Zarzadzenie nr 8/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi z dnia 4 marca 2019r.

w sprawie: wprowadzenia do uzytku wewnetrznego Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy przy
wykonywaniu pracy na stanowisku sprzataczki

Na podstawie: art. 207 §1,2 i art. 207" §1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (test jednolity Dz.U.
2018r. poz. 917 z p6zn. zm.) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w
sprawie ogoélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003r. nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu pracy na
stanowisku sprzgtaczki, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie Kierownika Dziatu Metodyczno - Administracyjnego, do zapoznania podleglych mu
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi zatrudnionych przy wykonywaniu prac
porzadkowych, z trescig powyzszej Instrukcji i pisemnego potwierdzenia tego faktu w Os$wiadczeniu
stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Oswiadczenia z podpisami pracownikow nalezy
przekaza¢ Inspektorowi ds. BHP.

§ 3.Zobowigzuje sie pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi wykonujacych prace na
stanowisku sprzataczki do pisemnego potwierdzenia faktu zapoznania sie z trescig Instrukcji o ktérej mowa
w §1 i stosowania sie do wytycznych okreslonych w w/wym. Instrukc;ji

§4. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia, powierzam:

Kierownikowi Dziatu Metodyczno — Administracyjnego.
St. Inspektorowi ds. Bezpieczenstwa i Higieny

kazdemu w swoim zakresie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 8/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 4 marca 2019r.

INSTRUKCJA

BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
PRZY WYKONYWANIU PRACY NA STANOWISKU SPRZATACZKI

1. Cel instrukcji.

Celem instrukcji jest zapoznanie pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
wykonujgcych prace na stanowisku sprzataczki z bezpiecznymi metodami wykonywania czynnosci
roboczych oraz mogacymi wystgpi¢ na stanowisku pracy zagrozeniami.

2. Przedmiot instrukciji.

Przedmiotem instrukcji sg wskazania dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania
czynnosci roboczych majgcych na celu utrzymanie porzgdku i czystoSci w pomieszczeniach
nalezgcych do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

3. Zakres instrukciji.

Powyzsza instrukcja obejmuje swoim zakresem zasady postepowania i wykonywania pracy na
stanowisku sprzataczki w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Postanowienia ogodlne

1. Niniejsza instrukcja i zapoznanie sie z nig obowigzuje wszystkich pracownikow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi wykonujgcych prace majgce na celu utrzymanie porzadku
i czystosci w pomieszczeniach nalezgcych do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznejw Czeladzi.

2. Instrukcja nie ujmuje wyczerpujgco wszystkich szczegotdw roboczych, lecz reguluje tylko
podstawowe zasady postepowania przy wykonywaniu prac porzgdkowych wskazujgc na obowigzki
pracownikdw pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Uzupetnienie tresci instrukcji stanowig karty charakterystyki substancji niebezpiecznych
stosowanych przy pracach porzgdkowych znajdujgce sie w posiadaniu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

4. Nie ujecie w instrukcji poszczegdlnych pojedynczych czynnosci niezbednych do wykonania
zadania i zachowania bezpiecznych warunkéw pracy nie zwalnia pracownika od obowigzku ich
stosowania.

5. Do samodzielnej pracy na stanowisku sprzataczki moze przystgpi¢ pracownik ktory uzyskat
dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego i posiada wazne przeszkolenie
w zakresie BHP i PPOZ oraz wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan do wykonywania
powyzszych czynnosci.

Pracownik przystepujgcy do pracy powinien by¢é wypoczety, w stanie nie wskazujgcym na spozycie
alkoholu oraz ubrany w przepisowg odziez roboczg. Powinien réwniez wykazywa¢ dbatos¢ o higiene
osobistg i schludny wyglad, wykonujgc prace bez o0zdob i zbednych elementéw upiekszajgcych.

5. Postanowienia szczegotowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Zasadniczymi czynnosciami wykonywanymi na stanowisku sprzataczki sa:

(@ zamiatanie i mycie podtdg i posadzek,

& odkurzanie,

@ usuwanie zabrudzen,

@ wycieranie kurzu z mebli biurowych oraz pozostatego wyposazenia biurowego,
@ mycie okien ogolnodostepnych,

@ mycie i dezynfekcja armatury i urzadzen sanitarnych,



@ usuwanie zabrudzen z ptytek, luster i Scian,

@ uzupetnianie srodkéw higienicznych,

& oprdznianie koszy na smieci i biezgca wymiana workdw na odpady.

@ informowanie o mokrej i $liskiej podtodze, schodach (np. poprzez ustawianie odpowiednich
oznakowan)

Sprzataczka podczas wykonywania czynnosci roboczych wykorzystuje:

@ proste narzedzia reczne stuzgce do utrzymywania czystosci:miotty,szufelki, Scierki, mopy i podstawy
do mopow, myjki do szyb, sciggaczki do wody, wiadra, itp.

@ urzgdzenia: odkurzacz do kurzu, myjki do okien,

@ srodki czystosci: ptyny do mycia podtdg, naczyh, szyb, czyszczenia toalet i armatury,

@ srodki do dezynfekciji: ptyny i granulki do dezynfekciji, srodki do udrazniania rur, srodki konserwujgce
(ptyny i pasty podtog)

Sprzataczka moze by¢ narazona na zagrozenia wynikajace z:

@ mozliwosci doznania urazéw w postaci; skaleczen, sttuczen, oparzen, zwichnie¢, ztaman konczyn,
@ kontaktu ze srodowiskiem wodnym,

@ kontaktu z substancjami parzgcymi i alergizujgcymi,

® kontaktu z bakteriami,

@ wymuszonej pozycji podczas pracy oraz pracy na wysokosci,

(& obstugi sprzetu uzywanego przy pracach porzadkowych.

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien.

@ Szczegdtowo zapoznaC sie z rodzajem i zakresem wykonywanych prac i obowigzujgcymi w tym
zakresie procedurami oraz wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy.

@ Ubra¢ sie w odziez roboczg i ochrong oraz obuwie przewidziane do uzycia na stanowisku pracy.

& Wyposazy¢ sie w niezbedne srodki do wykonania pracy.

® Sprawdzi¢ stan techniczny i sprawno$¢ dziatania uzywanych Srodkéw pracy.

(& Zapewni¢ sobie dobre oswietlenie w miejscu wykonywania pracy.

@ Upewni¢ sie czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla mogacych przebywac¢ w danym
miejscu osob. Nie nalezy podejmowac pracy jezeli ma sie jakiekolwiek watpliwosci co do jej
bezpiecznego wykonania.

Podczas pracy nalezy stosowac sie do ponizszych zasad!

@ Sciéle stosowaé sie do zalecen: instrukcji bhp oraz polecen i wskazéwek przetozonych i wykonywaé
tylko zlecone przez bezposredniego przetozonego prace.

@ Uzywac¢ przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej i obuwia roboczego wydanego przez pracodawce

® Podczas pracy koncentrowa¢ catg swg uwage wylgcznie na wykonywanych czynnosciach
Pracowa¢ z szybkoscig odpowiadajgcg naturalnemu rytmowi pracy.

& Systematycznie usuwaé $miecii odpady z koszy na s$mieci. Worki wypetnione odpadami nalezy
usuwac do zasobnikow ustawionych poza budynkiem.

@ Srodki pracy uzywane podczas pracy oraz odpady przygotowane do wyniesienia nalezy sktadowaé
tak, by nie stwarzaty zadnych zagrozen wypadkowych dla oséb postronnych.

@ Jezeli praca wykonywana jest na podwyzszeniu o wysokosci powyzej 0,5 m w stosunku do
otaczajgcego terenu nalezy uzywac podestow lub sprawnych technicznie drabin rozstawnych,
posiadajgcych zabezpieczenie przed poslizgiem i rozsunieciem sie ramion. Praca na drabinie
na wysokosci powyzej 1,5m powinna odbywac sie przy asekuracji drugiej osoby. W trakcie
wchodzenia, schodzenia i przebywania na drabinie nalezy zachowal szczegdlng ostroznosc.
Zabrania sie ustawiania drabin na stofach, biurkach itp. oraz wchodzenia na biurka, stoty lub
parapety celem wykonania pracy. W czasie sprzatania pomieszczen nie wolno ustawiaé sprzetu
na drogach komunikacyjnych i w miejscach z ograniczong widoczno$cia.

( Stosowanie w procesie pracy substancji i mieszanin chemicznych stwarzajgcych zagrozenie
wymaga rygorystycznego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zaréwno w sferze
ich uzytkowania jak i przechowywania.



-3-

@ Przy sprzataniu pomieszczen nalezy uzywac tylko takich srodkow, ktorych wiasciwosci sg dobrze
znane i nie spowodujg ztego wptywu na stan zdrowia pracownika, uszkodzenia sprzetu i urzgdzenh.

(% Substancje chemiczne mogace stworzy¢ zagrozenie dla zdrowia, zycia lub zagrozenie pozarowe
nalezy stosowaC w sposob zgodny z zaleceniami producenta.

OZNAKOWANIE SUBSTANCJI CHEMICZNYCH

Substancje /mieszaniny/ stwarzajgce zagrozenia Substancje / mieszaniny stwarzajgce zagrozenia
dla zdrowia fizykochemiczne
Piktogram Rodzaj zagrozenia Piktogram Rodzaj zagrozenia
Wykazujgce dziatanie zrgce na skore Wybuchowe, samoreaktywne, nadtlenki
Kat. 1A, 1B, 1C organiczne

-
e & Ryzyko powaznego uszkodzenia oczu

Toksycznos¢ ostra kat 4 (dawniej:
substancja szkodliwa)

Dziatanie draznigce na skére lub oczy
Dziatanie uczulajgce skore

tatwopalne (ciecze/gazy/aerozole/ciata
state

Samonagrzewajgce sie samoreaktywne
Pirofoniczne (state/ciekie)

Nadtlenki organiczne

Toksycznosé ostra kategorii 1,2 lub 3
Utleniajgce (gazy / ciecze / ciata state)

Dziatanie rakotwércze, mutagenne lub
dziatanie na rozrodczos¢ (CMR),
Toksyczne dziatanie na narzady
krytyczne przy narazeniu
jednorazowym  lub  przewlektym
Dziatanie  uczulajgce na  ukiad
oddechowy

Zagrozenia dla $rodowiska

Niebezpieczne dla  $rodowiska, w

szczegolnosci stwarzajgce zagrozenie dla

Srodowiska  wodnego. Stwarzajgce

zagrozenie dla warstwy ozonowe;.

& Podczas uzywania substancji chemicznych, jezeli jest to konieczne ze wzgledu na ich
stwarzajgce zagrozenie wtasciwosci, pracownicy powinni stosowac¢ odpowiednig odziez ochronng
lub ochrony osobiste (np. fartuchy, rekawice, okulary ochronne) oraz przestrzega¢ wymogoéw
z zakresu higieny osobistej (np. zakaz spozywania positkdbw i napojéw, obowigzek mycia rak).

Gazy pod cisnieniem (sprezone).

Powodujgce korozje metali.
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(H Zabrania sie uzywania wilgotnych scierek do czyszczenia urzgdzen zasilanych energig elektryczng
(komputery, drukarki, kserokopiarki, maszyny do liczenia, gniazda wtykowe, itp.).

& Sprzet uzywany do sprzatania (odkurzacz) nalezy przed uzyciem sprawdzi¢. W razie stwierdzenia
uszkodzenia szczegdlnie w osprzecie elektrycznym (np. iskrzenie w obrebie przewodu ) - nie wolno
go uzywac.

@ O stwierdzonych zagrozeniach utrudniajgcych lub uniemozliwiajgcych wykonywanie powierzonych
obowigzkow jak rowniez zaistniatym wypadku przy pracy nalezy niezwtocznie powiadomi¢ swojego
przetozonego.

(& Stawianie sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu jak i spozywanie alkoholu
oraz palenie tytoniu na terenie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi jest zabronione.

W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy lub wystgpienia przerwy w dostawie
pradu, pracownik zobowigzany jest odigczyé¢ od zasilania obstugiwane urzadzenie (np. odkurzacz).

W razie watpliwosci co do obstugi urzgdzen, czy stosowanych metod pracy pracownik winien zwrocic¢
sie do przetozonego lub przeszkolonych fachowcoéw o szczegdtowe instrukcje. Prace moze podjgc
ponownie po usunieciu watpliwosci.



Po zakonczeniu pracy nalezy:

@ wytgczy¢ oswietlenie w sprzatanych pomieszczeniach, sprawdzi¢ czy sg wylgczone wszystkie
urzadzenia elektryczne oraz czy sg zakrecone krany wodne, odtozy¢ uzywane srodki pracy na
miejsce do tego celu przeznaczone,

@ upewni¢ sie czy pozostawione miejsca wykonywania pracy nie stanowig zagrozenia dla otoczenia

& pozamykaé pomieszczenia po zakonczeniu sprzgtania i odnies¢ klucze od sprzgtanych pomieszczenh
na ustalone miejsce ich przechowywania.

Podczas wykonywania prac porzagdkowych zabrania sie:

@ wykonywac prace w sposob naruszajgcy przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

& stosowaé niebezpieczne metody pracy, stwarza¢ zagrozenia dla siebie, lub otoczenia,

(@ pracowania bez przydzielonej odziezy roboczej i obuwia oraz wymaganych ochron osobistych,

(@ suszenia $cierek, odziezy itp. na grzejnikach i instalacjach centralnego ogrzewania,

@ stosowania do mycia podtdég benzyny, czy innych palnych rozpuszczalnikow,

@ usuwania oston czy znakoéw zabezpieczajgcych,

(@ korzystania z uszkodzonych urzgdzen i instalacji elektrycznych oraz grzejnych,

(& samodzielnego naprawiania sprzetu technicznego wykorzystywanego podczas wykonywanej pracy,
(@ naprawiania urzgdzeh elektrycznych lub dotykania przewodow elektrycznych pod napieciem,

@ dopuszczania do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb postronnych,

@ tarasowania ciggéw komunikacyjnych, wyjs¢ i miejsc ulokowania sprzetu przeciwpozarowego oraz
wytacznikéw prgdu elektrycznego,

7. Postepowanie w sytuacjach awaryjnych.

W przypadku zaistnienia wypadku:

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala obowigzany jest niezwtocznie
po zaistnieniu zdarzenia poinformowa¢ o wypadku swojego przetozonego.

Pracownik, ktéry zauwazyt wypadek jest zobowigzany udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
lub pomoc takg zorganizowaé, a miejsce zdarzenia zabezpieczy¢. Jezeli stan zdrowia pracownika,
ktory ulegt wypadkowi tego wymaga lub doszto do wypadku, gdzie wymagana jest interwencja
ratowniczych jednostek specjalistycznych nalezy w zaleznosci od potrzeb powiadomié:

Pogotowie Ratunkowe tel. 999
Straz Pozarng tel. 998
Telefon alarmowy stuzb dyzurnych: 112

W  przypadku niezamierzonego uwolnienia sie stosowanej substancji chemicznej powodujgcego
rozlanie i parowanie substanciji, nalezy niezwtocznie przystgpi¢ do usuniecia jej z podioza oraz
likwidacji mogacych wystgpi¢ zagrozen wypadkowych lub chorobowych. Usuwajgc rozlang substancje
nalezy zatozy¢ rekawice gumowe a w przypadkach tego wymagajacych rowniez okulary ochronne oraz
sprzet izolujgcy drogi oddechowe (maska).



W kontakcie substancji ze skérag: nalezy zdjgé zanieczyszczong odziez, skazone partie skory zmyé
dokfadnie wodg z mydtem.

W _kontakcie z oczami: zanieczyszczone oczy przeptukac¢ doktadnie biezgcg wodg przez 10 - 15 min.
Po przeptukaniu zatozy¢ jatowy - sterylny opatrunek. Natychmiast skonsultowa¢ sie z lekarzem.

Po narazeniu drogg oddechows: wyprowadzi¢ poszkodowanego na swieze powietrze, zapewni¢
ciepto ispokoj. W razie wystgpienia niepokojgcych dolegliwosci skonsultowac sie z lekarzem.

W przypadku powstania pozaru nalezy:
Ostrzec osoby znajdujgce sie w strefie zagrozenia, rownoczesnie :

- zaalarmowac straz pozarna,

- powiadomi¢ przetozonych o pozarze,

- podja¢ decyzje o ewakuacji ludzi,

- przystgpi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrecznego sprzetu gasniczego.

Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzgdkowania sie poleceniom
kierujgcego akcjg ratowniczo-gasnicza.

Zatwierdzit

Opracowat.

Czeladz, dn. 28 luty 2019r.



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 8/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 4 marca 2019r.

Piecze¢ zakladu pracy

OSWIADCZENIE

Nizej wymienione osoby os$wiadczaja ze zostaly zapoznane z:
INSTRUKCJ4 BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

PRZY WYKONYWANIU PRACY NA STANOWISKU SPRZATACZKI

i zobowigzuja si¢ do przestrzegania zawartych w niej postanowien.

Lp | Nazwisko Stanowisko Data Podpis Uwagi
i imie zapoznania | pracownika
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