tadunkéw lub materiatdéw przez jednego lub wiecej
pracownikow, w tym przemieszczanie ich poprzez: unoszenie, podnoszenie, ukfadanie,
pchanie, ciggnigcie, przenoszenie, przesuwanie, przetaczanie lub przewozenie;

2. "pracy dorywczej" - rozumie si¢ przez to r¢czne przemieszcezanie przedmiotow, tadunkow
lub materiatow nie czesciej niz 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania tych
prac nie przekracza 4 godzin na dobg;

3. '"sprzgcie pomocniczym" - rozumie si¢ przez to $rodki majace na celu ograniczenie
zagrozen 1 ucigzliwosci zwigzanych z rgcznym przemieszczaniem przedmiotow,
tadunkéw lub materiatdéw oraz utatwienie wykonywania tych czynnos$ci; do srodkéw tych
zalicza si¢ w szczegoOlnosci: pasy, liny, tancuchy, zawiesia, dzwignie, chwytaki, rolki,
kleszcze, uchwyty, nosze, kosze, legary, rgczne wciagniki i weciggarki, krazki
I wielokrazki linowe, przestawne pochylnie, taczki i wozki.

1. Warunki dopuszczenia do pracy

1. Przed dopuszczeniem pracownika do recznych prac transportowych pracodawca jest
obowigzany:

1) przeszkoli¢ pracownikoéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
W szczegdlnosci w zakresie prawidlowych sposobdéw wykonywania recznych prac
transportowych,

2) zapewni¢ pracownikom informacje dotyczace przemieszczanego przedmiotu,
w szczegbélnosci: jego masy 1 potozenia jego $rodka cigzkosci, zwlaszcza
w przypadku, gdy masa jest nierownomiernie roztozona;

3) informowa¢ pracownikow o wszystkich aspektach bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz wymaganiach ergonomii, w tym o wynikach oceny ryzyka zawodowego, oraz
o srodkach bezpieczenstwa zapobiegajacych urazom, a zwtaszcza urazom kregostupa

Podstawa prawna: § 41 rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.) z uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14.03.2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1139).



4) stosowa¢ odpowiednie rozwigzania techniczne organizacyjne zmierzajace do
wyeliminowania r¢cznych prac transportowych

5) w razie braku mozliwosci wyeliminowania recznych prac transportowych,
pracodawca — w celu zmniejszenia ucigzliwo$ci 1 =zagrozen zwigzanych
z wykonywaniem tych czynnos$ci — jest obowigzany organizowac¢ odpowiednio prace
1 wyposaza¢ pracownikow w niezbedny sprzet pomocniczy oraz $rodki ochrony
indywidualnej

6) ocenia¢ ryzyko zawodowe wyst¢pujgce przy recznych pracach transportowych
biorac pod uwage:

a) mase przemieszczanego przedmiotu, jego rodzaj i potozenie $rodka cigzkos$ci,

b) warunki $rodowiska pracy, w tym szczegolnos$ci temperature i wilgotno$é
powietrza oraz poziom czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

C) organizacj¢ pracy, w tym stosowane sposoby wykonywania pracy,

d) indywidualne predyspozycje pracownika, takie jak sprawno$¢ fizyczna, wiek
I stan zdrowia

2. Organizujac reczne prace transportowe, nalezy bra¢ pod uwage konieczno$¢ unikania
rgcznego przemieszcezania przedmiotow, gdy:

1) przedmiot jest zbyt cigzki, za duzy, nieporgczny lub trudny do utrzymania wedtug
oceny osoby kierujacej pracownikami;

2) przedmiot jest niestabilny lub jego zawarto$¢ moze si¢ przemieszczac,

3) przedmiot jest usytuowany tak, ze wymaga trzymania lub operowania w odlegtosci
od tutowia pracownika, albo ma tendencj¢ do wyginania si¢ lub obwijania wokot
tutowia pracownika;

4) ksztalt lub struktura przedmiotu moze powodowaé urazy u pracownika, zwlaszcza w
przypadku kolizji;

5) przemieszczanie przedmiotu moze by¢ wykonywane tylko poprzez skret tutowia;

6) wykonanie pracy wymaga pochylenia tutowia pracownika o kat wigkszy od 45° lub
wykonywania czynno$ci przemieszczania w pozycji niestabilnej;

7) moga wystapi¢ nagte ruchy przedmiotu;

8) stanowisko pracy lub jego otoczenie uniemozliwia przemieszczanie przedmiotu na
wysoko$ci zapewniajacej bezpieczenstwo lub przy prawidlowej pozycji ciala
pracownika;

9) powierzchnia jest nierOwna, stwarzajgca zagrozenie przy poruszaniu si¢ lub jest
sliska w zetknigciu ze spodem obuwia pracownika;

10) podtoga i powierzchnia robocza majg rézne poziomy, co wymusza przemieszczanie
przedmiotdw na roznych wysokos$ciach;

11) podtoga lub powierzchnia oparcia stop jest niestabilna;

12) przedmiot ogranicza pole widzenia pracownika;

13) temperatura, wilgotnos¢ i wentylacja sg niedostosowane do wykonywanej pracy.

3. Przy zespotowym przenoszeniu przedmiotdw nalezy zapewnic:

1) dobor pracownikéw pod wzglegdem wzrostu i wieku oraz nadzor pracownika
dos$wiadczonego w zakresie stosowania odpowiednich sposobow recznego
przemieszczania przedmiotoOw 1 organizacji pracy, wyznaczonego w tym celu przez
pracodawce;

2) odstepy pomigdzy pracownikami co najmniej 0,75 m oraz stosowanie
odpowiedniego sprzetu pomocniczego.

4. Przenoszenie przedmiotoéw dlugich 1 o duzej masie powinno odbywaé si¢ przy
zastosowaniu sprzetu pomocniczego, pozwalajacego na transport takich przedmiotow

z mozliwie najmniejszym unoszeniem ich ponad poziom podtoza.

Podstawa prawna: § 41 rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.) z uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14.03.2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1139).
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W przypadku zespolowego przenoszenia na ramionach przedmiotow nalezy zapewnic,
aby pracownicy:

1) wktadali i opuszczali przenoszony przedmiot jednoczesnie i na komendg;

2) znajdowali si¢ po jednej stronie przenoszonego przedmiotu;

3) uzywali srodkow ochrony indywidualnej chronigcych ramiona.

. Czynno$ci wykonywane przed rozpoczeciem pracy

Zaplanuj wykonywanie pracy tak aby uwzgledni¢ wnioski wynikajagce z oceny ryzyka
zawodowego.

W przypadku watpliwosci co do sposobu wykonywania pracy zwro¢ si¢ do przetozonego.
O ile jest to mozliwe zgromadz niezb¢dny sprzg¢t pomocniczy.

Sprawdzi¢ czy drogi transportowe nie sg pozastawiane zb¢dnymi przedmiotami.
Przygotowac miejsce sktadowania materiatow.

V. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy

Wykonujac rgczne prace transportowe nalezy zachowac szczeg6lna ostroznosé.

Stosuj sprzg¢t pomocniczy zawsze tam, gdzie jest to mozliwe.

Unikaj dlugotrwalego wysitku fizycznego oraz nadmiernego obcigzenia uktadu
migsniowo szkieletowego.

Unikaj wykonywania pracy w sposob wymagajacy pochylenia lub skrgcenia tutowia oraz
podnoszenia przedmiotéw powyzej obrgczy barkowe;.

Podczas podnoszenia 1 przenoszenia cigzaréw staraj si¢ trzymac je jak najblizej ciata.

Bez zgody przelozonego nie wolno przenosi¢ opakowan szklanych o pojemnos$ci
wiekszej niz 3 litry, zawierajacych niebezpieczne substancje chemiczne.

Nie przekraczaj norm dZwigania.

Przedmiot nieporgczny lub trudny do uchwycenia 1 utrzymania powinien byc¢
przemieszczany przy uzyciu odpowiedniego sprzg¢tu pomocniczego, nieograniczajacego
pola widzenia, zapewniajacego bezpieczenstwo podczas pracy;

Przedmioty, ktorych $rodek ciezkosci po ustawieniu w pozycji do podnoszenia i po
podniesieniu znajdowalby si¢ powyzej potowy wysokosci przedmiotu, nie powinny by¢
przenoszone recznie, chyba ze do przeniesienia przedmiotu zastosowano uchwyty
znajdujace si¢ powyzej srodka cigzkosci;

Zwoje tasmy, drutu, kabla itp. przedmioty podczas ich przenoszenia powinny by¢
zabezpieczone przed rozwinigciem 1 wyginaniem;

W razie konieczno$ci przenoszenia przedmiotu trzymanego w odleglosci wigkszej niz
30cm od tutowia, nalezy zmniejszy¢ o potowg dopuszczalng mase przedmiotu
przypadajaca na jednego pracownika, lub zapewni¢ wykonywanie tych czynnosci przez
co najmniej dwoch pracownikow.

Ostre, wystajace elementy przedmiotéw przemieszczanych powinny by¢ zabezpieczone
W SposOb zapobiegajacy powstawaniu urazow.

Opakowania przedmiotéw przemieszczanych r¢cznie powinny by¢ wykonane
z odpowiednio wytrzymalych materiatbw oraz nie powinny stwarza¢ zagrozen
wypadkowych zwigzanych w szczeg6lnosci z ich ksztaltem, w tym ostrymi krawedziami.
Jezeli ksztatt lub rozmiar opakowania przeznaczonego do recznego przemieszczania
przedmiotéw utrudnia lub uniemozliwia bezpieczne ich przemieszczanie, opakowanie
takie powinno by¢ wyposazone w odpowiednie uchwyty.

Sposoéb rozmieszczenia przedmiotdow w opakowaniach powinien zapewni¢ ich stabilno$é¢
podczas przemieszczania

Podstawa prawna: § 41 rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.) z uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14.03.2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1139).



Masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika

nie moze przekraczaé nastepujacych wartosci:

Lp.

Warunki przemieszczania
tadunkow

Mgzczyzni

Kobiety

Praca Praca
stata dorywcza

Praca stata

Praca dorywcza

2

3 4

5

6

Podnoszenie i przenoszenie przez
jednego pracownika

30 kg 50 kg

12 kg

20 kg

Podnoszenie przez jednego
pracownika tadunku na wysokos$¢
powyzej obreczy barkowej

21 kg 35 kg

8 kg

14 kg

Przenoszenie tadunku przez jednego
pracownika pod gore po nierownej
powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a
wysokos¢ przekracza 4 metry,
niezaleznie od odleglo$ci, na jaka
przedmioty sg przenoszone, to masa
tego tadunku nie moze przekraczac

20 kg 30 kg

8 kg

12 kg

Megzczyzni

Kobiety

Przenoszenie fadunkow na
odlegtos¢ przekraczajaca 25 metrow

Przenoszenie tadunku przez jednego
pracownika pod gore po nierownej
powierzchni, pochylniach lub
schodach, ktorych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30°, a
wysoko$¢ przekracza 4 metry,
niezaleznie od odlegto$ci, na jaka
tadunek jest przenoszony

30 kg

12 kg

Dla kobiet w cigzy masa przedmiotow podnoszonych i przenoszonych przez jednego
pracownika podczas pracy statej nie moze przekroczy¢ 3 kg, a przenoszenie tadunku pod
gore po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktéry maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m- 1 kg.
Dla kobiet karmigcych dziecko piersig masa przedmiotoéw podnoszonych
1 przenoszonych przez jednego pracownika podczas pracy statej nie moze przekraczac 6 kg, a
przy pracy dorywczej 10 kg.

Podstawa prawna: § 41 rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
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15. Osobom mtodociany wzbrania si¢ wykonywania nastepujacych prac:
a. polegajacych wytacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarow
oraz prace wymagajacych powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchow
b. zatadunkowych i wytadunkowych, przy przewozeniu ci¢zaréw srodkami
transportu, przy przetaczaniu beczek, bali, klocow itp.,
c. recznego dzwigania i przenoszenia przez jedng osobg¢ na odleglo$¢ powyzej
25 m przedmiotéw o masie przekraczajacej:
— przy pracy dorywczej:
e dla dziewczat 14 kg
e dla chtopcow 20 kg
— przy obcigzeniu powtarzalnym:
e dla dziewczat 8 kg
e dla chlopcow 12 kg
d. recznego przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktorych
wysokos¢ przekracza 5 m, a kat nachylenia - 30°, cigzardw o masie
przekraczajacej:
— przy pracy dorywczej:
o dla dziewczat 10 kg
e dla chtopcow 15 kg
— przy obcigzeniu powtarzalnym
e dla dziewczat 5 kg
e dla chtopcow 8 kg
€. przewozenia przez dziewczgta cigzarOw na taczkach i wozkach dwukotowych
poruszanych recznie
16. Podczas oburgcznego przemieszczania przedmiotow sita uzyta przez pracownika

niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podtoza, nie
moze przekracza¢ wartosci:

1) przy pchaniu - 300 N dla m¢zezyzn i 120 N dla kobiet;

2) przy ciagnigciu - 250 N dla me¢zczyzn i 100 N dla kobiet

17. Dopuszczalne jest reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okragtych
(w szczegblnosci beczek, rur o duzych $rednicach), pod warunkiem zachowania warto$ci
sit okreslonych powyzej, a ponadto przy spetnieniu nastgpujacych wymagan:

1) masa recznie przetaczanych przedmiotdéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, nie moze przekracza¢ 200 kg na jednego mezczyzng i 80 kg na jedng
kobiete;

2) masa rgcznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie nie moze przekraczac¢ 50 kg na
jednego me¢zezyzng i 20 kg na jedna kobiete.

18. Przenoszenie przedmiotow, ktorych dlugo$é przekracza 4 m oraz masa przekracza 30 kg
dla mezczyzn 1 20 kg dla kobiet, powinno odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem aby
na jednego pracownika przypadata masa nieprzekraczajaca:

1) przy pracy statej - 25 kg dla mezczyzn i 10 kg dla kobiet;
2) przy pracy dorywczej - 42 kg dla me¢zczyzn i 17 kg dla kobiet.

19. Podczas zespolowego recznego przemieszczania przedmiotdéw sita uzyta przez pracownika
niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona rownolegle do podtoza, nie
moze przekracza¢ wartos$ci:

1) przy pchaniu - 250 N dla m¢zczyzn i 100 N dla kobiet;

2) przy ciggnigciu - 210 N dla mezczyzn i 80 N dla kobiet.

Podstawa prawna: § 41 rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
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Spotecznej z dnia 14.03.2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1139).



20. Masa fadunku przemieszczanego na wozku jednokotowym (taczce), tacznie z masg taczki,
nie moze przekracza¢ przy przemieszczaniu:

1) po terenie ptaskim o twardej i gladkiej nawierzchni o nachyleniu:
a) nieprzekraczajagcym 5% - 100 kg dla mezczyzn i 40 kg dla kobiet,

b) wigkszym niz 5% - 75 kg dla me¢zczyzn i 30 kg dla kobiet;

2) po terenie o nieréwnej lub nieutwardzonej nawierzchni - 60% wartosci okre§lonych

w pkt 1.

21. Niedopuszczalne jest r¢gczne przemieszczanie fadunkoéw na taczce po terenie o nachyleniu
wiekszym niz 8% oraz na odlegto$¢ wieksza niz 200 m.

Dopuszczalna masa ladunku przemieszczanego na wozku po terenie ptaskim o twardej

1 gtadkiej nawierzchni, facznie z masa wozka, nie moze przekraczac nastepujacych wartosci:

Mezczyzni Kobiety
Lp. Warunki przem leszczania wozki Wo;kl . wozki v.voz.kl 3.-
tadunkow 3-1 wigcej 1 wiece]
2-kotowe 2-kotowe
kotowe kotowe
1 2 3 4 ) 6
Przemieszczanie po terenie o
1. [nachyleniu nieprzekraczajacym | 350 kg 450 kg 140 kg 180 kg
5%
2 Przemles;czqnle po tergmeoo 250 350 100 140
nachyleniu wigkszym niz 5%
V. Czynno$ci wykonywane po zakonczeniu pracy

1. Odi6z uzywane narzedzia pomocnicze na miejsce ich przechowywania.
2. Poinformuj przetozonego o wykonanej pracy.

Podstawa prawna: § 41 rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26.09.1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.) z uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14.03.2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1139).



VI. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych

1. W przypadku stwierdzenia, ze sposéb wykonywania pracy jest nieprawidtowy lub
stwarza zagrozenia poinformuj o tym przetozonego.

W szczeg6lnosci poinformuj przetozonego, gdy:

1) przedmiot wedlug Twojej oceny jest zbyt ciezki, za duzy, niepor¢czny lub trudny do
utrzymania;

2) przedmiot jest niestabilny lub jego zawarto§¢ moze si¢ przemieszcza;

3) przedmiot jest usytuowany tak, ze wymaga trzymania lub operowania w odleglosci
od tutowia pracownika, albo ma tendencj¢ do wyginania si¢ lub obwijania wokot
tutowia pracownika;

4) ksztalt lub struktura przedmiotu moze powodowaé urazy, zwlaszcza w przypadku
kolizji;

5) przemieszczanie przedmiotu moze by¢ wykonywane tylko poprzez skret tutowia;

6) wykonanie pracy wymaga pochylenia tutowia pracownika o kat wigkszy od 45° lub
wykonywania czynnosci przemieszczania w pozycji niestabilnej;

7) moga wystgpi¢ nagle ruchy przedmiotu;

8) stanowisko pracy lub jego otoczenie uniemozliwia przemieszczanie przedmiotu na
wysokosci zapewniajacej bezpieczenstwo lub przy prawidlowe] pozycji ciata
pracownika;

9) powierzchnia jest nierdwna, stwarzajgca zagrozenie przy poruszaniu si¢ lub jest
$liska w zetknigciu ze spodem obuwia pracownika;

10) podtoga i powierzchnia robocza majg rézne poziomy, co wymusza przemieszczanie
przedmiotow na roznych wysokosciach;

11) podtoga lub powierzchnia oparcia stop jest niestabilna;

12) przedmiot ogranicza pole widzenia.

2. W przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia, nawet bez
porozumienia z przetozonym, na miar¢ wiedzy 1 dostgpnych Srodkow technicznych,
nalezy podja¢ dzialania w celu uniknigcia niebezpieczenstwa.

3. W przypadku wystgpienia zdarzen wypadkowych nalezy postepowaé zgodnie
z instrukcja wypadkowa.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czgstochowie
(-) Pawel Zasegpa
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INSTRUKCJA PRZECIWPOZAROWA OGOLNA

1. Ochrona pozarowa ma na celu ochrone, zycia, zdrowia, mienia
oraz s$rodowiska, przed pozarem poprzez podejmowanie
przedsiewzie¢ zapobiegania powstawaniu pozaréw, a w przypadku
ich wystapienia zapobiegania ich rozprzestrzenianiu, zapewnieniu
odpowiednich sit i $rodkéw do ich zwalczania, a takze
prowadzeniu dziatan ratowniczych.

2. Wtasciciel, zarzadca, uzytkownik, osoby fizyczne, prawne oraz
organizacje i instytucje sa zobowigzane do zabezpieczenia
uzytkowanego $rodowiska, budynku, obiektu i terenu przed
zagrozeniem pozarowym, a za naruszenie przepisow
przeciwpozarowych powyzsze podmioty ponosza
odpowiedzialno$¢. Osobom przebywajacym na terenie obiektu
zapewniajg bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuacji.

3. Wiasciciel, zarzadca lub uzytkownik obiektu zaznajamia
pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi, w tym:

a. instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,

b. instrukcjg technologiczno - ruchows,

c. sposobami alarmowania na wypadek wystapienia pozaru,

d. rozmieszczeniem i obstuga podrecznego sprzetu gasniczego,

e.przewidzianymi sposobami ewakuacji ludzi i mienia na wypadek
wystapienia pozaru oraz postepowania do czasu przybycia
jednostek ratowniczo - gasniczych, a kazda osoba jest
zobowigzana do przestrzegania przepisow przeciwpozarowych, w
tym stosowania si¢ do niniejszej instrukcji.

4.0biekt powinien by¢é wyposazony w sprzet ratowniczy
i pozarniczy, §rodki gasnicze i przeciwpozarowe wylaczniki pradu,
a w widocznych miejscach umieszczone powinny zosta¢ instrukcje
postepowania na wypadek wystgpienia pozaréw  wraz
z wykazem telefonéw alarmowych.

5 W celu zapobieganiu  powstawaniu  pozaréw, ich
rozprzestrzenianiu, a takze mozliwosci prowadzenia dziatan
ratowniczych i ewakuacji ZABRANIA SIE wykonywania
nastepujacych czynnosci:

a. Uzywania otwartego ognia, palenia tytoniu oraz stosowania
czynnikow mogacych wywota¢ zapton w strefach zagrozenia
wybuchem, wystgpowania materialdw pozarowo niebezpiecznych
oraz materiatow tatwopalnych.

b. Uzytkowania materiatéw palnych, narzedzi i maszyn, w tym
urzadzen ogrzewczych, na podlozu palnym, technicznie
niesprawnych lub wykorzystywanie ich w sposob niezgodny
Z przeznaczeniem i opisem producenta.

¢. Uzytkowania niesprawnej instalacji gazowej lub elektryczne;j.

d. Garazowania pojazdéw silnikowych w miejscach do tego
nieprzeznaczonych, w przypadku, gdy nie oprdzniono zbiornika
paliwowego i nie odtaczono na state akumulatorowego zasilania
pojazdu.

.Uzywania otwartego ognia, w celu rozgrzania materialow,
w odlegloéci mniejszej niz 5 m od obiektu oraz rozpalania ognisk,
wysypywania goracego popiotu i zuzla w odlegloéci mniejszej niz
10 m od materialow zapalnych i sasiednich obiektow.

. Sktadowania materiatlow palnych, gatezi, konarow, w odlegtosci
mniejszej niz 4 m od granicy terenu dziatki.

Zatacznik nr 8 do Zarzgdzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021

g. Trzymania materialow palnych w odlegto$ci mniejszej niz 0,5 m od
instalacji
i urzadzen, ktorych nagrzanie powierzchni zewnetrznych przekracza
temperaturg 100°C, linii kablowych o napigciu 1 kV, przewodow
instalacji piorunochronnej, rozdzielnic pradu, przewodow sitowych,
gniazd o napigciu 400 V.

.Stosowania oston punktow $wietlnych z materialow palnych
w odleglosci mniejszej niz 0,05 m. Instalowania bezposrednio na
podlozu palnym urzadzen instalacji elektrycznej - gniazd
wtyczkowych, wyltacznikdw, przetacznikow - chyba, ze ich
konstrukcja zabezpiecza podtoze przed zapaleniem.

i. Sktadowania materialow palnych na drogach komunikacji ogdlnej,
stuzacych do ewakuacji, na nieuzytkowych poddaszach i drogach
komunikacji ogoblnej
w piwnicach. Sktadowania innych materiatow ograniczajgcych ruch
w obregbie klatek schodowych i zmniejszajacych pomieszczenia
ponizej wymaganych wartoSci okreSlonych w  przepisach
budowlanych.

j. Zamykanie drzwi ewakuacyjnych oraz przej§¢ w  sposob
uniemozliwiajacy ich natychmiastowe uzycie.

k. Ograniczania i uniemozliwiania uzytkownikom dostepu do gasnic,
statych
i polstatych urzadzen przeciwpozarowych, urzadzen odciazajacych,
zrodet  wody do  celow  przeciwpozarowych,  urzadzen
uruchamiajacych instalacje gasnicze, wyjs¢, przej$¢ ewakuacyjnych
i okien ratowniczych, wylacznikéw i tablic rozdzielczych pradu,
glownych zawordéw gazu.

. Przekraczania dobowego zapotrzebowania materialu palnego na
stanowisku  pracy. Przechowywania materialdbw  pozarowo
niebezpiecznych w piwnicach, na strychach, poddaszach, w obrebie
korytarzy
i klatek schodowych, tarasow, balkonow
i loggii i w innych pomieszczeniach ogélnodostepnych.

m. Uzywania  podrgcznego  sprzetu  gasniczego 1 urzadzen
przeciwpozarowych niezgodnie z ich przeznaczeniem.

6. Osoby i pracownicy nieprzestrzegajacy przepisow
przeciwpozarowych  podlegaja  sankcjom kodeksu karnego
i kodeksu wykroczen.

7. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci lub
wystgpienia zagrozenia pozarem nalezy natychmiast powiadomié
przetozonych i odpowiednie stuzby interwencyjne.

TELEFON PANSTWOWEJ STRAZY POZARANEJ 998
TELEFON ALARMOWY112

Zatwierdzam

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czgstochowie
(-) Pawetl Zasegpa
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Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA NA WYPADEK POZARU

I. Kazdy, kto zauwazy pozar zobowigzany jest niezwiocznie:

Powiadomi¢ o pozarze osoby znajdujgce sie w strefie zagrozenia.

Telefonicznie lub w inny sposéb zawiadomic jednostke ochrony przeciwpozarowej, podajac:

gdzie sie pali — adres, nazwa obiektu, kondygnacja,

— co sie pali — mieszkanie, piwnica, dach, biuro,

— czy istnieje zagrozenie zycia ludzi,

— numer telefonu z ktérego sie dzwoni oraz swoje imie i nazwisko (o ile to mozliwe, po odiozeniu
stuchawki nalezy chwile odczekac, by ewentualnie potwierdzi¢ wiarygodno$¢ zgtoszenia).

Powiadomi¢ wtasciciela, zarzadce lub stuzbe dozorowania obiektu.

ll. AKGJA RATOWNICZO-GASNICZA

Do Czasu przybycia Strazy Pozarnej kierowanie akcjg obejmuje wiasciciel, zarzadca, uzytkownik
obiektu, terenu lub osoba najbardziej opanowana i energiczna.

Réwnoczesnie z alarmowaniem Strazy Pozarnej nalezy przystgpi¢ do akcji ratowniczo-gasniczej, przy
pomocy gasnic i innego sprzety gasniczego bedgcego na wyposazeniu, znajdujgcego sie w poblizu,
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Zachowujgc spokdj i nie dopuszczajgc do paniki nalezy ewakuowac osoby i mienie ze strefy zagrozenia
do wyznaczonego miejsca.

Nalezy udzieli¢ pomocy osobom poszkodowanym i zabezpieczyé ewakuowane mienie.

Najezy wytaczy¢ doptyw pradu elektrycznego i gazu do pomieszczen objetych pozarem lub catego
obiektu. Nie wolno gasi¢ instalacji urzgdzen elektrycznych woda.

Po przybyciu jednostek ratowniczo-gasniczych kierowanie akcjg obejmuje kierownik akcji ratowniczej.
ktéry ma prawo zadania niezbednej pomocy (okreslone to zostato w odrebnych przepisach) od insty-
tucji panstwowych, podmiotéw gospodarczych, organizacji spotecznych i obywateli.

lll. ZABEZPIECZENJA POGORZELISKA

Wiasciciel. zarzadca lub uzytkownik budynku lub terenu jest odpowiedzialny za:

— zabezpieczenie miejsca pozaru,
przystgpienie do uporzgdkowania pogorzeliska po zakonczeniu dziatalnosci organéw odpowiedziat-
nych za ustalenie przyczyny powstania i rozprzestrzeniania sie pozaru.

IV. WYKAZ TELEFONOW ALARMOWYCH

— Numer alarmowy tel. 112
— Straz Pozarna tel. 998
— Pogotowie Policji tel. 997
— Pogotowie Ratunkowe tel. 999
— Pogotowie Energetyczne tel. 991
— Pogotowie Gazowe tel. 992
— Pogotowie wodno- kanalizacyjne tel. 994

V. UWAGI DODATKOWE

Niniejsza Instrukcja jest speilnieniem wymagan §4 ust.2 pkt.3 rozporzadzenia MSWIA z dnia
7 czerwca 2010r. (Dz. U. Nr 109, poz. 719).

INSTRUKCJA ALARMOWA obowigzuje wszystkich pracownikow i osoby postronne przebywajace
na terenie obiektu, terenu lub zakladu jak rowniez mieszkancéw budynkéw wielorodzinnych.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Pawet Zasepa



Zalacznik nr 10 do zarzadzenia nr 23.2021
Dyrektora CUK z dnia 16.09.2021 r.

INSTRUKCJA BHP
OBSLUGI APTECZKI PIERWSZEJ POMOCY

UWAGI OGOLNE

1. Apteczka pierwszej pomocy nazywamy pojemnik stuzacy do przechowywania materialow 1 $rodkow
przeznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oznakowany biatym krzyzem na zielonym polu.

2. Miejsce usytuowania apteczki powinno by¢ odpowiednio oznakowane, zgodnie z Polska Norma i latwo
dostepne.

3. Apteczka powinna by¢ zawsze gotowa do uzycia oraz fatwa do przeniesienia w miejsce udzielania pierwszej
pomocy.

4.  Apteczki pierwszej pomocy usytuowane sg przy ul. Nowowiejskiego 10/12 w pomieszczeniu — aneks
kuchenny oraz przy ul. Aleja Wolnosci 30 w pokoju nr 18.1 - Kierownik Sekcji Informacji, Promocji
i Edukacji. Szczegdétowe informacje o usytuowaniu apteczek pracownicy uzyskuja podczas szkolenia
wstepnego z zakresu bhp.

CZYNNOSCI ZWIAZANE Z OBSLUGA APTECZKI

1. Obstluge apteczki powierza si¢ osobom odpowiedzialnym za udzielenie pierwszej pomocy, ktore
réwnoczesnie odpowiedzialne sa za stan apteczki, sprawdzenie termindéw przydatnosci oraz zgloszenie
uzupelnienia zawartosci apteczki w miar¢ stopniowego wykorzystywania zawartych w niej materiatow.

2. W przypadku nieobecno$ci 0sob wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, obshuge apteczki powierza
si¢ pozostalym pracownikom.

3. Przy apteczce, w widocznym miejscu nalezy wywiesié:

—  wykaz pracownikow przeszkolonych w udzielaniu pierwszej pomocy,

—  instrukcje pierwszej pomocy w naglych wypadkach,

—  telefon Pogotowia Ratunkowego — 999 lub 112.

W apteczce powinny znajdowac si¢ tylko materiaty z aktualnym terminem przydatnosci do uzycia.

5. Apteczka winna zawiera¢ wykaz wyposazenia.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Nie nalezy zestawia¢ ani kupowa¢ materiatéw opatrunkowych i innych $rodkow, ktore sg w ratownictwie nieprzydatne
albo szybko ulegaja zepsuciu.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKOW

R

W przypadku zaistnienia wypadku:

—  udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy,
—  wrazie potrzeby wezwaé pomoc lekarska,

—  powiadomi¢ przetozonych.

W przypadku powstania pozaru nalezy:
—  ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia,

—  wrazie potrzeby wylaczy¢ zasilanie w energi¢ elektryczna,
réwnoczesnie:

—  podjaé decyzj¢ o ewakuacji ludzi,
—  zaalarmowa¢ straz pozarna,
—  powiadomi¢ przetozonych o pozarze,

—  wrazie potrzeby przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca podrecznego sprzgtu gasniczego.
Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzadkowania si¢ poleceniom kierujacego akcja

ratowniczo — gasnicza.
W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:

— Pogotowia Ratunkowego tel. 999 lub 112
— Strazy Pozarnej tel. 998 lub 112

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czgstochowie
(-) Pawet Zasepa



