ZARZADZENIE NR 72/2020
WOJTA GMINY ZELOTA

z dnia 28 wrzesnia 2020 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukcji bezpieczenstwa i Higieny Pracy w
Urzedzie Gminy Zlota.

Na podstawie art. 226 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(t.j. Dz. U. 2020 poz. 1320 z pézn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje bhp przy pracach porzadkowo-gospodarczych przy
uzyciu s$rodkdéw niebezpiecznych lub stwarzajacych zagrozenie stanowiacej
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu gminy Ziota do zapoznania si¢ i
stosowania powyzszej instrukcji.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Gminy
w Ztotej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH PORZADKOWO - GOSPODARCZYCH
PRZY UZYCIU SRODKOW NIEBEZPIECZNYCH LUB
STWARZAJACYCH ZAGROZENIE

UWAGI OGOLNE

Do prac porzadkowo — gospodarczych, w trakcie kiérych stosowane sa §rodki/preparaty stwarzajace zagrozenie,
substancje i mieszaniny niebezpieczne moga by¢ dopuszezeni pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogdlne oraz
stanowiskowe bhp i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcjami bhp, kartami charakterystyk
stosowanych substancji/mieszanin oraz ocena ryzyka zawodowego zwiqzang z zagroZeniami na stanowisku
pracy.

DEFINICJE

Substancje niebezpieczne/mieszaniny niebezpieczne: substancje i mieszaniny zaklasyfikowane do co najmniej
jednej z ponizszych kategorii:

1.

o whasciwosciach wybuchowych (zwane réwnieZ substancjami i mieszaninami wybuchowymi) - ciala
stale, ciecze i materialy o konsystenc)i pasty lub Zelu, ktére w wyniku reakcji egzotermicznej (réwniez bez
udzialu tlenu z powietrza) gwaliownie wydzielaja gazy, oraz takie materiaty, ktére w okre§lonych
warunkach badania detonuja, ulegaja szybkiej deflagracji lub wybuchaja podczas podgrzewania
w czeSciowo zamknigtej przestrzeni;

o wlasciwoSciach utleniajaeych (zwane réwniez substancjami i mieszaninami utleniajacymi) — substancje
1 mieszaniny, kiérych reakcje wywolane kontaktem z innymi substancjami, w szczeg6lnosci latwopalnymi,
sa reakcjami wysoce egzotermicznymi;

skrajnie fatwopalne — substancje i mieszaniny w stanie cicklym o wyjatkowo niskiej temperaturze zaptonu
i wyjatkowo niskiej temperaturze wrzenia oraz substancje i mieszaniny w stanie gazowym, kidre

- w normalnych warunkach cisnienia i temperatury pala sie w kontakcie z powietrzem;

11.

12,

13.

wysoce latwopalne:

a) substancje i mieszaniny, ktére bez dostarczenia energii w normalnych warunkach ciénienia
i temperatury, w kontakcie z powietrzem moga nagrzewac si¢ i w konsekwencji zapalic sig,

b) substancje i mieszaniny w stanie stalym, ktére w wyniku krétkotrwatego kontaktu ze zrédlem zaplonu
moga zapali€ sig i proces palenia sig lub tlenia trwa nadal po usunigciu Zrédta zaptonu,

¢) substancje i mieszaniny w stanie cieklym o bardzo niskiej temperaturze zaplonu,

d) substancje i mieszaniny, ktdre w kontakcie z woda lub wilgotnym powietrzem wydzielajg skrajnie
latwopalne gazy w niebezpiecznych ilosciach;

latwopalne — substancje i mieszaniny w stanie ciektym o niskiej temperaturze zaplonu;

bardzo toksyczne - substancje i mieszaniny, ktére w przypadku potknigeia, wehlonigcia droga oddechows

lub przez skére ich bardzo matych ilosci moga spowodowacd zgon albo ostre lub przewlekte niekorzystne

skutki dla zdrowia czlowieka;

toksyczne — substancje i mieszaniny, ktére w przypadku potkniecia, wchlonigcia droga oddechowa lub

przez skorg ich malych ilodci moga spowodowaé zgon albo ostre lub przewlekle niekorzysime skutki dla

zdrowia czlowieka;

szkodliwe — substancje i mieszaniny, ktére w przypadku potkniecia, wehioniecia droga oddechowa lub

przez skorg moga spowodowaé zgon albo ostre lub przewlekie niekorzystne skutki dla zdrowia czlowieka;

Zrace — substancje i mieszaniny, ktére w zetknieciu z Zywymi tkankami moga powodowaé ich zniszczenie;

. draznigce — substancje i mieszaniny niewykazujace dzialania Zracego, ktdre w przypadku krotkotrwatego,

dlugotrwalego lub wielokrotnego kontaktu ze skdrg lub blona §luzowa moga powodowaé ich stany zapalne;
uczulajgce — substancje i mieszaniny, ktére w przypadku wchlonigcia do organizmu droga oddechowa lub
przez skor¢ moga wywolywaé stan nadwrazliwosci, a kolejne narazenie na substancje spowoduje
niekorzystne dla zdrowia czlowieka charakterystyczne skutki;

rakotwirceze — substancje i mieszaniny, ktdre w przypadku przyjmowania droga pokarmowa, wchlaniania
droga oddechowa lub przez skérg moga byé przyczyna raka lub wzrostu czgstodei jego wystepowania;
mutagenne — substancje i mieszaniny, ktére w przypadku przyjmowania droga pokarmowa, wchlaniania
droga oddechows lub przez skére moga by¢ przyczyna dziedzicznych wad genetycznych lub wzrostu
czestos$ci ich wystepowania;



14. dziatajace szkodliwie na rozrodezo$¢ - substancje i mieszaniny, ktore w przypadku przyjmowania droga
pokarmowa, wchlaniania droga oddechowa lub przez skérg moga byé przyczyna szkodliwych skutkéw
u potomstwa, innych niz wady genetyczne, lub wazrostu czestosci wystgpowania takich skutkéw oraz
zaburzed funkcji lub mozliwoéci rozrodczych u czlowieka;

15. niebezpieczne dia $rodowiska — substancje i mieszaniny, ktére po przedostaniv si¢ do Srodowiska
stwarzajq lub moga stwarza¢ natychmiastowe lub opdZnione zagrozZenie dla jednego lub wigkszej liczby
elementéw $rodowiska.

Substancjom i mieszaninom nalezacym do okreslonych kategorii przypisuje sig symbole podane w tabeli

Kategoria zagroenia substancji Symbol
Substancje i mieszaniny wybuchowe E
Substancje i mieszaniny utleniajace 0
Substancje i mieszaniny skrajnie latwopalne F-
Substancje | mieszaniny wysoce latwopalne F
Substancje i mieszaniny fatwopalne R10
Substancje i mieszaniny bardzo toksyczne T
Substancje i mieszaniny toksyczne T
Substancje i mieszaniny szkodliwe Xn
Substancje i mieszaniny zrace C
Substancje i mieszaniny drazniace Xi
Substancje i mieszaniny uczulajace R42 i/lub R43
Substancje i mieszaniny rakotwdrcze Kane. Kat. {1, 2 lub 3)
Substancje i mieszaniny mutagenne Muta. Kat. {1, 2 lub 3)
rS(l).lzbrit:g;:éz ; mieszaniny dziatajace szkodliwie na Repr. Kat (1,2 lub 3)
‘Srt(l)t:lsotz:&zﬁ i mieszaniny niebezpieczne dla N lub R52 i/lub R 53

Karta charakterystyki substancji/mieszaniny: dokument zawierajacy zbidr informacji kluczowych dla
bezpieczenstwa, w szczegélnosci o zagrozeniach stwarzanych przez substancje lub mieszaning, zasadach
bezpiecznego stosowania, przechowywania, postgpowania w sytuacjach awaryjnych, Dla substancji i mieszanin
niebezpiecznych karte charakterystyki zapewnia podmiot wprowadzajacy substancje lub preparat do obrotu
(sprzedawca), na zyczenie odbiorcy, bezplatnie przy pierwszej dostawie lub przy aktualizacji karty.

Czynniki chemiczne: substancje chemiczne szkodliwe dia zdrowia. Do grupy tej naleza:
- niebezpieczne substancje 1 preparaty, z wyjatkiem niebezpiecznych wylacznie dla §rodowiska,
- inne substancje lub pyly stwarzajgce ryzyko narazenia inhalacyjnego lub przez skérg.

Oznakowanie - na opakowaniach moga pojawiaé¢ sig nieaktualne oznakowania - piktogramy w formie
kwadratu:




Obowiazujace piktogramy i hasta ostrzegawcze:

zagrozenia fizykochemiczne:

zagroienia dla zdrowias

GHS01

zwiazki wybuchowe lub samo
reaktywne

- wykazujace dzialanie zrace na skorg
kat. A, 1B, IC

E ﬁ A — ryzyko powaznego uszkodzenia oczu
_n <

fatwopalne
(ciecze/gazy/aerozole/ciata
stale)

samonagrzewajace si¢,
samoreaktywne,

pirotoryczne (state/ciekle)
nadtlenki organiczne
substancje/mieszaniny kidre w
kontakeie z wodg uwalniaja
palne gazy

— toksycznoéé ostra kategorii 1,2 lub 3

utleniajace (gazy/ciecze/ciata
state)

— toksycznos¢ ostra kat. 4 (dawniej:
substancja szkodliwa)

— dziatanie drazniace na skore iub oczy

— dzialanie uczulajace na skore

gazy pod cisnieniem
(sprezone)

— dziatanie rakotworeze, mutagenne lub
dziatanic na rozrodcezosé (tzw. CMR),

— toksyczne dziatanie na narzady
krytyczne przy narazeniu
Jednorazowym lub przewleklym

— dziatanie uczulajace na ukiad

GHS08 oddechowy
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powodujace korozje metali

zagrozenia dla Srodowiska:

— niebezpieczne dla srodowiska, w
szczegolnosci stwarzajace zagrozZenie
y i dla srodowiska wodnego
— stwarzajace zagrozenie dla warstwy
0Zonowej

GHS09

Obok powyzszych piktogramdw na opakowaniu substancji i w karcie charakterystyki musi by¢ podane hasto
ostrzegawcze, czyli stowo informujace czytajacego o wypadkowym poziomie zagrozenia; stosowane s dwa

hasla:

- NIEBEZPIECZENSTWO (wyzszy poziom zagrozenia)
- UWAGA (nizszy poziom zagrozZenia)

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

[y

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien :

— zapoznaé¢ sig¢ z kartami charakterystyk stosowanych do sprzatania preparatow/$rodkow chemii
gospodarczej,

— ubraé sie w odzieZ robocza i ochronna, obuwie i $rodki ochronne przewidziane do uzycia na danym
stanowisku pracy (np. fartuch ochronny, buty profilaktyczne, rekawice ochronne, okulary ochronne
itp.), winien on takze zdjaé z rak wszystkie zbedne przedmioty, takie jak bizuteria itp.

b

Przygotowaé przedmioty pomocnicze do wykonania pracy jak: miotle, zmiotkg, wiadro, gabki, szmaty

do $écierania kurzu i inne do zmywania podlogi, odkurzacz, drabing, worki na $mieci lub pojemnik
na $mieci, proszki, ptyny do mycia i czyszczenia itp.

w

Przygotowaé materialy potrzebne podczas wykonywania pracy (np. ptyny, mleczka, Zele — Srodki

czyszezace, dezynfekujace, do mycia urzadzen sanitarnych, podtdg, okien, mebli, windy itp.).

o

Sprawdzié¢ przestrzen na stanowisku pracy {j. stan podiogi, przewody elekiryczne, odwietlenie, wtyczki itp.
Upewni¢ sie czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozenia innych osob przebywajacych w poblizu.

3




Usunaé zbedne przedmioty ze stanowiska.

W przypadku stwierdzenia usterek, uszkodzen, nie podejmowac pracy, powiadomié przetozonego w celu
likwidacji zagroZenia, a po usunigciu przystapi¢ do pracy.

Jezeli nie stwierdza sie zagrozed na danym stanowisku roboczym, mozna przystapié do wykonywania
zadan.

ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

W czasie pracy pracownik powinien:

L.

2.

3.

L b

B

o

0 %~

13.
14,

Scidle stosowaé sie do zalecen zawartych w kartach charakterystyk stosowanych do sprzatania
preparatow/srodkéw chemii gospodarczej oraz polecen i wskazdwek przetozonych.

Koncentrowaé cala swoja uwagg wylacznie na wykonywanych czynnosdciach; pracowad z szybkoscia
odpowiadajaca naturainemu rytmowi pracy.

Wykonywa¢ tylko prace wynikajace z zakresu obowigzkow i zlecone przez bezposredniego przelozonego.
Materialy uwiywane podczas procesu pracy skladowaé tak, by nie stwarzaly Zadnych zagrozen
wypadkowych; narzedzia powinny by¢ odkladane na $cisle wyznaczone miejsca.

Jezeli podczas pracy pracownik musi korzysta¢ z drabiny, podestdw lub schodkéw, musi pamietac o tym,
by byty one sprawne technicznie i Ze winny by¢ ustawiane zgodnie z cbowiazujacymi przepisami.

Prace na wysokoéci nalezy wykonywad tak, by nie przeszkadzaé pozostalym pracownikom realizujacym
swoje zadania.

W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowiazany jest sprawdzié, czy
pozostawione narzedzia pracy nie stworza zagrozen np. dla przechodzacych obok innych pracownikéw.

W razie watpliwosci co do sposobu wykonania zadania, pracownik winien zwrocié sig do przeloZonego
o szczegblowe instrukcje — pracg moze podjaé ponownie po usunigciu watpliwosci.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Nie stosowaé niewlasciwych i niebezpiecznych metod pracy, tak by nie stwarzaé zagrozenia dla sicbie czy
otoczenia.

Nie pracowad bez nakazanych ochron osobistych.

Nie wykonywaé pracy na wysckosci (na drabinie, podescie itp.) przy zlym samopoczuciu, nalezy wtedy
zglosi¢ niedyspozycjg przelozonemu, ktdry zadecyduje o dalszym przebiegu pracy pracownika.

Nie dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku innych oséb bez wiedzy przelozonego.

Nie dotykaé przewodow elektrycznych bgdacych pod napigeciem.

Nie przeszkadzaé innym w pracy, nie tarasowaé przejécia i dojécia do stanowiska pracy, sprzetu
przeciwpozarowego i wylacznikdw pradu elektrycznego.

Nie wdychaé pyhi/dymu/gazu/mgly/par/rozpylonej cieczy/rozkruszonego produktu itp.

Nie polyka¢ jakichkolwiek srodkéw/mieszanin chemicznych.

Nie wzyma¢ produktéw/érodkéw chemicznych blisko Zrédet ciepla/ognia i zaptonu.

. Nie dopusci¢ do przedostania sig do oczu, na skore lub ubranie stosowanych §rodkéw/preparatow.
11.
12.

Nie mieszaé substancji/§rodkéw chemicznych z innymi produktami chemii gospodarczej.

Nie spozywaé pokarmoéw i napojéw (positkéw) oraz nie pali¢ tytoniu i uzywad otwartego ognia podczas
wykonywania pracy.

Nie pozostawiaé po zakoniczonej pracy bataganu, zuzytych szmat itp.

W razie przypadkowego rozlania/rozsypania Srodka/preparatu chemicznego po jego uprzatnieciu przed
przystapieniem do dalszej pracy nalezy dokladnie umy¢ rece.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien;

1.
2.

Nen ok

Doktadnie umy¢ rece.

Uporzadkowad stanowisko robocze. Ulozy¢ narzedzia i przyrzady pomocnicze (wiaderka, szczotki, drabiny)
W WYZNaczonym miejscu.

Stosowane $rodki chemiczne przechowywaé w oryginalaych opakowaniach zaopatrzonych w oryginalne
etykiety i odpowiednio sktadowaé w miejscach niedostgpnych dla oséb trzecich.

Oczysci¢ uzywane ochrony osobiste i odtozy¢ je na stale miejsce ich przechowywania.

Upewnic¢ sie czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stworzg zadnych zagrozen dla otoczenia.
Wrylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz pozamykac.okna i drzwi.

Kosze ze $mieciami oprozni¢ do wyznaczonych pojemnikéw.



UWAGA !!!

1. O wszystkich okoliczno$ciach mogacych zagrozi¢ bezpieczenstwu pracownika badi oséb postronnych
nalezy poinformowaé przelozonego. W przypadku znalezienia si¢ w bezpofrednim niebezpieczenstwie
na skutek nieprzestrzegania przez zaklad pracy zasad BHP, pracownik ma prawo powstrzymaé sig
od wykonywania pracy (zachowuje on prawo do wynagrodzenia, nie moze jednak odmoéwic¢ podjgcia innej
rownorzgdne) pracy. gdy niezwloczne usuniecie zagrozef przy poprzednio wykonywanej pracy nie jest
mozliwe).

2, Po zakonczonej pracy klucze od sprzatanych pomieszczen nalezy zdaé na portierni.

3. Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikdw zatrudnionych przy sprzataniu jak rowniez wykonujacych
te czynnosci doraznie.

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

1. W zaleZnosci od stosowanego podczas pracy produktu mogg wystapié rézne potencjalne zagroZenia —
niekorzystne skutki zdrowotne, a do najczestszych nalezy zaliczyd :

— kontakt z okiem - a nickorzystne skutki moga obejmowaé: bdl lub podraznienie, lzawienie,
zaczerwienienie;

— wdychanie — a niekorzystne skutki moga obejmowacé: podraznienie drog oddechowych, kaszel;

— kontakt ze skorg — a niekorzystne skutki mogg obejmowaé: bdl lub podraZnienie, zaczerwienienie,
moga wystapi¢ pecherze;

— polknigcie - 2 nickorzystne skutki moga obejmowad: pieczenie w jamie ustnej i przeltyku, béle zoladka,
rzadziej powoduje oparzenia i uszkodzenia jamy ustnej, blon $luzowych, przetyku, przewodu
pokarmowego czy ryzyko wystapienia perforacji §cian Zotadka i przetyku.

2. Udzielenie pierwszej pomocy zalezy od rodzaju $rodka/preparatu chemicznego, substancji lub mieszaniny
niebezpiecznej jaki doprowadzit do zagrozenia. Sposoby udzielania pierwszej pomocy opisane sa w kartach
charakterystyk, z ktdrymi pracownicy sa zapoznani, a w razie obawy czy postepowanie jest wlasciwe
nalezy wezwac Pogotowie Ratunkowe.

3. Kazdy zaistnialy wypadek zglosi¢ przeloZzonemu, a w razie zaistnienia wypadku przy pracy pozostawic
stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapil wypadek, do czasu przybycia zespohu powypadkowego.

"W przypadku zaistnienia wypadku:
- udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej.pormtocy,

— wrazie potrzeby wezwac¢ pomoc lekarska,
- powiadomi¢ przetozonych.

W przypadku powstania pozan nalezy:

— ostrzec osoby znajdujace sig¢ w obrebie zagrozenia,

—  wrazie potrzeby wylaczy¢ zasilanie w energig elektryczna,

rownoczes$nie:

- podjaé decyzjg o ewakuacji ludzi,

—  zaalarmowac straz pozamg,

- powiadomic przelozonych o pozarze, .

- wrazie potrzeby przystapié¢ do prowadzenia akcji gaéniczej za pomoca podrgcznego sprzgtu gasniczego.

Podczas akcji ga$niczej obowiazuje zasada bezwzglednego podporzadkowania sie poleceniom kierujacego akcija
ratowniczo — gasnicza.

W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:

- Pogotowia Ratunkowego tel. 999 fub 112
~ Strazy Pozarnej tel. 998 lub 112



