Znak:0OPS.021.4.2019 Bukowina Tatrzanska, dnia 10 grudnia 2019r.

ZARZADZENIE NR 4/2019
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Bukowinie Tatrzanskiej

z dnia 10 grudnia 2019 .

w sprawie :wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bukowinie Tatrzanskiej .

Na podstawie art.2374 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U . z Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
z p6zn. zm.), oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997r. w sprawie
ogblnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169, p0oz.1650, z pézn.zm.),
zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ nastepujace instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy stanowiace zalaczniki do
niniejszego zarzadzenia:

1. Instrukcja BHP przy pracach administracyjno-biurowych -zatacznik nr 1
2. Instrukcja BHP na stanowisku pracownik socjalny -zatacznik nr 2

3. Instrukcja BHP na stanowisku asystent rodziny-zatacznik nr 3

2. Instrukcja BHP przy obstudze komputera i drukarki - zalacznik nr 4

3. Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki zatacznik nr 5

4. Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki -zalacznik nr 6

§2.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Bukowinie Tatrzanskiej do
Scistego przestrzegania wymogow 1 postanowien zawartych w instrukcjach bhp podczas realizacji zadan na
zajmowanym stanowisku pracy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH

UWAGI OGOLNE

Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:
e wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku;
e wlasciwy stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
PRACOWNIK POWINIEN:

e zapozna¢ si¢ ze stanowiskiem pracy, sprzgtem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej
pomocy ;

e sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, o§wietlenia

e zapozna¢ si¢ z instrukcjami obstugi 1 uzytkowania sprzetu elektrycznego i elektronicznego,
bedacego w dyspozycji (kserokopiarka, komputer, niszczarka dokumentow itp.);

e dopasowac krzesto z ergonomicznym siedziskiem do wtasnych potrzeb.

PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

e utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy;

e korzysta¢ z drabinki, jezeli istnieje koniecznos$¢ zdejmowania akt z potek wysoko
usytuowanych;

e zachowac szczegolng ostroznos¢ podczas parzenia kawy lub herbaty;

e przestrzegac zasad 1 przepisoOw bhp.

CZYNNOSCI ZABRONIONE- PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE:

e uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen elektrycznych, instalacji elektrycznej
(np. zniszczona izolacja na przewodach, uszkodzone wtyczki, wyrwane gniazdka,
prowizoryczne podlaczenia, itp.)

samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu elektrycznego lub instalacji;
wchodzenia na krzesta, stoty, parapety okienne itp.;

tarasowania przejs¢ 1 tras ewakuacyjnych;

palenia tytoniu w miejscach niedozwolonych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY- PRACOWNIK POWINIEN:

e uporzadkowac stanowisko pracy;
e zamkng¢ otwarte okna, wylaczy¢ sprzet elektryczny i oswietlenie.

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNYCH

e kazdy zaistnialty wypadek przy pracy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyl si¢ wypadek;

e kazdy zaistniate niepozadane zdarzenie (awaria, pozar, katastrofa itp.) niezwtocznie zgtaszac¢
przetozonemu;



Zalacznik nr 4
INSTRUKCJA BHP

PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA I DRUKARKI

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Przewietrzy¢ pomieszczenie.

2. Skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska.

3. Dostosowac siedzisko krzesta, podndzek, stot komputerowy do wymiarow swojego ciata tak, aby
zapewni¢ sobie wygodng pozycje 1 swobode ruchéw, jednoczes$nie zachowujac:

e naturalng pozycj¢ konczyn gérnych przy obstudze klawiatury (co najmniej kat prosty miedzy
ramieniem a przedramieniem),

e odpowiednig przestrzen do umieszczania nog pod blatem stotu,

e odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora wynoszacg 400-750 mm,

e odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°-50° w doét (liczac od linii poziome;j
na wysokos$ci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu ), przy czym
gorna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac si¢ powyzej oczu pracownika,

e ustawienie monitora pod wzgledem zrodet Swiatla powinno ograniczajac ol§nienie i odbicia $wiatla.

4. Przygotowa¢ komputer do pracy :

e podiaczenie do sieci zasilajacej,

e wyswietlenie na ekranie dowolnej informacji z programu znajdujacego si¢ na twardym dysku

lub nosniku informacji,

e regulacje jasnosci i kontrastu pomigdzy znakami a ttem w zaleznosci od potrzeb i aktualnych
warunkow otoczenia,

e wrazie potrzeby zastosowac filtr lub ekran ochronny.

5. Przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy do pracy.

PODCZAS PRACY
1. Zachowywa¢ wygodng pozycje ciata i swobod¢ ruchéw konczyn , a takze odlegtosci oczu od monitora.
2. Przy pracy ciaglej stosowac przerwy (5-10 min. po godzinie pracy lub 20 min. po 2 godz. pracy,
lecz dalsze taczenie przerw jest niedopuszczalne ).
3. Przy pracy taczonej obstuge komputera z innym rodzajem pracy nie obcigzajacej narzadu wzroku
1 wykonywanymi czynno$ciami w innych pozycjach ciata — stosowac przemienno$¢ minimum
co 2 godziny.
4. Miejsce pracy utrzymywac¢ w nalezytym porzadku 1 czystosci.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Manipulowanie przy zestawie komputerowym w przypadku jego awarii , dokonywanie napraw.
2. Stosowac nieznanych lub nie sprawdzonych programéw 1 no$nikoéw informacji.

3. Spozywania positkow w czasie pracy bezposrednio przy zestawie komputerowym.

4. Dopuszczaé do pracy przy komputerze osoby nieupowaznione.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

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

2. Schowa¢, zabezpieczy¢ nos$niki danych zawierajace programy i informacje zastrzeZone.

3. Za stan czystosci i porzadku pracy odpowiada uzytkownik dlatego po zakonczeniu pracy nalezy
uporzadkowa¢ stanowisko pracy, usuna¢ kurz z zestawu komputerowego.

INFORMACJE DODATKOWE

1. Zabrania si¢ zatrudnia¢ kobiety w cigzy do pracy przed monitorem ekranowym — powyzej 4 godz. / dobe.
2. W celu usunigcia awarii w pracy zestawu komputerowego nalezy bezwzglednie wezwa¢ informatyka.

3. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwlocznie zglosi¢ przetozonemu.



Zalgcznik nr 6

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI

INFORMACJE OGOLNE:

Urzadzenie powinno by¢ usytuowane blisko zrédta pradu tak, aby byla mozliwo$¢ tatwego

1 szybkiego odtgczenia go z zasilania.

Nalezy zadbaé, aby w trakcie eksploatacji urzadzenia nie doszto do przypadkowego rozlania
ptynéw na niszczarke.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:
Pracownik powinien:

zapoznac si¢ z instrukcja,

przygotowac sprzet i materiaty,

sprawdzi¢ stan przewodu, wtyczki oraz gniazda elektrycznego,
sprawdzi¢ zamknigcia pokrywy urzadzenia.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEJ PRACY:

obslugiwac niszczarke zgodnie z instrukcja eksploatacyjna, koncentrowaé uwagg na

wykonywanej czynno$ci,

zabronione jest wktadanie rak, palcow lub innych przedmiotéw do szczeliny

doprowadzania papieru,

nalezy zawsze wyltaczyc¢ i odtaczy¢ niszczarkg od pradu przed jej przenoszeniem, czyszczeniem itp.,
w razie dostrzezenia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu nalezy odlaczy¢ urzadzenie

od zasilania, natomiast w razie uszkodzenia nie nalezy dokonywa¢ samodzielnych napraw.

zabrania si¢ napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzenia przez osoby nie posiadajace do tego
uprawnien.

nigdy nie wktadaj reki , palcow i innych przedmiotow do otworu szczeliny wejsciowej niszczarki -

mozesz zosta¢ powaznie zraniony!

utrzymuj wszystkie luZne cz¢$ci ubrania, np. krawat, apaszka czy bizuteria oraz dtugie wlosy
z dala od otworu wej$ciowego urzadzenia- mozesz zosta¢ zraniony!

zawsze wylaczaj lub odtaczaj wtyczke zasilania urzadzenia z gniazda sieciowego przed

przesuwaniem, konserwacja, myciem lub inng czynno$cig niz normalna obstuga urzadzenia
mozesz zosta¢ powaznie zraniony!

napraw niszczarki dokumenté6w nie wolno dokonywa¢ samodzielnie

W razie zaistnienia wypadku przy pracy zglto$ to swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostaw w takim stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek.

w czasie nieprawidtowej pracy nalezy ja wylaczy¢ 1 wezwac obstuge serwisowa, aby
wyeliminowac¢ zagrozenie wypadkowe 1 mozliwos$¢ uszkodzenia sprzetu.

UWAGI DODATKOWE:

Urzadzenie nie jest przeznaczone do czestego uzycia, nie nalezy go uzytkowa¢ w sposob ciaggly.
Po zniszczeniu pewnej partii papieru, urzadzenie nalezy wylaczy¢, po przerwie okoto 5-10 min. mozna
ponownie przystapi¢ do pracy,
Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiazek :
v' miejsce pracy utrzymaé w nalezytym porzadku i czysto$ci
v wylgczy¢ zasilanie drukarki.



Zalacznik nr 5

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

przed rozpoczgciem pracy nalezy doktadnie zapoznac si¢ z instrukcjg obstugi urzadzenia

pracownik uruchamiajacy urzadzenie powinien przed dokonaniem tej czynnos$ci sprawdzi¢ doktadnie,
czy jego uruchomienie nie grozi wypadkiem

sprawdzi¢ czy urzadzenie znajduje si¢ w stanie peinej sprawnos$ci

przygotowac potrzebne materiaty i upewnic si¢, ze ich parametry uzytkowe sg zgodne z zaleceniami
producenta urzgdzenia

sprawdzi¢, czy z materiatdw do kopiowania oraz powierzchni roboczych urzadzenia zostaly usuniete
spinacze biurowe, zszywki itp. metalowe przedmioty, ktére moglyby zosta¢ wciagnigte do jego
wnetrza

zapoznac¢ si¢ z komunikatami wy$wietlanymi na panelu sterujagcym

ustawi¢ zadany program kopiowania zgodnie z instrukcjg uzytkowania

NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

otwiera¢ ostong¢ kserokopiarki podczas pracy

dopusci¢ aby wciagniete zostaty do wnetrza kserokopiarki drobne przedmioty metalowe
pozostawiania kserokopiarki bedacej w ruchu bez nadzoru

wznawia¢ prac¢ kserokopiarki bez usunigcia uszkodzenia

samowolnego naprawiania kserokopiarki a takze manipulowania przy przewodach zasilajacych
dopuszcza¢ do pracy na kserokopiarce 0sob postronnych bez zgody przetozonego.

NAKAZUJE SIE:

instalowanie kserokopiarki wytacznie przez serwis

utrzymywac w czystosci miejsce pracy,

podczas wykonywania pracy zwraca¢ uwage tylko na wykonywane czynnos$ci, uwzgledniajac warunki
bezpiecznej pracy dla siebie i otoczenia

W razie zakleszczenia si¢ papieru nalezy postepowac zgodnie z instrukcja jego uwalniania, tzn.
najpierw wylaczy¢ kserokopiarke spod napigcia, a dopiero potem zaglada¢ do wnetrza i usuwac
zacigty papier.

przy uzupelnianiu papieru w zasobniku nalezy uwazac, by nie skaleczy¢ dtoni 0 krawedzig arkuszy
papieru, ktore sg ostre.

W razie zauwazenia nietypowych odgtoséw lub objawow pracy kserokopiarki nalezy przerwaé prace
urzadzenia 1 zglosi¢ ten fakt do serwisu.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

obserwowa¢ komunikaty pojawiajace si¢ na wyswietlaczu lub kontrolkach i postepowac zgodnie
z instrukcja.

w przypadku pojawienia si¢ komunikatow eksploatacyjnych takich jak ,,zablokowany papier",

»wyczerpanie tonera itp. do wykonania czynnos$ci z tym zwigzanych przystapi¢ po wytaczeniu

zasilania.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:
Po zakonczeniu pracy pracownik ma obowiazek:

wylaczy¢ urzadzenie
miejsce pracy pozostawi¢ w nalezytym porzadku
usuna¢ zuzyty papier z kserokopiarki oraz z jej otoczenia.



UWAGA!

1. Zawsze odlaczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania urzadzenia, jego

czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obstuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia, a takze
w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych zrozumienia komunikatu o niesprawnosci lub
okreslenia sposobu jej usunig¢cia nalezy natychmiast wylaczy¢ zasilanie i niezwlocznie poinformowac
przetozonego oraz skontaktowac si¢ z serwisem.



Zalgcznik nr 2

INSTRUKCJA BHP
NA STANWOISKU PRACOWNIK SOCJALNY

UWAGI OGOLNE

1. Pracownik socjalny organizuje pomoc osobom indywidualnym, rodzinom, grupom spotecznym
w  odzyskiwaniu lub wzmacniani zdolnosci do funkcjonowania w spoteczenstwie. Efektywnie organizuje
zréznicowane formy pomocy i zarzadza nimi.

2. Do pracy na stanowisku pracownika socjalnego moze zosta¢ dopuszczony pracownik, ktory:

a. jest petnoletni,

b. posiada aktualne badania lekarskie,

c. posiada odpowiednie kwalifikacje do wykonywania danych czynno$ci zawodowych,

d. posiada odpowiednie uprawnienia do prowadzenia danego typu pojazdu (prawo jazdy kategorii ,,B”),

e. zapoznat si¢ z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

f. przeszedt przeszkolenie ogolne,

g. przeszedt instruktaz stanowiskowy uwzgledniajacy prawidtowa pracg przy wykonywaniu recznych prac
transportowych,

h. zapoznat si¢ z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy pracownika socjalnego.

3. Praca moze by¢ wykonywana przy §wietle dziennym lub odpowiednim o$wietleniu sztucznym.

4. Zabrania si¢ podejmowania pracy pod wptywem alkoholu, narkotykow, srodkow odurzajacych lub lekow,
mogacych oddzialtywac¢ na zdolnos$¢ reakc;ji.

5. Prowadzac pojazd nalezy przestrzegac przepisy ruchu drogowego ,,Prawo o Ruchu Drogowym”.

BEZPIECZENSTWO PRACYNA STANOWISKU PRACOWNIKA SOCJALNEGO

1. Doktadnie sprawdzi¢ stan techniczny o$§wietlenia w pomieszczeniu.

2. Upewni¢ si¢ czy podtoga na stanowiskach pracy jest sucha, czysta i bezpieczna.

3. Przed uzyciem jakiegokolwiek urzadzenia nalezy zapozna¢ si¢ z Dokumentacja Techniczno-Ruchowa
(DTR), instrukcjg obstugi 1/lub instrukcja bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

4. Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia przed jego uruchomieniem.

5. Usung¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy.

. Upewnic¢ sig, Ze rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla 0sob przebywajacych na tym stanowisku

pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

7. Podczas wykonywania pracy nalezy zachowa¢ prawidtowa pozycje ciata.

8. Poruszajac si¢ po terenie zaktadu pracy nalezy zachowac szczeg6lng ostroznosc.

9. Dokumenty, materialy archiwalne transportowac z zachowaniem szczegolnej ostroznosci.

10.Utrzymywac stanowisko w nalezytym porzadku.

11. Po zakonczeniu pracy nalezy odlozy¢ uzywane dokumenty, materialy archiwalne w miejsce ich

sktadowania.

12. Doktadnie umy¢ rece.

13. Doktadnie wyczys$ci¢ cate stanowisko pracy pozostawiajgc miejsce czyste i suche.

14. Wylaczy¢ oswietlenie oraz zabezpieczy¢ stanowisko pracy przed dostgpem osoOb nieupowaznionych.

*))

CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Zabrania si¢ stosowania niebezpiecznych metod pracy.

2.Prowadzenie pojazdu w sposob agresywny, mogacy zagrozi¢ wlasnemu bezpieczenstwu, a takze innych
uczestnikow ruchu drogowego.

3. Korzystanie z telefonu komérkowego (bez zestawu gto§nomowigcego) podczas jazdy.

4. Obstugiwania innych urzadzen elektronicznych podczas jazdy (wyszukiwanie fal radiowych, przegladanie
mapy w telefonie, wyszukiwanie ,,celu” w nawigacji samochodowej).

5. Otwieranie drzwi podczas jazdy.

6. Podejmowanie pracy bez prawidtowego oswietlenia stanowiska pracy.



7. Stosowanie miejscowego oswietlenia 0 napigciu wigkszym niz 24V.

8. Pozostawianie dokumentow oraz narzedzi w przypadkowych miejscach.
9. Uzywanie otwartego ognia i palenie tytoniu na stanowisku pracy.

10. Spozywanie positkow na stanowisku pracy.

11. Dopuszczanie do pracy osob nieupowaznionych.

POSTEPOWANIE NA WYPADEK AWARII

1. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy pojazdu nalezy go bezzwtocznie zatrzymac poprzez
wyjecie kluczyka ze stacyjki.

2. W przypadku samoczynnego wytaczenia si¢ pojazdu, jego ponowne zalgczenie moze nastapi¢ po ustaleniu
1 usunigciu przyczyny tego faktu.

3. W przypadku zaistnienia zagrozenia pozarowego nalezy bezzwlocznie przerwac prace 1 postgpowac
zgodnie z instrukcja ochrony przeciwpozarowe;.

4. O wszelkich usterkach i nieprawidtowo$ciach w pracy urzadzenia nalezy bezzwtocznie powiadomic
przetozonego.

5. W razie wystapienia wypadku nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ wlasciwe stuzby ratunkowe,
bezposredniego przetozonego a miejsce wypadku pozostawié nienaruszone.

UWAGI KONCOWE

1. Pracownik powinien $cisle przestrzega¢ zasad higieny osobistej oraz dba¢ o schludny wyglad.

2. Przy poruszaniu si¢ pojazdem samochodowym po drogach publicznych obowigzuja przepisy zgodne
z kodeksem drogowym.

3. W razie zaistnienia sytuacji niewymienionej w instrukcji, bezzwtocznie zwrécic si¢ do osoby nadzorujace;j
lub pracodawcy.



Zalacznik nr 3
INSTRUKCJA BHP

NA STANOWISKU ASYSTENT RODZINY

UWAGI OGOLNE

1. Asystent rodziny prowadzi prac¢ z rodzing w miejscu zamieszkania lub w miejscu wskazanym przez
rodzing. Udziela pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w rozwigzywaniu problemow
socjalnych, psychologicznych, wychowawczych, w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy
przez cztonkoéw rodziny. Wspiera aktywno$¢ spoteczng rodzin, podejmuje dziatania interwencyjne
| zaradcze w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i rodzin.

2. Do pracy na stanowisku asystent rodziny moze zosta¢ dopuszczony pracownik, ktory:

a. jest petnoletni,

b. posiada aktualne badania lekarskie,

c. posiada odpowiednie uprawnienia do prowadzenia danego typu pojazdu (prawo jazdy kategorii ,,B”),

d. posiada odpowiednie kwalifikacje do wykonywania danych czynnosci zawodowych,

e. zapoznat si¢ z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,

f. przeszedt przeszkolenie ogolne,

g. przeszedt instruktaz stanowiskowy ,

h. zapoznat si¢ z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy asystent rodziny.

3. Zabrania si¢ podejmowania pracy pod wptywem alkoholu, narkotykéw, srodkdéw odurzajacych lub lekow,
mogacych oddziatywaé na zdolnosc¢ reakcji.

4. Prowadzac pojazd nalezy przestrzega¢ przepisy ruchu drogowego ,,Prawo o Ruchu Drogowym”.

BEZPIECZENSTWO PRACY NA STANOWISKU ASYSTENT RODZINY
1. Przed uzyciem jakiegokolwiek urzadzenia nalezy zapoznac si¢ z Dokumentacja Techniczno-Ruchowa
(DTR), instrukcjg obstugi i/lub instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia przed jego uruchomieniem.

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

. Upewnic¢ sig, ze rozpoczgcie pracy nie spowoduje zagrozen dla osob przebywajacych na tym stanowisku
pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

. Podczas wykonywania pracy nalezy zachowa¢ prawidlowg pozycje ciata.

. Poruszajac si¢ W terenie oraz po terenie zaktadu pracy nalezy zachowac szczego6lng ostroznosé.

. Dokumenty, materiaty archiwalne transportowac¢ z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci.

. Utrzymywac¢ stanowisko w nalezytym porzadku.

. Po zakonczeniu pracy nalezy odlozy¢ uzywane dokumenty, materiaty archiwalne w miejsce ich
sktadowania.

10. Doktadnie wyczys$ci¢ cate stanowisko pracy pozostawiajgc miejsce czyste i suche.

11. Wytaczy¢ oswietlenie oraz zabezpieczy¢ stanowisko pracy przed dostgpem oséb nieupowaznionych.
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CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Zabrania si¢ stosowania niebezpiecznych metod pracy.

2. Prowadzenie pojazdu w sposob agresywny, mogacy zagrozi¢ wtasnemu bezpieczenstwu, a takze innych
uczestnikow ruchu drogowego.

. Korzystanie z telefonu komdrkowego (bez zestawu gloSnoméwigcego) podczas jazdy.

. Obstugiwania innych urzadzen elektronicznych podczas jazdy (wyszukiwanie fal radiowych, przegladanie
mapy w telefonie, wyszukiwanie ,,celu” w nawigacji samochodowej).

5. Otwieranie drzwi podczas jazdy.

6. Podejmowanie pracy bez prawidlowego oswietlenia stanowiska pracy.

7. Stosowanie miejscowego o$wietlenia o napigciu wigkszym niz 24V.

8.

9.

W

Pozostawianie dokumentoéw oraz narzedzi w przypadkowych miejscach.
Uzywanie otwartego ognia i palenie tytoniu na stanowisku pracy.

10. Spozywanie positkdw na stanowisku pracy.

11. Dopuszczanie do pracy os6b nieupowaznionych.



POSTEPOWANIE NA WYPADEK AWARII

1. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy pojazdu nalezy go bezzwtocznie zatrzymac poprzez
wyjecie kluczyka ze stacyjki.

2. W przypadku samoczynnego wytaczenia si¢ pojazdu, jego ponowne zatgczenie moze nastgpic¢ po ustaleniu
1 usunigciu przyczyny tego faktu.

3. W przypadku zaistnienia zagrozenia pozarowego nalezy bezzwlocznie przerwac prace 1 postgpowac
zgodnie z instrukcja ochrony przeciwpozarowe;.

4. O wszelkich usterkach i1 nieprawidtowosciach w pracy urzadzenia nalezy bezzwtocznie powiadomié
przetozonego.

5. W razie wystgpienia wypadku nalezy bezzwtocznie powiadomi¢ wtasciwe stuzby ratunkowe,
bezposredniego przetozonego a miejsce wypadku pozostawié nienaruszone.

UWAGI KONCOWE

1. Pracownik powinien $cisle przestrzega¢ zasad higieny osobistej oraz dba¢ o schludny wyglad.

2. Przy poruszaniu si¢ pojazdem samochodowym po drogach publicznych obowigzuja przepisy zgodne
z kodeksem drogowym.

3. W razie zaistnienia sytuacji niewymienionej w instrukcji, bezzwtocznie zwrécic si¢ do osoby nadzorujace;j
lub pracodawcy.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bukowinie Tatrzanskiej
mgr Zofia Wojtas



