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1 Postanowienia wstepne

11

1.2

Przedmiot instrukcji

Niniejsza Instrukcja okresla prawa, obowigzki oraz wymagania i zasady w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w PGNiG TERMIKA SA, zwanej w dalszej czesci
Instrukcji Pracodawcg; Spétka.

Zakres obowigzywania

Niniejsza Instrukcja obowigzuje wszystkich Pracownikow PGNiG TERMIKA SA.

13

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.3.5

1.3.6

1.3.7

Definicje uzyte w instrukcji

Dyzurny Inzynier Ruchu (DIR) — pracownik prowadzgcy nadzér nad produkcjg
energii cieplnej i elektrycznej o wymaganych parametrach techniczno -
ekonomicznych, z zachowaniem norm technicznych, BHP i ochrony Srodowiska
zgodnie z planami produkcji oraz zapewnieniem ciggtosci produkcji i
bezpieczenstwa zakiadu. W zaktadach EC Pruszkéw i C Kaweczyn funkcje DIR
petnig rowniez Mistrzowie Produkciji.

Ergonomia - nauka zajmujgca sie przystosowaniem narzedzi, maszyn, urzadzen i
stanowisk pracy oraz metod pracy i materialnego srodowiska pracy do pracownika,
do jego mozliwosci oraz potrzeb biologicznych i psychofizycznych. Celem tego
przystosowania jest zapewnienie duzej sprawnosci dziatania z jednoczesnym
optymalizowaniem wysitku fizycznego i psychicznego cziowieka oraz
zagwarantowaniem zdrowych i bezpiecznych warunkéw pracy.

Pracodawca; Spoétka — nalezy przez to rozumie¢ spétke PGNiG TERMIKA SA z
siedzibg w Warszawie, wpisang do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez
Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sgdowego pod numerem KRS 0000025667, NIP: 5250000630, REGON:
010381709, w imieniu ktérej dziata Prezes Zarzgdu Spotki, a takze Pracownicy
umocowani do podejmowania w imieniu Spotki okreslonych w petnomocnictwach
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

Pracownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong u Pracodawcy na
podstawie umowy o prace kazdego rodzaju, niezaleznie od zatrudnienia w petnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

Prace wymagajace szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej - to prace, ktérych
wykonywanie jest istotne ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy pracownika i innych
0so6b, a ich podjecie w niewtasciwym stanie psychofizycznym moze powodowaé
zagrozenie dla innych oraz samego pracownika.

Przetozony — nalezy przez to rozumie¢ osobe, wskazang w opisie stanowiska
pracy, ktéra wobec Pracownikéw sprawuje tgcznie funkcje zarzadzajace, doradcze,
motywacyjne, dyscyplinujgce

Stuzba BHP - wyodrebniona w strukturze Spétki jednostka organizacyjna (w
PGNIiG TERMIKA SA — Wydziat BHP i PPOZ), w ktérej zakresie obowigzkow
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znajduje sie doradztwo w tym opracowywanie analiz stanu BHP w spétce; oraz
kontrola dziatan pracodawcy w obszarze bezpieczenstwa i higieny pacy.

1.3.8 Spoteczna Inspekcja Pracy (SIP) - jest stuzbg spoteczng petniong przez
pracownikdw, majgcg na celu zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy oraz ochrone uprawnien pracowniczych,
okreslonych w przepisach prawa pracy.

1.3.9 SZBiHP - system zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy.

1.3.10 Wewnetrzne wymagania prawne - wewnetrzne akty normatywne, w
szczegolnosci: zarzadzenia i polecenia stuzbowe, instrukcje obstugi urzadzen

1.3.11 Zewnetrzne wymagania prawne — w szczegolnosci ustawy, rozporzadzenia, karty
charakterystyki substancji niebezpiecznych itp.

1.3.12 Wykonawca - osoba fizyczna lub przedsiebiorca swiadczacy ustugi dla Spofki na
jej terenie.

1.3.13 ZPW - nagte niebezpieczne zdarzenie, sytuacja zwigzana z wykonywang praca,
podczas ktérego nie dochodzi do urazu lub pogorszenia stanu zdrowia, w ktérych
biorg udziat pracownicy.

2 Podstawowe prawa i obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

2.1 Obowiazki Dyrektoréw jednostek organizacyjnych/

2.1.1 Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, ponoszg odpowiedzialno$¢ za stan
bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegtych im jednostkach organizacyjnych, w
szczegolnosci:

2.1.1.1 obowigzani sg chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikdw przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec¢ nauki i techniki.

2.1.1.2 znaé, w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych im obowigzkéw,
wewnetrzne i zewnetrzne wymagania prawne, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2.1.1.3 organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2.1.1.4 zapewniaC przestrzeganie w podlegtej jednostce organizacyjnej przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w
tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen

2.1.1.5 niezwtocznie informowac o zaistniatych wypadkach przy pracy zgodnie z zasadami
opisanymi w Procedurze badania zdarzen wypadkowych w PGNiG TERMIKA SA
(1-368)

2.1.1.6 niezwtocznie informowac o zaistniatych wypadkach w drodze do pracy z pracy do
domu w podlegtej jednostce organizacyjnej Kierownikowi Wydziatu BHP
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2.1.1.7 zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzeh wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

2.1.1.8 zapewni¢ realizacje wnioskéw profilaktycznych zawartych w protokotach
powypadkowych;

2.1.1.9 zapewnia¢ wykonanie zalecen spofecznego inspektora pracy;

2.1.1.10 zapewni¢ utrzymanie pomieszczen pracy, terendw i urzgdzen z nimi zwigzanych
w stanie zapewniajgcym bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2.1.1.11 zapewni¢, aby stosowane maszyny, inne urzgdzenia techniczne i narzedzia pracy
zapewnialy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2.1.1.12 zapewni¢ przeprowadzenie udokumentowanej oceny ryzyka zawodowego dla
stanowisk pracy w podlegtej jednostce organizacyjnej, zastosowanie niezbednych
Ssrodkow  profilaktycznych  zmniejszajacych ryzyko oraz poinformowanie
Pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang pracg i o
zasadach ochrony przed zagrozeniami;

2.1.1.13 zapewni¢ sprawnie dziatajgcy system pierwszej pomocy w razie wypadku lub
awarii oraz srodki do udzielania pierwszej pomocy.

2.2 Obowiazki kierujacych jednostkami organizacyjnymi oraz innych osoéb
kierujacych Pracownikami

2.2.1 Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby kierujgce Pracownikami sg
zobowigzane:

2.2.1.1 znaé, w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych im obowigzkéw,
wewnetrzne i zewnetrzne wymagania prawne o ochronie pracy, zna¢ wymogi oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy; organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

2.2.1.2 dostarczy¢ $rodki ochrony indywidualnej i odziez roboczg, ochronng oraz
egzekwowac ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

2.2.1.3 organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
Pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy;

2.2.1.4 organizowac¢ prace z uwzglednieniem wykazu prac szczegélnie niebezpiecznych
ktory stanowi zatgczniki nr. 14 niniejszej instrukcji

2.2.1.5 kontrolowac i egzekwowac, aby pomieszczenia pracy oraz maszyny, urzadzenia i
narzedzia pracy byty w stanie gwarantujgcym bezpieczenstwo i higiene pracy;

2.2.1.6 egzekwowaé na biezgco przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy przez osoby przebywajgce w podlegtym obszarze.

2.2.2 Ponad obowigzki wskazane w pkt 2.2.1 - kierownicy jednostek organizacyjnych sg
zobowigzani:



Oznaczenie Dokumentu: | Tytuk Wydanie: llo$¢ stron:

1-343

Instrukcja ogélna BHP w PGNIG 2 6 (14)
TERMIKA SA

2221

2.2.2.2

2.2.2.3

2224

2.2.2.5

2.2.2.6

2227

2.2.2.8

wyposazy¢ stanowiska pracy w instrukcje stanowiskowe BHP

zapewni¢ zapoznanie sie Pracownikéw ze szczegdtowymi instrukcjami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac;

prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg w zakresie Swiadectw kwalifikacyjnych;
szkolen BHP, badan lekarskich oraz innych wymaganych kwalifikacji;

kierowac¢ na badania lekarskie okresowe i kontrolne Pracownikéw na podstawie
procedury SZBiHP ,Zasady Monitorowania Bezpieczehstwa i Higieny Pracy” (I-
061);

nie dopuszcza¢ do pracy Pracownikéw bez waznych badan lekarskich, szkolen w
zakresie BHP upowazniajgcych do pracy na danym stanowisku, $wiadectw
kwalifikacyjnych oraz innych wymaganych kwalifikacji;

przekazywa¢ Pracownikom na biezgco wskazowki i polecenia w zakresie
bezpiecznych metod wykonania pracy;

zapewni¢ Pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza,
przewidziane do wykonywania okreslonych prac;

podejmowac dziatania zwigzane z identyfikacjg zagrozenh na stanowiskach pracy
oraz postepowac zgodnie z przyjetymi w Spétce zasadami monitorowania stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2.3 Prawa i obowigzki Pracownika

2.31

23.2

233

2331

Pracownik ma prawo powstrzymania sie od wykonania pracy w przypadku, gdy
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla jego zdrowia lub zycia albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim zagrozeniem innym osobom. O fakcie
powstrzymania sie od pracy Pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢
przetozonego. Jezeli powstrzymanie sie od wykonania pracy nie usuwa tego
zagrozenia Pracownik ma dodatkowo prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
powiadamiajgc o tym fakcie przetozonego. Za okres powstrzymania sie od
wykonania pracy, o ktorym mowa wyzej, Pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac sie
od wykonywania pracy wymagajgcej szczegodlnej sprawnosci psychofizycznej w
przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania
pracy i stwarza zagrozenia dla innych oséb.

Przestrzeganie przepisébw i zasad bezpieczehstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem Pracownika. W szczegolnosci Pracownik jest
zobowigzany:

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym;
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2.3.3.2 wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowaé¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazéwek przetozonych;

2.3.3.3 dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad
W miejscu pracy;

2.3.3.4 stosowac s$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem.

2.3.3.5 poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;

2.3.3.6 niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku, zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego, zdarzeniu potencjalnie wypadkowym oraz ostrzec
wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, 0
grozgcym niebezpieczenstwie;

2.3.3.7 wspodidziataC z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczehstwa i higieny pracy zwlaszcza w zakresie identyfikacji
zdarzen potencjalnie wypadkowych. Sposob postepowania zostat opisany w nizej
wymienionych dokumentach:

e . ,Procedura identyfikacji niezgodnosci SZBiHP i BHP oraz realizacja
dziatan” (1-062),

e Zasady monitorowania bezpieczenstwa i higieny pracy i ocena zgodnosci”

(1-061).

e ,Procedura badania zdarzen wypadkowych w PGNiG TERMIKA SA” (I-
368)

2.4 Zakres dzialania stuzby BHP

241

2411

24.1.2

Do zakresu dziatania stuzby BHP nalezy:
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktérych sa:
e zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig,
¢ miodociani tj osoby, ktére ukonczyty 15 lat a nie ukonczyty 18 lat,

e niepetnosprawni,

e pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym pracujacy w nocy, na
terenie Spotki lub w miejscu wyznaczonym przez Pracodawce;

biezace informowanie Pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;
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2.4.1.3 sporzadzanie i przedstawianie Pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczehstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia Pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

2.4.1.4 udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Spotki oraz przedstawianie
propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzah techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2.4.1.5 udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Spétki albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentacji;

2.4.1.6 udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje
sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzagdzen majgcych
wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo Pracownikéw;

2.4.1.7 zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

2.4.1.8 przedstawianie Pracodawcy wnioskow dotyczgacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

2.4.1.9 udziat w opracowywaniu zaktadowych uktaddéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogdélnych dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych Pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2.4.1.10 opiniowanie szczegotowych instrukciji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

2.4.1.11 udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow;

2.4.1.12 prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;

2.4.1.13 doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

2.4.1.14 udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca;

2.4.1.15 doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;
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2.4.1.16 wspétpraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwe;j
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych Pracownikow;

2.4.1.17 wspétpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych
badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony Pracownikéw przed tymi czynnikami
lub warunkami;

2.4.1.18 wspoétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach;

2.4.1.19 wspodtdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
Pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich Pracownikow;

2.4.1.20 wspotdziatanie ze Spoteczng Inspekcjg Pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

e podejmowaniu przez podmioty wskazane w pkt 2.4.1.20 dziatan majgcych na
celu przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w
trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach;

e podejmowanych przez Pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu
poprawe warunkow pracy;

2.4.1.21 prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy dla Pracodawcy, oraz Pracownikow i oso6b
wykonujgcych zadania Spotecznego Inspektora Pracy i zakladowych organizacji
zwigzkowych, jezeli dziatajg w Spoétce.

2.4.1.22 uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych komisji
zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

2.4.1.23 inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ergonomii.

3 Wypadki w drodze zdomu do pracy/z pracy do domu

3.1 W przypadku wypadkéw w drodze z domu do pracy lub z pracy do domu Pracownik
zawiadamia o wypadku przetozonego niezwtocznie lub po ustaniu przeszkod
uniemozliwiajgcych niezwtoczne zawiadomienie.

3.2 Osoba kierujgca jednostkg organizacyjng, w ktorej Pracownik ulegt wypadkowi w
drodze z pracy do domu/z domu do pracy jest zobowigzana niezwitocznie
poinformowaé o tym zdarzeniu Kierownika Wydziatu BHP i PPOZ.
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3.3 Wyznaczony Pracownik Wydziatu BHP i PPOZ opracowuje karte wypadku w drodze
z domu do pracy lub z pracy do domu w dwdéch jednakowych egzemplarzach.

3.4 Rejestr wypadkéw w drodze z domu do pracy/z pracy do domu dostepny w Wydziale
BHP i PPOZ.

4 Kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
Zasady kontroli stanu BHP regulujg ponizsze procedury Systemu Zarzgdzania BHP:
e ,Zasady monitorowania bezpieczenstwa i higieny pracy i ocena zgodnosci” (1-061);

e ,Zasady wspotpracy z wykonawcami i podwykonawcami w zakresie BHP, Ppoz. i
Ochrony Srodowiska” (1-063).

5 Profilaktyczna ochrona zdrowia

5.1 Zagadnienia zwigzane z Profilaktyczng ochrona zdrowia zostaty opisane w SZBIiHP -
Zasady Monitorowania Bezpieczenstwa i Higieny Pracy 1-061.

5.2 Zagadnienia zwigzane z wyposazeniem oraz dofinansowaniem zakupu okularow
korygujacych zostaty opisane w instrukcji | -231 ,Zasady wyposazenia pracownikéw
w okulary korygujgce wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego”

6 Choroby zawodowe

6.1 Pracodawca jest obowigzany stosowac srodki zapobiegajgce chorobom zawodowym
i innym chorobom zwigzanym z wykonywang pracg, w szczegolnosci:

6.1.1 zapewnic urzgdzenia ograniczajgce lub eliminujgce szkodliwe dla zdrowia czynniki
srodowiska pracy oraz urzgdzenia stuzgce do pomiardow tych czynnikdw,
pozostajgce w stanie statej sprawnosci;

6.1.2 przeprowadzac, na swoj koszt, badania i pomiary czynnikdw szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowaC i przechowywac¢ wyniki tych badan i pomiarow oraz
udostepniac¢ je Pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6.1.3 przenies¢ Pracownika do innej pracy nie narazajgcej go na dziatanie czynnika, ktory
wywotat u niego objawy choroby zawodowej, stwierdzonej orzeczeniem lekarskim,
w terminie i na czas okreslony w tym orzeczeniu.

6.1.4 Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ rejestr obejmujgcy przypadki

stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby. Przedmiotowy
rejestr dostepny w Wydziale BHP i PPOZ.

7 Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

7.1 W dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzuja nastepujace rodzaje
szkolen:

e szkolenie wstepne, na ktére sktadajg sie: instruktaz ogdlny oraz instruktaz
stanowiskowy;
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e szkolenie okresowe.

7.1.1 Zasady organizaciji i prowadzenia szkoleh w zakresie BHP w PGNiG TERMIKA SA.
reguluje dokument ,Procedura szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny

pracy pracownikow PGNiG TERMIKA SA” (1-066),

8 Zasady postepowania w sytuacjach stwarzajacych zagrozenie dla
zycia lub zdrowia Pracownikéw.

8.1 W przypadku zaistnienia zdarzenia, ktére stwarza zagrozenie dla zdrowia lub
zycia tj. pozaru/zarzewia ognia, wypadku, awarii, Pracownik jest zobowigzany:

8.1.1 Niezwlocznie poinformowa¢ o zdarzeniu stuzby PGNiG TERMIKA SA pod
wskazanymi numerami telefonow:

e C Kaweczyn
e Ec Siekierki
e Ec Zeran

e Ec Pruszkéw

e C Wola

22 587 1303,
22 587 2303,
22 587 4303,
22 587 5303,

22 587 6303,

8.1.2 podajgc nastepujgce informacje:

e o i gdzie sie stato? (krétki opis sytuaciji);

e czy istnieje zagrozenie? jesli tak to jakie?

e ile os6b jest poszkodowanych?

e W jakim sg stanie? (rodzaj urazéw)

e czy potrzebna jest pomoc techniczna?

e imie i nazwisko osoby powiadamiajgcej oraz numer telefonu, z ktérego dzwoni.

ROZMOWE MOZNA PRZERWAC LUB ZAKONCZYC DOPIERO W MOMENCIE,
GDY PRACOWNIK ODBIERAJACY ZGLOSZENIE POINFORMUJE NAS, ZE
WEZWANIE ZOSTALO PRZYJETE. NIGDY NIE ODKLADAMY StUCHAWKI JAKO

PIERWSI.

8.1.3 W zaleznosci od sytuacji nalezy postepowac zgodnie z zasadami opisanymi w
rozdziale 4. Instrukcji ,Zasady wyposazenia, przeglagdu apteczek oraz zasad
udzielania pierwszej pomocy w PGNIG TERMIKA SA”. (I-344)

9 Zasady gospodarowania odziezg i Srodkami ochrony indywidualnej

9.1 Zasady gospodarowania odzieza i SOI reguluje zalacznik nr 4 do Regulaminu

Pracy oraz Zatacznik nr 16 do niniejszej Instrukcji.
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9.1.1 Pracownicy sg zobowigzaniu do zapoznania si¢ z instrukcjg uzytkowania wydane;j
odziezy roboczej, ochronnej, obuwia i srodkéw ochrony indywidulane;j.

9.1.2 Dokumentacja dotyczaca odziezy, obuwia i Srodkéw ochrony indywidualnej wraz z
instrukcjami ich uzytkowania dostgpne sg takze w zasobie sieciowym
\\kim\BHP_i_PPOZ\ Zasady przydziatu i gospodarowania odziezg i SOI.

9.1.3 Pracownicy sg zobowigzani do stosowania odziezy zgodnie z okresami
uzytkowania, ktoére zostaty okreslone w zatgczniku nr 4 do Regulaminu Pracy oraz
znajdujg sie w instrukcjach uzytkowania.

9.1.4 Przetozony Pracownika, w przypadku pobrania srodkéw ochrony indywidulanej na
potrzeby podlegtych pracownikow, jest zobowigzany rozliczy¢ dystrybucje
pobranych Srodkow na formularzu ,Lista wydan odziezy ochronnej, Srodkow
ochrony indywidualnej", ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 15 do niniejszej
Instrukciji.

9.1.4.1 Lista wydan odziezy ochronnej srodkéw ochrony indywidualnej o ktérej mowa w
pkt 9.1.4, jest przechowywana przez przetozonego lub wskazanego przez niego
pracownika przez okres 5 lat.

9.1.5 Wymagania dotyczgce stosowania odziezy, obuwia i srodkéw ochrony
indywidualnej w strefach zagrozenia wybuchem, zostaty opisane w dokumencie
,Dokument zabezpieczenia przed wybuchem dla PGNiIiG TERMIKA SA” (1-035).

9.1.6 Wymagania dotyczagce stosowania odziezy, obuwia i Srodkow ochrony
indywidualnej podczas wykonywania pracy w narazeniu na dziatanie czynnika
biologicznego, zostaty opisane w dokumencie ,Instrukcja postepowania ze
szkodliwym czynnikiem biologicznym w Zakfadzie Elektrocieptownia Siekierki i
Cieptownia Kaweczyn” (1-295).

10 Ruch na terenie zakiadu

10.1 Kwestie zwigzane z ruchem na terenie zakladu zostaly uregulowane w ,Instrukcji
bezpiecznego transportu wewnetrznego w PGNiIG TERMIKA SA” (1-366).

10.2 Na terenie Spdtki zabronione jest palenie wyrobdw tytoniowych oraz papieroséow
elektronicznych poza miejscami wyznaczonymi;

10.3 Wykaz miejsc, gdzie palenie jest dozwolone stanowi Zatgcznik nr 13 do niniejszej
Instrukciji.

11 Wykaz rodzajéow prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej

e prace przy obstudze suwnic sterowanych z kabiny i zdalnie sterowanych;
e prace przy obstudze podnosnikéw i platform hydraulicznych;

e prace przy obstudze zurawi wiezowych i samojezdnych;
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prace operatorow samojezdnych ciezkich maszyn budowlanych i maszyn
drogowych;

prace operatorow pulpitow sterowniczych urzadzen  technologicznych
wielofunkcyjnych i wielozadaniowych;

prace druzyn trakcyjnych oraz maszynistow — operatorow samojezdnych ciezkich
maszyn torowych;

prace nastawniczego, ustawiacza i manewrowego na kolei i na zaktadowych
bocznicach kolejowych;

prace kierowcow: autobusow, pojazdow przewozgcych materiaty niebezpieczne
oraz pojazdow o dopuszczalnej masie catkowitej powyzej 16 ton i dtugosci powyzej
12 m;

prace zwigzane z kierowaniem pojazdami samochodowymi,

prace przy liniach napowietrznych niskich, srednich i wysokich napiec;

prace przy obstudze urzgdzen cisnieniowych podlegajacych petnemu dozorowi
technicznemu;

prace przy obstudze instalacji chemicznych do produkcji gazow toksycznych lub
tworzgcych mieszaniny wybuchowe z powietrzem;

prace przy materiatach fatwopalnych i srodkach toksycznych;

prace inne niz wyzej wymienione, jezeli przetozony Pracownika uzna je za
wymagajgce szczegolnej sprawnosci psychofizycznej.

12 Wykaz rodzajéw prac, ktére powinny byé wykonywane przez co
najmniej dwie osoby

Prace eksploatacyjne stwarzajgce mozliwo$¢ wystgpienia szczegdlnego zagrozenia
dla zdrowia i zycia Pracownikéw, wymienione w punkcie 2.6 Instrukcji Organizacji
Bezpiecznej Pracy w PGNiIG TERMIKA SA.

prace w zbiornikach otwartych, ktore nie pozwalajg na bezposredni kontakt wizualny
co najmniej z jednym Pracownikiem;

prace w pomieszczeniach, w ktérych wystepujg gazy lub pary trujgce, zrgce albo
duszace, przy wykonywaniu ktérych wymagane jest stosowanie srodkéw ochrony
indywidualnej;

prace zwigzane z montazem i demontazem studzienek, stacji pomp wodnych przy
gtebokosciach wiekszych od 2 m;

prace na czynnych gazociggach i przemystowych instalacjach gazowych;

prace na stanowiskach organizowanych w magazynach substancji trujgcych
i zrgcych;
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prace przy usuwaniu skazehn chemicznych;

prace zwigzane z konserwacjg, montazem i naprawg dzwigow, suwnic, zurawi
wiezowych i samojezdnych;

prace przy urzgdzeniach elektroenergetycznych znajdujgcych sie catkowicie lub
czesciowo pod napieciem, z wyjgtkiem prac polegajgcych na wymianie
w obwodach o napieciu do 1 kV bezpiecznikow i zarowek (Swietlowek) — jesli
obudowy tych urzadzen sg sprawne;

prace przy eksploatacji linii kablowych ze zdalnym zasilaniem oraz przy
urzadzeniach zdalnego zasilania;

prace w tunelach i kanatach kablowych i w pomieszczeniach z nimi potgczonych;

prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane
jest zastosowanie srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokosci;

prace w wykopach i wyrobiskach o gtebokosci wiekszej od 2 m;

prace inne niz wyzej wymienione, jezeli osoba organizujgca je uzna, ze wymagajg
asekuracji ze strony drugiego Pracownika.

13 Dokumenty zwigzane

Regulamin Pracy PGNiIG TERMIKA SA.

Dokument zabezpieczenia przed wybuchem dla PGNiG TERMIKA SA.(1-035).
Instrukcja organizacji bezpiecznej pracy w PGNIiG TERMIKA SA (1-073).

Instrukcja organizacji prac gazoniebezpiecznych w PGNIG TERMIKA SA (1-357).
Instrukcja bezpiecznego transportu wewnetrznego w PGNiG TERMIKA SA (I-366)
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla PGNiG TERMIKA SA (1-176).
Procedura badania zdarzen wypadkowych w PGNiG TERMIKA SA (1-368).

Zasady wyposazenia pracownikéw w okulary korygujgce wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego” (1-231).

Instrukcja postepowania ze szkodliwym czynnikiem biologicznym w Zakfadzie
Elektrocieptownia Siekierki i Cieptownia Kaweczyn (1-295).

Instrukcja ,Zasady wyposazenia i przegladu apteczek oraz sposobu udzielania
pierwszej pomocy” (I-344).

Instrukcja kontroli ruchu osobowego i materiatowego (1-071).

14 Postanowienia koncowe

Tres¢ zatgcznikbéw moze by¢ aktualizowana bez zmiany tresci instrukcji.
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Zatgcznik nr 1: Instrukcja stanowiskowa - Instrukcja wykonywania prac administracyjno-
biurowych

Instrukcja stanowiskowa
Instrukcja wykonywania prac administracyjno-biurowych

Do wykonywania pracy administracyjno-biurowych moze by¢ dopuszczony pracownik, ktéry

jest:

zapoznany z instrukcjg obstugi oraz przeszkolony w obstudze urzadzen, ktére beda
obstugiwane podczas pracy,

posiada aktualny instruktaz stanowiskowy i przeszkolenie z zakresu BHP,

posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazahn do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Stanowisko do pracy administracyjno-biurowej, w tym stanowisko pracy wyposazone
w komputer i monitor ekranowy, powinno spetnia¢ ponizsze warunki:

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng przestrzen pracy, pozwalajgca
na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych recznie w zasiegu kohczyn
gornych.

Na stanowisku pracy zapewniona jest co najmniej 13 m*® wolnej objetosci
pomieszczenia oraz co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi (niezajetej przez
urzgdzenia, sprzet itp.) dla kazdego pracownika w danym pomieszczeniu pracy.
Wysoko$¢ pomieszczenia pracy nie moze by¢ mniejsza niz 3 m w swietle lub 2,5 m
w Swietle jezeli w pomieszczeniu pracuje nie wiecej niz 4 pracownikdw, a na
kazdego z nich przypada co najmniej 15 m® wolnej objeto$ci pomieszczenia.
Odlegtos¢ miedzy monitorami ekranowymi powinna wynosi¢ co najmniej 0,6 m (60
cm), a odlegtos¢ miedzy pracownikiem a tytlem sgsiedniego monitora powinna
wynosi¢ co najmniej 0,8 m (80 cm).

Odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢ 400+750 mm
Znaki na ekranie monitora powinny by¢ wyrazne i czytelne.

Obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,
JaskrawosC i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania
w zaleznosci od warunkéw oswietlenia stanowiska pracy.

Regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej
20° do tytu i 5° do przodu oraz obroét wokét whasnej osi co najmniej o 120° - po 60°
w obu kierunkach.

Ustawienie ekranu monitora wzgledem zrodet swiatta ograniczajgce ol$nienie
i odbicia swiatfa.
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Konstrukcja klawiatury komputerowej powinna umozliwia¢ przyjecie pozyciji, ktéra
nie powodowaé bedzie zmeczenia miesni konczyn gérnych podczas pracy.
Klawiatura powinna posiada¢ mozliwos¢ regulacji kagta nachylenia w zakresie 0+15°,
Wysoko$¢ klawiatury, przy spetnieniu warunku, aby wysokos¢ srodkowego rzedu
klawiszy alfanumerycznych z literami A, S...., liczac od ptaszczyzny stotu, nie
przekraczata 30 mm dla przynajmniej jednej pozycji pochylenia klawiatury.
Powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢
kontrastowe i czytelne.

Zastosowany rodzaj stotu/biurka powinien zapewni¢ wygodng prace, posiadac
matowg powierzchnie, ktéra zabezpiecza przed odbiciem swiatta, jego konstrukcja
powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementdéw wyposazenia stanowiska
pracy, w tym zréznicowang wysokosc¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury,
Szerokosc i gtebokosc¢ stotu/biurka powinna zapewnic:

- wystarczajgcg powierzchnie do fatwego postugiwania sie elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy,

- ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu/biurka,

- ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to
jest w zasiegu jego konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania
wymuszonych pozyciji.

Wysokos¢ stotu/biurka oraz siedziska krzesta powinna byc¢ taka, aby zapewniata:

- naturalne potozenie konczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co
najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

- odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczgc od
linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu
do srodka ekranu), przy czym gorna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac sie powyzej oczu pracownika.

- odpowiednig przestrzeh do umieszczenia nég pod blatem stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac¢:

- dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej
pieciopodporowg z kotkami jezdnymi,

- wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce wygodng pozycje ciata i swobode
ruchow,

- regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczgc od podtogi,

- regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do
przodu i 30° do tytu,

- wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych,

- mozliwos¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°,

- podtokietniki.

Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia krzesta powinny byé
tatwo dostepne i tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywaé w pozycji
siedzace;.

Na zyczenie pracownika, a takze gdy wysokos¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi
ptaskie, spoczynkowe ustawienie stop na podtodze, stanowisko pracy nalezy
wyposazy¢ w podnozek.
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Podnozek powinien mieé¢ kat pochylenia w zakresie 0°+15°, a jego wysokosé
powinna by¢ dostosowana do potrzeb wynikajgcych z cech antropometrycznych
pracownika.

Powierzchnia podnézka nie powinna by¢ Sliska, a sam podndzek nie powinien
przesuwac sie po podtodze podczas uzywania.

Oswietlenie swiattem dziennym i elektrycznym na stanowisku pracy nie powinno
powodowa¢ odbié. Natezenie odwietlenia na stanowisku pracy powinno wynosi¢
500 Ix.

Wilgotnos¢ wzgledna w pomieszczeniu pracy nie powinna by¢ nizsza niz 40 %.
W przypadku nizszej nalezy stosowaC nawilzanie powietrza (najlepiej przez
odparowanie wody z nawilzaczy).

Kobiety w cigzy mogg pracowaé bezposrednio przy monitorze ekranowym w tgcznym
czasie nieprzekraczajgcym 8 godzin na dobe, przy czym, jednorazowy czas spedzony przy
obstudze monitora komputerowego, nie moze by¢ dluzszy niz 50 minut, po ktérych
przystuguje 10 minutowa przerwa w pracy wliczona do czasu pracy.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

Przed przystgpieniem do pracy nalezy wywietrzy¢é pomieszczenie (w
pomieszczeniach

z oknami, ktore nie otwierajg sie do wietrzenia, wigczy¢ wentylacje mechaniczng lub
klimatyzacje).

Sprawdzi¢ stan techniczny (wzrokowa kontrola kompletnosci stanowiska pracy),
Sprawdzi¢ wizualnie stan kabli zasilajgcych w razie koniecznosci korzystania z
urzgdzen elektrycznych.

Dostosowac ustawienie urzgdzeh i wyposazenia na stanowisku pracy do swoich

potrzeb. Dopasowaé zgodnie z antropometrycznymi wiasciwosciami ciata
ustawienie fotela, biurka, klawiatury oraz monitora ekranowego, zapewniajgc

wygodng pozycje ciata i swobode ruchow.

Czynnosci podczas pracy

Utrzymywac¢ w czasie pracy ergonomiczng, powodujgcg najmniejsze obcigzenie
miesni i uktadu szkieletowego pozycje ciata oraz podparcia dla rak.

Zachowac porzadek na stole oraz w poblizu stanowiska pracy.

W miare mozliwosci organizowaé prace w sposob zamienny, zmieniajgc
wykonywane zadania i pozycje ciata.

W przypadku intensywnej pracy przy komputerze z monitorem ekranowym nalezy
robi¢ 5 minutowe przerwy po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy przy monitorze
ekranowym. Jezeli po godzinie pracy przy obstudze monitora pracownik wykonuje
inne czynnosci, nieobcigzajgce wzroku i wymagajgce zmiany pozycji ciafa,
stosowanie 5 minutowych przerw w pracy nie jest konieczne.

W wypadku przerwy w zasilaniu natychmiast wylgczy¢ urzadzenia elektryczne i
odtaczy¢ je od zasilania.
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e Nie dopuszczaé do pracy na urzadzeniach na stanowisku pracy o0sob
nieupowaznionych.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

o Wylgczy¢ spod napiecia urzadzenia zasilane energig elektryczna.

e Uporzadkowacé stanowisko pracy.

o Zabezpieczy¢ materiaty archiwalne i inne dokumenty.

e Upewni¢ sie, czy pozostawione urzadzenia nie stworzg zadnych zagrozen dla
otoczenia.

Czynnosci zabronione

¢ Nie dopuszczaé do pracy przy urzgdzeniu oséb nieupowaznionych.

¢ Nie dokonywaé samodzielnie napraw urzadzenia lub wykonywaé innych czynno$ci
naprawczych nierekomendowanych przez producenta.

¢ Nie dokonywac napraw i konserwacji urzgdzenia w trakcie ich pracy.

¢ Nie wykonywac pracy na niesprawnych i nieckompletnych urzgdzeniach.

¢ Nie wykonywac pracy na urzgdzeniach niezgodnie z ich instrukcjg obstugi.

o Nie czysci¢ na mokro obudowy urzgdzen bedacych pod napieciem.

e Na stanowisku pracy wyposazonym w komputer nie instalowac¢ i wykorzystywaé
oprogramowania innego niz zapewnione przez pracodawce.

Nagte zdarzenia awaryjne

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy urzadzen lub innych usterek, natychmiast
zaniecha¢ pracy z urzgdzeniami oraz powiadomic przetozonego.

W przypadku awarii, wypadku lub sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie zgtosi¢
zdarzenie przetozonemu.

Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i zapewni¢
niezwtocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowac stuzby wewnetrzne poprzez telefon
alarmowy zgodnie z wykazem numerdow alarmowych Zaktaddéw Spofki.
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Zatacznik nr 2: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi bindownicy

Instrukcja BHP
Instrukcja obstugi bindownicy

Do wykonywania pracy przy eksploatacji bindownicy moze by¢ dopuszczony pracownik, ktéry
jest:

e zapoznany z instrukcja jej obstugi,
e posiada aktualny instruktaz stanowiskowy i przeszkolenie z zakresu BHP,
e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do

wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy
o Przed przystgpieniem do pracy nalezy zapoznac sie z dokumentacjg urzadzenia.
e Sprawdzi¢ stan techniczny (wzrokowa kontrola kompletnosci zestawu).
o Dostosowac stanowisko do potrzeb pracy (odpowiednia oswietlenie i iloS¢ miejsca
potrzebna do swobodnej pracy).
¢ Bindownica powinna by¢ ustawiona na stabilnym, rownym podtozu,
e Usung¢ wszelkie metalowe elementy z bindowanych materiatdw (np. zszywki,

spinacze).

Czynnosci podczas pracy
o Obserwowac sposob pracy urzagdzenia.
¢ Obstugiwaé bindownice zgodnie z instrukcjg obstugi.
o Przestrzegac, okreslonych w instrukcji obstugi, dopuszczalnych grubosci (liczby kartek).
materiatéw do bindowania.
e Systematycznie opréznia¢ pojemnik z odpadkami po bindowanych materiatach.
e Podczas rozciggania plastikowego grzbietu zachowaé szczegodlng ostroznosc¢ -

mozliwosc¢ rozciecia.

Czynnosci po zakonczeniu pracy
o Uprzatng¢ stanowisko pracy, odtozy¢ sprzet i akcesoria na swoje miejsce.

e Oczysci¢ urzadzenie wedle zalecen producenta.
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¢ Upewnic sie, czy pozostawione urzgdzenie nie stworzy zadnych zagrozen dla otoczenia.

Czynnosci zabronione
¢ Nie dopuszcza¢ do pracy przy urzadzeniu osob nieupowaznionych.
e Nie dokonywa¢ samodzielnie napraw urzadzenia lub wykonywaé¢ innych czynnosci
naprawczych nie rekomendowanych przez producenta.
¢ Nie dokonywa¢ napraw i konserwacji urzgdzenia w trakcie jego pracy.
¢ Nie opuszczaé miejsca pracy podczas pracy urzgdzenia.

o Nie wktadac rak w obszar rozciggnietego grzbietu — niebezpieczenstwo skaleczenia.

Nagte zdarzenia awaryjne

o W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy urzadzenia Iub innych usterek,
natychmiast zaniechac¢ pracy z urzgdzeniem.

o W przypadku awarii, wypadku lub sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie
zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

o Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwiocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowaé stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadow Spétki.

e Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie uzywag”.
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Zatgcznik nr 3: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi drukarki

Instrukcja BHP
Instrukcja obstugi drukarki

Do wykonywania pracy przy eksploatacji drukarki moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory jest:

e zapoznany z instrukcjg jej obstugi,
e posiada aktualny instruktaz stanowiskowy i przeszkolenie z zakresu BHP,

e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do

wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Drukarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych serwis

Drukarka powinna by¢ ustawiona na stabilnym, rownym podtozu w miejscu zapewniajgcym

swobodny dostep do urzgdzenia, a takze do gniazdka zasilajgcego,

Przewdd zasilajgcy nie moze by¢ przycisniety lub przygnieciony przedmiotami lub meblami.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli

zasilajgcych drukarke.

e Przygotowac¢ papier do drukowania i upewni¢ sie, ze jego parametry uzytkowe sg

zgodne
z zaleceniami producenta urzgdzenia.

e Dostosowaé¢ stanowisko do potrzeb pracy (odpowiednie oswietlenie i ilos¢ miejsca

potrzebnego do swobodnej pracy).

e Nalezy zostawi¢ przynajmniej 20 cm wolnej przestrzeni z tytu urzadzenia dla

zapewnienia odpowiedniej wentylacji.

Czynnosci podczas pracy

e Eksploatowa¢ urzadzenia elektryczne/elektroniczne zgodnie z przeznaczeniem i

instrukcjg obstugi.

¢ Nie dopuszczaé, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, pineski, itp. — nie

zostaty wciggniete do drukarki.

¢ Ewentualne zabrudzenia tonerem ragk lub ubrania nalezy zmy¢ zimng wodg, gdyz ciepta

woda utrwala zabrudzenie.

e Przy uzupetnianiu papieru w zasobniku nalezy uwazag, by nie skaleczyc¢ dtoni krawedzig

arkuszy papieru, ktore sg ostre.
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Czynnosci po zakonczeniu pracy

¢ Uprzatna¢ stanowisko pracy.

e Oczyscic urzadzenie wedle zalecen producenta.

e Upewni¢ sie, czy pozostawione urzadzenie nie stworzy zadnych zagrozeh dla
otoczenia.

e Odfigcz urzadzenie od zasilania, jezeli nie bedzie wykorzystywane przez dtuzszy czas.

Czynnosci zabronione

¢ Nie dopuszczaé do pracy przy urzadzeniu osob nieupowaznionych,

o Nie dokonywa¢ samodzielnie napraw urzgadzenia lub wykonywa¢ innych czynnosci
naprawczych nie rekomendowanych przez producenta,

¢ Nie dokonywac¢ napraw i konserwacji urzgdzenia w trakcie jego pracy,

¢ Nie umieszczac naczyn z woda, spinaczy lub innych matych, metalowych przedmiotéw
na drukarce,

¢ Nie odtgczac zasilania w trakcie prawidtowej pracy drukarki,

¢ Nie zakrywac¢ otworéw wentylacyjnych.

Nagte zdarzenia awaryjne

e W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy urzgdzenia lub ztego stanu instalacji
elektrycznej, natychmiast odigczy¢ urzgdzenie od zasilania, zaniecha¢ pracy z
urzgdzeniem
i zabezpieczy¢ przed ponownym zatgczeniem.

o Wszelkie nieprawidtowosci w pracy urzgdzenia i instalacji elektrycznej zgtasza¢ swemu
przetozonemu.

e W przypadku awarii, wypadku lub sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie
zgtosic¢ zdarzenie przetozonemu.

o Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwtocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowaé stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadéw Spotki.

e Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie wiagczaé”.
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Zatgcznik nr 4: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi gilotyny biurowej

Instrukcja BHP
Instrukcja obstugi gilotyny biurowej

Do wykonywania pracy przy eksploatacji gilotyny biurowej moze by¢ dopuszczony pracownik,
ktéry jest:

zapoznany z instrukcjg jej obstugi,

posiada aktualny instruktaz stanowiskowy i przeszkolenie z zakresu BHP,

posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

Przed przystgpieniem do pracy nalezy zapozna¢ sie z dokumentacjg urzgdzenia.
Sprawdzi¢ stan techniczny (wzrokowa kontrola kompletnosci zestawu).

Dostosowac stanowisko do potrzeb pracy (odpowiednie oswietlenie i ilos¢ miejsca
potrzebnego do swobodnej pracy).

Gilotyna biurowa powinien by¢ ustawiony na stabilnym, rownym podtozu.

Materiat przeznaczony do ciecia nalezy przejrze¢ i w miare potrzeby usungc zszywki,
spinacze i inne twarde elementy.

Czynnosci podczas pracy

Obserwowac sposdb wykonywania pracy przy pomocy urzgadzenia.

Zwraca¢ uwage na wykonywane czynnosci, uwzgledniajgc warunki bezpiecznej pracy
dla siebie i 0s6b znajdujgcych sie w otoczeniu.

Trzymac wszystkie luzne czesci ubrania (krawat, apaszka, bizuterie) oraz diugie wiosy
z daleka od szczeliny wejsciowe;j.

Systematycznie usuwac scinki i odpady.

Przestrzegac¢ okreslonych w instrukcji obstugi, dopuszczalnych grubosci (liczby kartek)
materiatow do pociecia.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

Uprzatng¢ stanowisko pracy.
Oczysci¢ urzgdzenie wedle zalecen producenta.
Odstaw urzgdzenie na swoje miejsce, o ile nie stoi w statym miejscu.
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Upewni¢ sie, czy pozostawione urzgdzenie nie stworzy zadnych zagrozen dla
otoczenia.

Czynnosci zabronione

Nie dopuszczac do pracy przy urzgdzeniu oséb nieupowaznionych.

Nie dokonywaé samodzielnie napraw urzgdzenia lub wykonywac¢ innych czynnosci
naprawczych nie rekomendowanych przez producenta.

Nie wktadac rak i innych czesci ciata pod ostrze gilotyny.

Nie dotyka¢ czesci thgcych gilotyny.

Nie obstugiwac gilotyny niezgodnie z instrukcjg obstugi.

Nie przystepowac do pracy na uszkodzonym urzgdzeniu.

Nie zdejmowac oston i zabezpieczen.

Nagte zdarzenia awaryjne

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy urzadzenia lub ztego stanu zaniecha¢
pracy z urzgdzeniem i niezwtocznie powiadomic¢ przetozonego.

Wszelkie nieprawidtowosci w pracy urzgdzenia zgtasza¢ swemu przetozonemu.

W przypadku awarii, wypadku lub sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie
zgtosic¢ zdarzenie przetozonemu.

Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwlocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowaé stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadéw Spotki.
Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie uzywac”.
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Zatgcznik nr 5: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi kserokopiarki

Instrukcja BHP
Instrukcja obstugi kserokopiarki

Do wykonywania pracy przy eksploatacji kserokopiarki moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory jest:

zapoznany z instrukcjg jej obstugi,

posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP,

posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,

Urzgdzenia grzejne zasilane prgdem elektrycznym powinny mie¢ konstrukcje odpowiadajgcg co
najmniej | klasie ochrony przed porazeniem prgdem elektrycznym.

Miejsce, gdzie stoi pracownik obstugujacy urzadzenie powinno by¢ izolowane i nie zawilgocone.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

Przed przystapieniem do pracy nalezy zapozna¢ sie z dokumentacjg urzgdzenia.
Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.

Sprawdzi¢ stan techniczny urzgdzenia i instalacji elektrycznych (stan izolacji przewodéw i
kabli, wtyczek, wytacznikdéw, gniazd), zerowanie, uziemienie, stan zabezpieczeh
przeciwporazeniowych, przeciwpozarowych.

Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez
kurzu, wibracji i dostepie do bezposredniego swiatta stonecznego

W przypadku umieszczenia kserokopiarki w oddzielnym pomieszczeniu i ciggtej jej pracy —
nalezy zapewni¢ przynajmniej wentylacje grawitacyjna.

Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona w poblizu gniazdka zasilajgcego — tatwo dostepnego
oraz z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni z tytu kserokopiarki.

Sprawdzi¢ czy w zasobnikach znajduje sie odpowiednia ilo$¢ papieru, w razie konieczno$ci
nalezy go uzupetnic.

Sprawdzi¢ stan materiatdbw eksploatacyjnych, w razie koniecznosci wezwaé serwis
autoryzowany, ktory je uzupetni.

Czynnosci podczas pracy

Eksploatowac¢ urzgdzenia zgodnie z przeznaczeniem uzywajac podajnika automatycznego
lub umieszczajgc kopiowane arkusze na szybie znajdujgcej sie w urzadzeniu.

W czasie pracy kserokopiarki nie wolno otwiera¢ pokrywy.

Nie dopuszczaé, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, pineski, itp —zostaty
wciggniete do kopiarki.

Materiaty eksploatacyjne powinny by¢ uzywane z duzg ostroznoscig, wytgczanie oryginalne
lub zalecane przez producenta.

W przypadku zablokowania papieru w kserokopiarce postepowaé zgodnie z instrukcja, z
zachowaniem szczegdlnej ostroznosci po odtgczeniu kopiarki od sieci zasilajgcej.
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Czynnosci po zakonczeniu pracy

Kopiarke nalezy wytgczyé po zakonczeniu pracy (o ile instrukcja obstugi nie stanowi inaczej)
i uprzatnaé miejsce pracy.

Czynnosci zabronione

Nie wolno dokonywa¢ zadnych zmian w obstugiwanym urzgdzeniu przez obstugujgcych.
Usuwanie ochron, zabezpieczen, blokowania wytgcznikow.

Ciagniecie za przewdd elektryczny przy wycigganiu wtyczki z gniazda.

Eksploatowanie gniazd wtykowych oraz wtyczek z uszkodzong obudowg lub wktadkg
izolacyjna.

Przecigzania urzgdzenia ponad dopuszczalng wartosc.

Umieszczania w lub na urzadzeniu innych przedmiotéw niz dokumenty podlegajgce
kopiowaniu oraz siadania na urzadzeniu.

Nagte zdarzenia awaryjne

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy urzgdzenia lub innych usterek, natychmiast
odtgczy¢ urzadzenie od zrodta zasilania i zaniecha¢ pracy z urzgdzeniem. Poinformowac
wykwalifikowany serwis.

W przypadku nieprawidtowej pracy urzadzenia lub innych usterek, awarii, wypadku lub
sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i zapewnié
niezwtocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowaé stuzby wewnetrzne poprzez telefon
alarmowy zgodnie z wykazem numerow alarmowych Zaktadow Spotki.

Na urzgdzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie wigczaé”.
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Zatacznik nr 6: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi laminatora

Instrukcja BHP
Instrukcja obstugi laminatora

Do wykonywania pracy przy eksploatacji laminatora moze by¢ dopuszczony pracownik, ktéry
jest:

e zapoznany z instrukcjg jego obstugi,

e posiada aktualny instruktaz stanowiskowy i przeszkolenie z zakresu BHP,

e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,

Laminator powinien by¢ ustawiony na stabilnym, rownym podtozu w miejscu zapewniajgcym
swobodny dostep do urzgdzenia, a takze do gniazdka zasilajgcego.

Przewdd zasilajgcy nie moze by¢ przycisniety lub przygnieciony przedmiotami lub meblami.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Przed przystgpieniem do pracy nalezy zapoznac sie z dokumentacjg urzadzenia.

e Sprawdzi¢ stan techniczny (wzrokowa kontrola kompletnosci zestawu).

e Dostosowac stanowisko do potrzeb pracy (odpowiednie oswietlenie i ilos¢ miejsca
potrzebnego do swobodnej pracy).

e Laminator powinien by¢ ustawiony na stabilnym, rownym podtozu.

Czynnosci podczas pracy

e Obserwowac sposob pracy urzadzenia.

e Obstugiwac laminator zgodnie z instrukcjg obstugi.

¢ Wkiadac laminowane elementy jeden za drugim,

e Przestrzegac, okreslonych w instrukcji obstugi, dopuszczalnych grubosci (liczby kartek),
materiatow do laminowania.

e Podczas rozciggania plastikowego grzbietu zachowaé szczegdlng ostroznosé -
mozliwos¢ rozciecia.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

e Przetgczy¢ laminatora w stan spoczynku i schtodzenie lub wytgczy¢ od zroédia zasilania
wytgcznikiem gtdéwnym lub poprzez wyjecie wtyczki z gniazdka.
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Posprzata¢ miejsca wokét laminatora, w szczegoélnosci utozenie folii do laminowania na
wyznaczone do tego celu miejsce.

Oczysci¢ urzadzenie wedle zalecen producenta.

Upewni¢ sie, ze pozostawione urzgdzenie nie stworzy Zzadnych zagrozen dla otoczenia.

Czynnosci zabronione

Nie dopuszczac do pracy przy urzgdzeniu oséb nieupowaznionych.

Nie dokonywa¢ samodzielnie napraw urzgdzenia lub wykonywaé innych czynnosci
naprawczych nie rekomendowanych przez producenta.

Nie dokonywac¢ napraw i konserwaciji urzgdzenia w trakcie jego pracy.

Nie dotyka¢ nagrzewajgcych sie elementéw laminatora.

Nie wkfada¢ do laminatora innych materiatéw niz kartki i folie.

Nie wkfada¢ do laminatora pozaginanych kartek.

Nie laminowac kartek spietych lub zszytych elementami metalowymi.

Nie uktada¢ na laminatorze materiatow, szczegdlnie podczas pracy urzadzenia.
Nie odtgczac zasilania w trakcie prawidtowej pracy drukarki.

Nie zakrywa¢ otwordow wentylacyjnych.

Nagte zdarzenia awaryjne

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy urzadzenia lub ztego stanu instalaciji
elektrycznej, natychmiast odtgczy¢ urzgdzenie od zasilania, zaniecha¢ pracy z
urzgdzeniem

i zabezpieczy¢ przed ponownym zatgczeniem.

Wszelkie nieprawidtowosci w pracy urzgdzenia i instalacji elektrycznej zgtasza¢ swemu
przetozonemu.

W przypadku awarii, wypadku lub sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie
zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwtocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowaé stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerow alarmowych Zaktadow Spofki.
Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie wigczaé”.
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Zatgcznik nr 7: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi niszczarki

Instrukcja BHP
Instrukcja obstugi niszczarki

Do wykonywania pracy przy eksploatacji niszczarki moze by¢é dopuszczony pracownik, ktéry

jest:

e zapoznany z instrukcjg jej obstugi,
e posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP,

e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do

wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia i instalacji elektrycznych (stan izolacji przewodow
i kabli, wtyczek, wytacznikéw, gniazd), zerowanie, uziemienie, stan zabezpieczen

przeciwporazeniowych.

e Niszczarka powinna by¢ ustawiona w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez

kurzu, wibraciji i dostepie do bezposredniego $wiatta stonecznego.
e Miejsce pracy powinno by¢ odpowiednio oswietlone.

e Niszczarka powinna by¢ ustawiona w poblizu gniazdka zasilajgcego — tatwo dostepnego

oraz z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni z tytu urzgdzenia.
e Sprawdzi¢ stan napetnienia zbiornika na skrawki, w razie koniecznosci oproznié.

Czynnosci podczas pracy

e FEksploatowa¢ urzgdzenia zgodnie z przeznaczeniem umieszczajgc zgodng

z zaleceniami ilos¢ papieru w szczelinie wlotowej urzadzenia.

e Do niszczenia innych materiatbw uzywa¢ dedykowanych do tego szczelin badz

naktadek na szczeline wlotowa.
e W czasie pracy urzadzenia nie wolno otwiera¢ pokrywy.

¢ Nie dopuszczac, aby drobne metalowe przedmioty jak : spinacze, pineski, itp. —zostaty

wciggniete do niszczarki, chyba, ze Producent zaleca inaczej

o Materiaty eksploatacyjne powinny by¢é uzywane z duzg ostroznoscig, wytgczanie

oryginalne, lub zalecane przez producenta.
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Czynnosci po zakonczeniu pracy

e Niszczarke nalezy wytgczy¢ po zakonczeniu pracy (o ile instrukcja obstugi nie stanowi
inaczej), nastepnie oprézni¢ pojemnik na skrawki.

e Niszczarke mozna wytgczy¢ z sieci tylko wtedy, gdy nie odbywa sie niszczenie.

¢ Na czas dlugiego przestoju (urlop, weekend) niszczarke nalezy wytaczy¢ z sieci.

Czynnosci zabronione

o Ciggniecie za przewod elektryczny przy wycigganiu wtyczki z gniazda.

e Eksploatowanie gniazd wtykowych oraz wtyczek z uszkodzong obudowg lub wktadkg
izolacyjna.

e Przecigzania urzgdzenia ponad dopuszczalng wartosé.

e Umieszczania w lub na urzadzeniu innych przedmiotéw niz dokumenty podlegajgce
niszczeniu oraz siadania na urzadzeniu.

¢ Dotykanie czesci thacych ani od strony szczeliny podawczej, ani wyjsciowej

e Zdejmowanie oston i zabezpieczenh.

e Demontowanie elementéw urzadzenia .

e Dokonywanie napraw samodzielnie.

e Wkiadanie reki, palcow ani innych niewtasciwych przedmiotéw do szczeliny wejsciowe;j.

e Korzystanie z urzgdzenia uszkodzonego i/lub bez oston.

e Trzymanie luznych czesci ubrania (krawat, apaszka, bizuterie) oraz dtugich wiosow w
poblizu szczeliny wejsciowej.

Nagte zdarzenia awaryjne

e W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy urzadzenia Iub innych usterek,
natychmiast odtgczy¢ urzadzenie od zrédta zasilania i zaniechac pracy z urzgdzeniem.
Poinformowac¢ wykwalifikowany serwis.

e W przypadku nieprawidtowej pracy urzadzenia lub innych usterek, awarii, wypadku lub
sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

e Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwtocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowaé stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadéw Spotki.

¢ Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie wigcza¢”.
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Zatacznik nr 8: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi czajnika elektrycznego

Instrukcja BHP
Instrukcja obstugi czajnika elektrycznego

Do wykonywania pracy przy eksploatacji czajnika elektrycznego moze by¢ dopuszczony
pracownik, ktéry jest:

e zapoznany z instrukcjg jego obstugi,

e posiada aktualny instruktaz stanowiskowy i przeszkolenie z zakresu BHP,

e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,

Urzadzenia grzejne zasilane prgdem elektrycznym powinny mie¢ konstrukcje odpowiadajgca,
co najmniej | klasie ochrony przed porazeniem prgdem elektrycznym,

WAZNE: JEZELI PRODUCENT NIE OKRESLIt. RODZAJU PODGRZEWANEJ CIECZY, W
CZAJINIKU WOLNO GOTOWAC TYLKO WODE

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Przed uzyciem czajnika sprawdzi¢ czy obudowa i pokrywa czajnika jest cata i sprawna
oraz czy widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.

e Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajgcego i wtyczki przed podtgczeniem jej do gniazda
wtykowego.

e Sprawdzi¢ czy gniazdo wtykowe posiada kotek uziemiajacy, jesli nie — NIE WLACZAC
CZAJNIKA.

¢ Nalezy wla¢ wode do czajnika pamietajgc o minimalnym napetnieniu pojemnika i nie
przekraczaniu maksymalnego poziomu wody.

e Postawic¢ doktadnie czajnik na podstawce ze stykami.

e Uzywac¢ czajnik zgodnie z jego przeznaczeniem.

Czynnosci podczas pracy

o Wigczy¢ wtyczke do gniazda wtykowego.

e Wigczyc zasilanie przetgcznikiem na czajniku.

e Obserwowac czajnik i odczekac¢ na jego automatyczne wytgczenie sie.

¢ Nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda
sie gotuje.

¢ Nie dolewac¢ wody w trakcie jej podgrzewania.

¢ Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktdorym znajduje sie wigczony czajnik. Poczeka¢ do
jego automatycznego wytgczenia sie.
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Nie pozostawiaj kabla zasilajgcego poza krawedzig stotu lub szafki, kabel nie powinien
takze dotyka¢ gorgcych powierzchni.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

Zachowujgc ostroznosc¢ przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej trzymajac za uchwyt do
miejsca nalewania wrzatku w szklanki, kubki lub filizanki i ostroznie napetnij je
wrzatkiem.

Odstawic¢ czajnik na podstawke do wystygniecia.

Przed koniecznoscig przemieszczania sie ze szklankami, kubkami lub filizankami
sprawdzi¢ czy droga przemieszczania nie jest zastawiona.

Zachowac szczegolng ostroznos¢ w czasie przenoszenia i podawania szklanek, kubkéw
lub filizanek z gorgcymi napojami.

Urzadzenie nalezy wytaczyé po zakonczeniu pracy. Nie ciggng¢ za kabel, tylko za
wtyczke przytrzymujgc gniazdo zasilajgce.

Oczysci¢ urzgdzenie wedle zalecen producenta.

Uprzatng¢ stanowisko pracy, odtozy¢ sprzet i akcesoria na swoje miejsce.

Upewni¢ sie, czy pozostawione urzgdzenie nie stworzy Zzadnych zagrozen dla
otoczenia.

Czynnosci zabronione

Nie dopuszczac do pracy przy urzgdzeniu oséb nieupowaznionych.

Nie dokonywa¢ samodzielnie napraw urzgdzenia lub wykonywaé¢ innych czynnosci
naprawczych nie rekomendowanych przez producenta.

Korzystanie z nieprawnego urzgdzenia.

Nie narazac urzgdzenia na wilgo¢, nie stawiac¢ podstawy czajnika na wilgotnym podtozu.
Nie otwiera¢ pokrywy podczas podgrzewania wody.

Nie obstugiwac urzgdzenia mokrymi lub wilgotnymi rekoma.

Nagte zdarzenia awaryjne

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy (np. niezadziatania wytgcznika
automatycznego) urzadzenia lub zlego stanu instalacji elektrycznej urzadzenia
natychmiast odigczy¢ od zasilania i zabezpieczy¢ przed ponownym zatgczeniem oraz
niezwtocznie powiadomic przetozonego.

Wszelkie nieprawidtowosci w pracy urzadzenia zgtasza¢ swemu przetozonemu.

W przypadku awarii, wypadku lub sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie
zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwiocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowac stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadow Spofki.
Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,,Urzadzenie w naprawie — nie uzywag”.
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Zatacznik nr 9: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi ekspresu do kawy

Instrukcja BHP
Instrukcja obstugi ekspresu do kawy

Do wykonywania pracy przy eksploatacji ekspresu do kawy moze by¢ dopuszczony pracownik,

ktéry jest:

e zapoznany z instrukcjg jego obstugi,
e posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP,

e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do

wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,

Urzadzenia grzejne zasilane prgdem elektrycznym powinny mie¢ konstrukcje odpowiadajaca co

najmniej | klasie ochrony przed porazeniem pradem elektrycznym.

Miejsce, gdzie stoi pracownik obstugujacy urzadzenie powinno by¢ izolowane i nie zawilgocone.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Sprawdzi¢ stan wylgcznikow i przewoddw elektrycznej instalacji zasilajgce).

e Urzadzenie powinno by¢ tak ustawione, by zapewniony byt do niego bezkolizyjny

dostep.
¢ Prawidtowo oswietli¢ cate stanowisko pracy.
e Przed uzyciem sprawdzi¢, czy obudowa i pokrywa sg cate i sprawne.

e Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajgcego i wtyczki przed podtgczeniem jej do gniazda

wtykowego.

e Sprawdzi¢, czy gniazdo wtykowe posiada kotek uziemiajgcy, jesli nie - nie wigczac.

e Nala¢ wode do zasobnika pamietajgc o minimalnym napetnieniu pojemnika i
nieprzekraczaniu maksymalnego poziomu wody, jesli to konieczne uzupetni¢ ziarno w
zasobniku na ziarno, sprawdzi¢ i ewentualnie uzupetni¢ mleko w zasobniku na mleko.

Czynnosci podczas pracy

e WigczyC urzadzenie do sieci zasilajgcej, uruchomié urzgdzenie wigczajgc przycisk.
e Urzadzenie do parzenia napojow gorgcych jest gotowe do pracy po osiggnieciu

wiasciwej temperatury.
e Pod otwor wylotowy urzgdzenia podstawi¢ filizanke.
o Wybra¢ odpowiedni produkt z listy, ktéry ma zostac przygotowany.

e Po przygotowaniu produktu odczekac¢ chwile az ustanie gwattowne parowanie wody i

zdjg¢ filizanke z podstawki.
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e Nalezy zachowa¢ szczegdlng ostroznos¢ w momencie napetniania filizanek wrzgcym
napojem, a takze upewnic sie, ze ich przenoszenie bedzie sie odbywato bezkolizyjnie.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

e Po zakonczeniu pracy pracownik powinien odigczy¢ od zrédta napiecia urzadzenie.
e Upewni¢ sig, czy pozostawione urzadzenie nie stworzy zadnych zagrozeh dla
otoczenia.

Czynnosci zabronione

¢ Nie otwierac¢ pokryw urzadzenia w czasie pracy.

¢ Nie dolewa¢ wody lub mleka do zasobnika na ziarno.

¢ Nie wsypywac ziarna do pojemnika na wode lub mileko.

e Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktéorym znajduje sie wigczone urzadzenie.

o Korzystanie z niesprawnego urzgdzenia i dokonywania napraw czy konserwaciji
urzgdzenia podczas jego pracy.

Nagte zdarzenia awaryjne

e W przypadku stwierdzenia nieprawidlowej pracy urzadzenia lub innych usterek,
natychmiast odtgczy¢ urzadzenie od zrodta zasilania i zaniecha¢ pracy z urzagdzeniem.

e W przypadku nieprawidtowej pracy urzgdzenia lub innych usterek, awarii, wypadku lub
sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

e Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwtocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowaé stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadow Spotki.

¢ Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie wigcza¢”.
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Zatacznik nr 10: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi kuchenki mikrofalowej

Instrukcja BHP

Instrukcja obstugi kuchenki mikrofalowej

Do wykonywania pracy przy eksploatacji kuchenki mikrofalowej moze by¢ dopuszczony
pracownik, ktory jest:

e zapoznany z instrukcjg jej obstugi,

e posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP,

e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,

Mikrofale - fale elektromagnetyczne o wysokiej czestotliwosci. Uwalniana energia pozwala na
obrébke termiczng zywnosci bez zmiany jej ksztaltu oraz barwy. Mikrofale docierajg do
zywnosci do gtebokosci okoto 2,5 cm. Dalsze gotowanie odbywa sie na zasadzie rozpraszania
dostarczanego ciepta wewnatrz produktu.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego i wtyczki przed podtgczeniem jej do gniazda
wtykowego.

e Sprawdzi¢ czy gniazdo wtykowe posiada kotek uziemiajgcy, jesli nie — nie wtgczac
kuchenki mikrofalowe;j.

e Sprawdzi¢ czy przewdd zasilajgcy nie jest w wodzie.

Czynnosci podczas pracy

e Przewdd zasilajagcy, ulokowany w sposob niestwarzajgcy zagrozenia potkniecia.

e Uktadanie zywnosci w mikrofaléwce w taki sposob, aby umozliwia¢ swobodne obracanie
sie tacy w kuchence.

e Kuchenke mikrofalowg po uzyciu nalezy czysci¢, za pomoca gabki lub szmatki
namoczonej w wodzie ze srodkiem zalecanym przez producenta a nastepnie przemy¢
ja szmatka/ ggbkg namoczong w czystej wodzie.

Czynnosci po zakonczeniu pracy
BRAK
Czynnosci zabronione

e Bez wzgledu na okolicznosci nie wolno wtgczac kuchenki z otwartymi drzwiczkami.

¢ Nie wolno wktada¢ zadnych przedmiotow pomiedzy drzwiczki kuchenki, a obudowe.

¢ Nie wolno wtgcza¢ kuchenki, gdy jest uszkodzona. Wszelkie stwierdzone usterki nalezy
zgtosi¢ przetozonemu. W Zzadnym przypadku nie wolno samodzielnie wykonywaé
jakichkolwiek napraw ani modyfikacji.
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Nalezy zwroci¢ szczegodlng uwage na:

e Drzwiczki (czy zamykajg sie prawidiowo, i czy uszczelki drzwiczek i powierzchni
uszczelniajgce nie majg uszkodzen),

e Zawiasy drzwiowe (czy nie sg wygiete lub ztamane),

o Przewadd zasilajagcy (czy nie jest przetarta ostona izolacyjna lub uszkodzona wtyczka).
Do odgrzewania zywnosci nie wolno uzywaé naczyn metalowych jak rowniez wktadac i
pozostawia¢ w niej szpikulcéw, widelcow itp.

e Nie wolno podgrzewac¢ hermetycznie lub prézniowo zamknietych butelek, stoikéw i
pojemnikow, a takze zywnosci w szczelnych skorupach np. jaj, orzechow itp.

¢ Nigdy nie wolno wigczac¢ kuchenki, gdy jest pusta.

¢ Nie wolno zastania¢ otworéw wentylacyjnych.

Podczas wyjmowania naczyn z kuchenki nalezy zachowa¢ ostroznos¢. Naczynia sg gorace!!!
Nie wolno dotyka¢ elementow grzewczych ani wewnetrznych scianek kuchenki!!l
Aby zmniejszy¢ ryzyko pojawienia sie ognia lub iskrzenia w kuchence:

e nie przechowywaé w niej materiatéw palnych

e zdjg¢ wszystkie metalowe opaski zamykajgce papierowe lub plastikowe opakowania

e jesli zauwazysz dym, nie otwieraj kuchenki — wylgcz jg i odtgcz z gniazdka przewdd
elektryczny (zasilajgcy)

Przed wyciggnieciem zywnosci z kuchenki zawsze nalezy odczekac co najmniej 20 s.

W trakcie otwierania drzwiczek kuchenki nalezy stang¢ w odlegtosci wyciggnietego ramienia
(goraca para lub powietrze wydostajgce sie z kuchenki mogg poparzy¢).

W trakcie podgrzewania zywnosci w pojemnikach jednorazowych wykonanych z tworzyw
sztucznych, papieru lub innych palnych materiatdbw proces podgrzewania nalezy stale
kontrolowac.

Kazde urzagdzenie uszkodzone powinno by¢é oznakowane i zabezpieczone w sposob
uniemozliwiajgcy jego uruchomienie. Wznowienie pracy urzadzenia bez usuniecia usterki jest
zabronione.

Nagte zdarzenia awaryjne

e W przypadku stwierdzenia nieprawidlowej pracy urzadzenia lub innych usterek,
natychmiast odtgczy¢ urzadzenie od zrodta zasilania i zaniecha¢ pracy z urzagdzeniem.

e W przypadku nieprawidtowej pracy urzadzenia lub innych usterek, awarii, wypadku lub
sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

o Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwiocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowac stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadéw Spotki.

e Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie wigcza¢”
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Zatacznik nr 10a: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi kuchenki elektrycznej

Instrukcja BHP
Instrukcja obstugi kuchenki elektrycznej

Do wykonywania pracy przy eksploatacji kuchenki elektrycznej moze by¢é dopuszczony
pracownik, ktéry jest:

e zapoznany z instrukcjg jego obstugi,

e posiada aktualny instruktaz stanowiskowy i przeszkolenie z zakresu BHP,

e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,

Urzadzenia grzejne zasilane prgdem elektrycznym powinny mie¢ konstrukcje odpowiadajgca,
co najmniej | klasie ochrony przed porazeniem prgdem elektrycznym,

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Nalezy, zwréci¢ uwage, azeby przewody innych urzgdzen elektrycznych byly tak
zlokalizowane w aby przewodami nie dotykaty bezposrednio do ptyty grzejne;.

e Nie nalezy stawia¢ materiatow tatwo palnych w bezposrednim sgsiedztwie pracujgcej
kuchenki.

e Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajgcego i wtyczki przed podtgczeniem jej do gniazda
wtykowego.

e Sprawdzi¢ czy gniazdo wtykowe posiada kotek uziemiajgcy, jesli nie — NIE WLACZAC
kuchenki.

e Nalezy uzywac naczyn okreslonych przez producenta jako przystosowane do pracy z
kuchenkg elektryczna.

e Sprawdzi¢ powierzchnia ptyty grzejnej w przypadku stwierdzenia jej pekniecia, wytgczyé
prad, aby unikng¢ mozliwosci porazenia prgdem elektrycznym — zgtosi¢ kuchenke do
naprawy.

Czynnosci podczas pracy

e Uzywane naczynia powinny posiada¢ wielkos¢ i ksztatt dna w przyblizeniu rowny
powierzchni uzytkowanego pola grzejnego.

¢ Nie nalezy wigczac ptyty grzejnej bez uprzedniego ustawienia na niej naczynia.

e Nie nalezy pozostawia¢ pomieszczenia bez nadzoru podczas smazenia. Oleje i
ttuszcze mogag ulec zapaleniu wskutek przegrzania lub wykipienia.

e Nie nalezy dopuszcza¢ do zanieczyszczenia plyty grzejnej i zalewania jej przez
wykipiny.

e Zabrania sie stawiania na rozgrzane pola grzejne naczyh z mokrym dnem

¢ Urzadzenie moze by¢ stosowane wytgcznie do celow, do jakich zostato zaprojektowane.
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e Woszelkie inne zastosowania (np. ogrzewanie pomieszczen) nalezy uznac¢ za
niewlasciwe i niebezpieczne.

W kazdej sytuacji spowodowanej usterka techniczna, nalezy bezwzglednie odlaczyé
zasilanie elektryczne kuchni i zglosi¢ usterke do naprawy

Czynnosci po zakonczeniu pracy

e Urzadzenie nalezy wytgczy¢ po zakonczeniu pracy. Nie ciggng¢ za kabel, tylko za
wtyczke przytrzymujgc gniazdo zasilajgce.

e W przypadku stwierdzenia zabrudzen piyty grzewczej po jej wystygnieciu oczyscic
urzgdzenie wedle zalecen producenta.

e Zachowac¢ szczegodlng ostroznos¢ podczas przenoszenia garnkéw/talerzy z gorgcymi
positkami.

e Uprzatng¢ stanowisko pracy, odtozy¢ sprzet i akcesoria na swoje miejsce.

e Upewni¢ sie, czy pozostawione urzgdzenie nie stworzy zadnych zagrozen dla
otoczenia.

Czynnosci zabronione

¢ Nie nalezy uzywaé naczyn o dnie wklestym lub wypuktym.

¢ Nie dopuszczac¢ do pracy przy urzgdzeniu oséb nieupowaznionych.

¢ Nie dokonywa¢ samodzielnie napraw urzgdzenia lub wykonywaé¢ innych czynnosci
naprawczych nie rekomendowanych przez producenta.

e Zabronione jest korzystanie z nieprawnego urzadzenia.

¢ Nie obstugiwac urzgdzenia mokrymi lub wilgotnymi rekoma.

Nagte zdarzenia awaryjne

e W przypadku stwierdzenia nieprawidlowej pracy (np. niezadziatania wytgcznika
automatycznego) urzadzenia lub zlego stanu instalacji elektrycznej urzgdzenia
natychmiast odtaczy¢ od zasilania i zabezpieczy¢ przed ponownym zatgczeniem oraz
niezwtocznie powiadomic przetozonego.

e Wszelkie nieprawidtowosci w pracy urzadzenia zgtaszaé swemu przetozonemu.

e W przypadku awarii, wypadku lub sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie
zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

e Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwiocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowac stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadow Spoétki.

e Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie uzywacg”.
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Zatgcznik nr 11: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi lodéwki

Instrukcja BHP

Instrukcja obstugi lodowki

Do wykonywania pracy przy eksploatacji lodéwki moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory jest:

zapoznany z instrukcjg jej obstugi,

e posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP,

e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazanh do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajgcego i wtyczki przed podtgczeniem jej do gniazda
wtykowego.
e Sprawdzi¢ czy gniazdo wtykowe posiada kofek uziemiajacy, jesli nie — nie wigczac lodowki.

Czynnosci podczas pracy

Przewdd zasilajgcy, ulokowany w sposéb niestwarzajgcy zagrozenia potkniecia.

o Uktadanie zywnosci rownomiernie na pétkach, z zachowaniem pomiedzy
opakowaniami kanatéw powietrznych.

e Oczyszczanie i mycie lodowki po jej rozmrozeniu, za pomocg ggbki lub szmatki
namoczonej w wodzie ze srodkiem zalecanym przez producenta. Po jej umyciu nalezy
przemy¢ jg szmatkg zamoczong w czystej wodzie.

e Kazdorazowo po korzystaniu z urzgdzenia, nalezy sprawdzi¢ czy drzwi urzgdzenia sg
zamkniete.

Czynnosci po zakonczeniu pracy
e BRAK

Czynnosci zabronione

Korzystanie z urzadzenia, jesli uszkodzone sg przewdd zasilajgcy lub wtyczka.
Stosowanie urzadzenia do innych celow, niz przewiduje to instrukcja.
Przechowywanie substancji niebezpiecznych, badz trujgcych.

Przykrywanie pétek uniemozliwiajgce cyrkulacje powietrza pomiedzy produktami.
Obcigzanie lodowki ciezkimi przedmiotami.

Mycie urzadzenia, ktére jest podtgczone do zrodta zasilania.

Naprawianie urzgdzenia we wlasnym zakresie.
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Nagte zdarzenia awaryjne

e W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy urzadzenia lub innych usterek,
natychmiast odtgczy¢ urzadzenie od zrodta zasilania i zaniecha¢ pracy z urzgdzeniem.

e W przypadku nieprawidtowej pracy urzadzenia lub innych usterek, awarii, wypadku
lub sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

o Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwtocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowac stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadow Spofki.

e Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie witaczaé”.
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Zatgcznik nr 12: Instrukcja BHP - Instrukcja obstugi zmywarki do naczyn

Instrukcja BHP

Instrukcja obstugi zmywarki do naczyn

Do wykonywania pracy przy eksploatacji zmywarki moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory jest:

e zapoznany z instrukcjg jej obstugi,

e posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP,

e posiada aktualne orzeczenie lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy,

Naczynia, ktére mogg by¢ myte w urzgdzeniu musza by¢ odporne na dziatanie srodkéw myjgco-
czyszczgcych.

Do mycia nalezy stosowa¢ srodki myjgco-czyszczagce dedykowane dla zmywarek.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajgcego i wtyczki przed podigczeniem jej do gniazda
wtykowego.

e Sprawdzi¢ czy gniazdo wtykowe posiada kotek uziemiajgcy, jesli nie — nie wigcza¢ zmywarki.

e Sprawdzi¢ czy przewdd zasilajgcy nie jest w wodzie.

e Sprawdzi¢ wtasciwe zamocowanie filtra zabezpieczajgcego pompe i wlasciwe podigczenie
instalacji odptywowe;j.

e Otworzy¢ gtdéwny zawor odcinajgcy doptyw wody.

Czynnosci podczas pracy

e Sprawdzi¢ ptynne obracanie si¢ ramienia sptukujgcego.
Sprawdzi¢ a w razie potrzeby uzupetni¢ poziom $srodka do nabtyszczania w dozowniku.
Ukfada¢ naczynia przeznaczone do mycia w zmywarce, po oczyszczeniu z resztek jedzenia,
w sposoéb niekolidujgcy swobodny obrét ramienia sptukujgcego.

e Zamkna¢ drzwiczki zmywarki.

e Wybrac przyciskiem odpowiedni program mycia, wigczy¢ urzgdzenie. Lampka kontrolna
zaswieci sie i rozpocznie sie cykl pracy maszyny. Po zakonczeniu programu lampka
kontrolna zgasnie.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

e Po upewnieniu sie, ze cykl pracy programu zostat zakonczony i otwarciu drzwiczek
urzadzenia wyjg¢ umyte naczynia.

e Oprozni¢ catkowicie kosz.

e Systematycznie przeprowadzac¢ proces regeneracji zmywarki.
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Czynnosci zabronione

Uzycie urzgdzenia niezgodnie z przeznaczeniem moze spowodowac jego uszkodzenie.
Nie stosowac srodkow chemicznych powodujgcych korozje.

Nie otwiera¢ drzwiczek zmywarki podczas pracy urzgdzenia.

Nie nalezy zmienia¢ podczas pracy urzgdzenia ustawien termostatu mycia i sptukiwania
badz zmieniac¢ tryb programu mycia.

Nagte zdarzenia awaryjne

e W przypadku stwierdzenia nieprawidtowej pracy urzgdzenia lub innych usterek, natychmiast
odtgczy€ urzadzenie od zrédta zasilania i zaniecha¢ pracy z urzadzeniem.

e W przypadku nieprawidtowej pracy urzadzenia lub innych usterek, awarii, wypadku lub
sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

e Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i zapewni¢
niezwtocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowacé stuzby wewnetrzne poprzez telefon
alarmowy zgodnie z wykazem numeréw alarmowych Zaktadéw Spoiki.

e Na urzgdzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,Urzadzenie w naprawie — nie wigczaé”.
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Zatgcznik nr. 13 - Miejsca wyznaczone do palenia tytoniu i papieroséw elektronicznych na
terenie PGNIG TERMIKA SA

Miejsca wyznaczone do palenia tytoniu i papieroséw elektronicznych na terenie
PGNIG TERMIKA SA

EC Siekierki
BUDYNEK B

- pokdj palarnia | pietro klatka schodowa B;
- kabina palarni Il pietro za tgcznikiem;
BUDYNEK PRODUKCYJNY

- kabina palarni Maszynownia Kolektorowa poziom 8 m;
- kabina palarni zaplecze socjalne Nastawnia Kolektorowa;
- kabina palarni Maszynownia Blokowa poz. 10,0 m;
- kabina palarni zaplecze Nastawni CDC,;
- kabina palarni zaplecze socjalne Nastawni MIOS.
NA ZEWNATRZ BUDYNKOW

- przed wejsciem do biurowca ,B”;

- pomiedzy Centrum Konferencyjnym a portiernig — ok. 20 m przed wejscie na
zaktad.

- przed warsztatem két bijakowych (potnocna $ciana gtéwnego budynku produkcji K
1);

- przed budynkiem ustug BUS Nr 1 (wejscie na klatke przy pomieszczeniu ruchu
elektrycznego- elektrykéw);

- przed budynkiem $wiadczen socjalnych - (dawny magazyn centralny);

- przed bramg—-wjazdnaTz 81 9;

- przed bramg —wjazd naTz 9i 10;

- przed bramg — wjazd za Tz 10;

- miedzy akumulatorem ciepta a budynkiem pompowni (przy $cianie frontowej);

- przed bramg — wjazd na Tz 10 od str. sprezarek;

- przed bramg — wjazd na K16 od str. sprezarek;

- budynek turbosprezarek- przy wejsciu do budynku od str ZRP;

- MIOS - rampa roztadowcza maczki gipsowej (przy stupie lub obok aparatu tel.);

- MIOS- przy wejsciu do magazynu gipsu od strony placu weglowego nr 1;
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- przed budynkiem socjalnym MIOS;

- przy windzie budynku odwaniania gipsu i oczyszczalni sciekow;

- przy windzie budynku przygotowania sorbentu;

- budynek technologiczny MIOS poziom 18 m na klatce schodowej przed wejsciem
do budynku;

- gospodarka wodna — wej$cie do budynku nastawni;

- gospodarka wodna — przy zbiornikach i rampie roztadowczej;

- gospodarka wodna — oczyszczalnia sciekow przed budynkiem pompowni;

- olejowania (mazutownia) — rampa roztadowcza wejscie do budynku;

- przed budynkiem — osadnik zuzla nr 3;

- bagrownia — przy drzwiach wejsciowych do budynku bagrowni;

- przed budynkiem remontu budowlanego (za placem weglowym nr 1);

- przed warsztatem mechanicznym (centralnym);

- przed warsztatem mechanicznym naprzeciwko osadnika zuzla nr 1;

- nastawnia naweglania - klatka przed wejsciem na nastawnie;

- pomieszczenia socjalne na WW 1, 2 - na zewnatrz;

- budynek kruszarek - na zewnatrz budynku wejscie od strony T13;

- na zewnatrz tunelu Il ciggu naweglania - na wys. separatoréw T10,11/Il;

- w budynku sprzetu ciezkiego pok. 6;

- na terenie Zawad przed budynkiem z pomieszczeniami socjalnymi i garazami;

- wyjScie z kottowni K 3;

- wyjscie z kottowni K 7 i K10;

- wyjscie z kottowni K14 i K15;

- wejscie do budynku przepompowni nad Wistg;

- wejscie do budynku sit obrotowych.

C Kaweczyn

WYWROTNICA WAGONOW NR 1
- poza obrebem wiaty, za wyciggarkg wagonow;
BUDYNEK UStUG TECHNICZNYCH

- przed wejsciem do budynku;
- 5 pietro- kabina w holu przy windzie;
BUDYNEK STACJI PRZYGOTOWANIA WODY

- parter;
BUDYNEK GLOWNY:

- korytarz przy Nastawni Kottowej;
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- przed budynkiem socjalnym MIOS;

- przy windzie budynku odwaniania gipsu i oczyszczalni $ciekéw;

- przy windzie budynku przygotowania sorbentu;

- budynek technologiczny MIOS poziom 18 m na klatce schodowej przed wejsciem
do budynku;

- gospodarka wodna — wejscie do budynku nastawni;

- gospodarka wodna od strony filtrow zwirowych;

- pompownia oleju lekkiego (dawna mazutownia — od strony tapacza oleju);

- przed budynkiem — osadnik zuzla nr 3;

- bagrownia — przy drzwiach wejsciowych do budynku bagrowni;

- przy wejsciu do pomieszczenia rozdz. elektrycznej w budynku B-04;

- przed warsztatem mechanicznym (centralnym);

- przed warsztatem brygad remontowych od strony potudniowej (WBR);

- nastawnia naweglania - klatka przed wejsciem na nastawnie;

- pomieszczenia socjalne na WW 1, 2 - na zewnatrz;

- budynek kruszarek - na zewnatrz budynku wejscie od strony T13;

- na zewnatrz tunelu Il ciggu naweglania - na wys. separatoréw T10,11/Il;

- przed wejsciem do budynku sprzetu ciezkiego;

- na terenie Zawad przed budynkiem z pomieszczeniami socjalnymi i garazami;

- wyjscie z kottowni K 3;

- wyjScie z kottowni K 5

- wyjscie z kottowni K 7 i K10;

- wyjscie z kottowni K11

- wyjscie z kottowni K14 i K15;

- wyjscie z kottowni K16

- wejscie do budynku przepompowni nad Wistg;

- wejscie do budynku magazynu chemicznego;

- wejscie do budynku magazynu hutniczego;

- wejscie do budynku sit obrotowych.

EC Zeran
BUDYNEK BIUROWY

- kabina palarni klatka E Il pietro;

- kabina palarni klatka C V pietro,

- wyjscie na zewnatrz budynku od strony dziedzinca;
OBSZAR PRODUKCJI
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- kabina palarni — KFB poz.8 m

- kabina palarni — maszynownia, poziom 8 m;

- kabina palarni — nastawnia kottow OFZ

- wyjscie z nastawni naweglania - klatka schodowa;

- wyjscie ze zbiornikéw retencyjnych

-z boku budynku obstugi sprzetu ciezkiego wzdtuz torow
- wyjscie z budynku Stacji przygotowania wody

- wyjscie z roztadowni wegla, od strony ul. Modlinskiej;

- wyjscie z budynku nastawni elektrycznej

- BGP palarnia pod wiatg od strony zbiornikow ZRP

- Budynek UCA — Il pietro, spocznik na klatce schodowej K-01

EC Pruszkoéow

BUDYNEK PRODUKCYJNY:
- palarnia na lewo od wejscia gtéwnego;
- przed wejsciem do CNC;
BUDYNEK SPW
- przed wejsciem do budynku;
BUDYNEK NAWEGLANIA
- przed wejsciem do budynku ;
BUDYNEK BIUROWY A
- przy bufecie;
BUDYNEK BIUROWY B

- kabina na korytarzu | pietra;
BUDYNEK POMPOWNI WODY POWROTNEJ

- przed wejsciem do budynku.

C Wola

- wyjscie z budynku kottowni od strony socjalnej
- wyjscie z budynku zblokowanego przed warsztatem

- wyjscie z budynku portierni
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Zatgcznik nr 14: wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych w PGNiG TERMIK SA

Wykaz prac szczegoélnie niebezpiecznych w PGNiG TERMIK SA:

Typ prac

Rodzaje prac

Prace szczegdlnie
niebezpieczne

1.

aprw

roboty budowlane, rozbiérkowe, remontowe i
montazowe prowadzone bez wstrzymania ruchu
zaktadu pracy lub jego czesci.

prace w zbiornikach, kanatach, wnetrzach urzadzen
technicznych i w innych niebezpiecznych
przestrzeniach zamknietych.

prace przy uzyciu materiatéw niebezpiecznych.
prace na wysokosci.

prace okreslone jako szczegdlnie niebezpieczne w
instrukcjach eksploatacji urzadzeh energetycznych.

Prace eksploatacyjne
przy urzgdzeniach
energetycznych
stwarzajgce
mozliwosc¢
szczegolnego
zagrozenia dla
zdrowia i zycia
pracownikéw.

wewnatrz zbiornikdw, kanatow, urzgdzen technicznych i
w innych przestrzeniach zamknietych okreslonych w
przepisach w sprawie ogélnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegdlnosci:
w komorach paleniskowych kottéw, kanatach spalin,
kanatach powietrza, wnetrzach elektrofiltrow,
absorberach, walczakach kottéw, kanatach i lejach
zsypowych, rurociggach sieci cieplnych oraz w
zbiornikach paliw ptynnych i gazowych;

wewnatrz zasobnikéw wegla lub biomasy oraz
zasobnikow pytu weglowego lub biomasy;
niebezpieczne pod wzgledem pozarowym, wykonywane
w strefach zagrozenia wybuchem;

w obiegach wodnych elektrowni i elektrocieptowni,
wymagajgce wejscia do kanatéw, rurociggow,
rurociggow ssawnych i zbiornikdw, jak rowniez prace na
ujeciach

i zrzutach wody wykonywane z pomostow, todzi lub
barek oraz prowadzone pod powierzchnig wody;

z zakresu konserwacji, remontéw, montazu, kontrolno-
pomiarowe, wykonywane

w poblizu nieostonietych urzgdzen
elektroenergetycznych lub ich czesci, znajdujgcych sie
pod napieciem;

z zakresu konserwacji, remontéw, montazu, kontrolno-
pomiarowe przy urzgdzeniach elektroenergetycznych
odfgczonych od napiecia, lecz uziemionych w taki
sposob,

ze zadne z uziemieh nie jest widoczne z miejsca
wykonywania pracy;

w wykopach lub na wysokos$ci w zakresie dostepu do
urzadzen energetycznych lub ich czesci;
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8. z zakresu konserwacji, remontéw, kontrolno-

pomiarowe, wykonywane przy urzgdzeniach
elektroenergetycznych znajdujgcych sie pod napieciem,
z wylgczeniem prac wykonywanych stale przez osoby
upowaznione w ustalonych miejscach pracy na
podstawie instrukcji eksploataciji;

9. z zakresu konserwacji, remontow, kontrolno-

pomiarowe, wykonywane w wykopach lub rowach przy
gazociggach i innych urzgdzeniach gazowniczych lub
rurociggach sieci cieplnych;

10. przy odtgczonych od napiecia lub znajdujgcych sie w
budowie elektroenergetycznych liniach napowietrznych,
ktére krzyzujg sie w strefie ograniczonej uziemieniami
ochronnymi z liniami znajdujgcymi sie pod napieciem
lub moggcymi znalez¢ sie pod napigciem, w tym z
przewodami napowietrznej sieci trakcyjnej;

11. na skrzyzowaniach linii elektroenergetycznych
znajdujacych sie pod napieciem lub mogacych znalez¢
sie pod napieciem i przewodami napowietrznej sieci
trakcyjneyj;

12. przy odtgczonym od napiecia torze wielotorowej
elektroenergetycznej linii napowietrznej o napieciu 1 kV
i powyzej, jezeli ktorykolwiek z pozostatych torow linii
pozostaje pod napieciem;

13. konserwacyjne, remontowe lub montazowe przy
urzadzeniach i instalacjach roztadowczych paliw
ptynnych i gazowych;

14. zwigzane z identyfikacjg i przecinaniem kabli
elektroenergetycznych;

15. na rurociggach wody, pary wodnej, sprezonych gazéw,
cieczy o nadci$nieniu roboczym rownym 50 kPa lub
wiekszym, wymagajgcych demontazu armatury lub
odcinka rurociggu albo naruszenia podpor i zawiesi
rurociggow;

16. wymagajgce odkrycia kadtubow turbin, wymontowania
wirnikéw turbiny i generatora lub naprawy i wywazania
tych wirnikéw.

Prace
gazoniebezpieczne
zwigzane z budowg i
eksploatacjg sieci
gazowych.

1. prace w pomieszczeniach i przestrzeniach, w ktérych
wystepuje zagrozenie przekroczenia najwyzszego
dopuszczalnego stezenia czynnika szkodliwego dla
zdrowia ludzkiego lub przekroczenia dolnej granicy
wybuchowosci czynnika wybuchowego;

2. prace przy czynnych sieciach gazowych i instalacjach
gazu ziemnego;

3. odpowietrzanie, oproznianie i napetnianie sieci
gazowych i instalacji gazowych, w tym metodg
prézniowa;

4. badanie i czyszczenie ttokiem czynnych gazociggow;

5. prace spawalnicze prowadzone w obiektach
technologicznych sieci gazowych w strefach
zagrozonych wybuchem.
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Prace niebezpieczne 1. transport, zatadunek i roztadunek rur stalowych o
zwigzane z budowg i Srednicy zewnetrznej wiekszej niz 150 mm lub o
eksploatacjg sieci ciezarze wiekszym niz 100 kg i rur w wigzkach;
gazowych. 2. transport i roztadunek rur z tworzyw sztucznych o
Srednicy zewnetrznej wiekszej niz 200 mm i rur w
kregach;
3. zafladunek i roztadunek elementéw o masie wiekszej niz
300 kg;

4. badania radiograficzne ztgczy spawanych gazociggow;

5. opuszczanie do wykopu gazociggéw o srednicy
zewnetrznej wiekszej niz 200 mm;

6. wykonywanie przekroczenh gazociggdéw nad
przeszkodami terenowymi;

7. proby cisnieniowe gazociggéw o maksymalnym
cisnieniu roboczym (MOP) wigkszym niz 0,5 MPa;

8. prace na wysokosciach wiekszych niz 2 m wykonywane
ze sktadanych pomostéw lub rusztowan;

9. prace prowadzone w zbiornikach i kanatach, wewnatrz
urzadzen technologicznych oraz w studzienkach
instalacyjnych;

10. wykonywanie wykopdw o scianach pionowych bez
rozparcia o gtebokosci wigkszej niz 1,5 m oraz
wykopdéw o bezpiecznym nachyleniu scian o gtebokosci
wiekszej niz 3,0 m;

11. prace w bliskiej odlegtosci od nieostonietych kabli i
urzagdzen elektroenergetycznych lub ich czeéci
znajdujgcych sie pod napieciem;

12. wykonywanie prac zwigzanych z czyszczeniem tlokiem
gazociggdw bez gazu ziemnego

Powyzsze prace nalezy wykonywaé na zasadach opisanych w :

e Instrukcji Organizacji Bezpiecznej Pracy w PGNIG TERMIKA SA (I-073)

e Instrukcja organizacji prac gazoniebezpiecznych przy instalacjach gazu
ziemnego (gaz typu E) w PGNIiG TERMIKA SA.(1-357)

e Instrukcja organizacji bezpiecznej pracy przy urzadzeniach energetycznych w
Biurze utrzymania majatku cieptowniczego. (RC-10-DOF-0032)

Prezes Zarzagdu PGNiG TERMIKA SA
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Zatacznik nr 15: Lista wydan odziezy ochronnej, srodkéw ochrony indywidualnej
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Zatgcznik nr 16: Zasady gospodarowania odziezg i SOI.

& PGNIiG | TERMIKA

Zasady gospodarowania odzieza ochronng, srodkami ochrony indywidulanej oraz
srodkami czystosci.

1. Na podstawie zatgcznika nr. 4 do Regulaminu Pracy ustala sie szczegdtowe zasady
gospodarowania odziezg roboczg, ochronng, srodkami ochrony indywidulanej oraz srodkami
czystosci.

2. Przez odziez roboczg rozumie sie odziez, ktéra zastepuje lub zabezpiecza odziez wlasng
pracownika jedynie przed srodkami nieszkodliwymi dla zdrowia oraz zapobiega zniszczeniu
jego prywatnych ubran.

Przez srodki ochrony indywidualnej rozumie sie wszelkie srodki noszone lub otrzymane przez
pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub wiekszg liczbg zagrozen zwigzanych z
wystepowaniem niebezpiecznych lub szkodliwych czynnikow w s$rodowisku pracy, w tym
rowniez wszelkie akcesoria i dodatki przeznaczone do tego celu.

Przez odziez ochronng rozumie sie odziez okrywajaca lub zastepujgcg prywatne ubranie
pracownika, a przy tym chronigcg go przed jednym lub wieloma niebezpiecznymi czynnikami,
z ktérymi pracownik ma stycznos¢ podczas wykonywania pracy.

3. Przydzielone pracownikowi $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zwane
dalej ,srodkami ochronnymi” i ,odziezg” stanowig wlasnos¢ PGNIG TERMIKA SA, a pracownik
jest ich uzytkownikiem. Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone srodki ochronne
oraz odziez zgodnie z przeznaczeniem.

4. Pracownik powinien uzytkowa¢ przydzielony mu srodek ochrony do czasu utraty przez ten
$rodek wiasnosci ochronnych. Srodek ochronny, ktérego termin przydatnosci do uzycia,
okreslony przez producenta, mingt, uwaza sie za nieprzydatny do uzycia, czyli za taki, ktéry
utracit juz wtasnosci ochronne. Terminy uzywalnosci srodkéw ochrony wskazane sg w pkt. llI
zataczniku nr. 4 do Regulaminu Pracy zwanego dalej Rozdzielnikiem.

5. Przydziat odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej nastepuje z chwilg
przystgpienia pracownika do pracy, zgodnie z Rozdzielnikiem dla danego stanowiska.
Kazdorazowo, po uptywie terminu uzywalnosci, wskazanym w Rozdzielniku, pracownik
powinien pobra¢ nowg odziez i obuwie.

Wydziat Magazynéw jest odpowiedzialny za zakup, magazynowanie i obrét odziezg robocza,
ochronng, srodkami ochrony indywidualne;j.

Narzedziem elektronicznym wspomagajgcym zasady zamawiania odziezy i srodkéw ochrony
indywidualnej oraz archiwizowania danych dt terminu ich uzytkowania jest tzw. APLIKACJA
odziezowa dostepna na stronie intranetowej pod adresem:

http://go/bhp/default/user/login? next=/bhp/default/index



http://go/bhp/default/user/login?_next=/bhp/default/index
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11.

12.

13.
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Zasady pobierania odziezy i srodkéw ochrony indywidualnej poprzez APLIKACJE zawiera
Zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

Pracownicy, ktérych stanowisko ujete jest w Rozdzielniku korzystajg z APLIKACJI w celu
zarezerwowania asortymentu. Pierwsze uzycie APLIKACJI w celu indywidualnego zaméwienia
odziezy i SOI uzaleznione jest od weryfikacji na podstawie osobowej Kartoteki Wyposazenia
dostepnej w Wydziale Magazynéw czasookresu uzytkowania danego asortymentu i terminu
uprawniajgcego do kolejnego wydania asortymentu. Weryfikacji nalezy dokona¢ kontaktujgc
sie z obstugg dedykowanych magazynow, czyli Wydziatem Magazynéw.

Pracownicy nowozatrudnieni wyposazani sg w odziez i srodki ochrony indywidualnej poza
APLIKACJA. Przetozony nowozatrudnionego Pracownika przed rozpoczeciem pracy przez
tego Pracownika kontaktuje sie z Wydziatem Magazynow celem wskazania rodzaju odziezy i
Srodkéw ochrony indywidualnej niezbednej na stanowisku nowozatrudnionego Pracownika
celem przygotowania asortymentu do wydania przez Wydziat Magazynéw. Pobranie
przygotowanego asortymentu przez nowozatrudnionego Pracownika odbywa sie w
dedykowanym magazynie. Po odebraniu asortymentu Magazynier przekazuje przetozonemu
nowozatrudnionego Pracownika liste indexéw wydanego asortymentu
w celu wystawienia przez jednostke organizacyjng, w ktérej zatrudniony jest pracownik
Zapotrzebowania materiatowego w systemie IFS potwierdzajgcego wydanie tego asortymentu
Pracownikowi.

Pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem kazdorazowe pobranie z
Wydziatu Magazynéw odziezy roboczej, ochronnej oraz $rodkéw ochrony indywidualnej.
Potwierdzenie dokonywane jest na dokumencie Karta Ewidencji Wyposazenia,
ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

Pracownik pobierajgc odziez, obuwie lub srodki ochrony indywidualnej z Wydziatu Magazynéw
otrzymuje do nich instrukcje uzytkowania. Pracownik ma obowigzek zapoznania sie i
stosowania przedmiotowych instrukcji.

Kierujgcy jednostkg organizacyjng, w ktorej jest zatrudniony Pracownik jest zobowigzany
zapewni¢ Pracownikowi odpowiednig odziez i Srodki ochrony indywidualnej oraz przeszkoli¢
Pracownika w zakresie ich uzytkowania i konserwac;ji.

Kierujgcy jednostkg organizacyjng, w ktérej jest zatrudniony Pracownik, nie moze dopusci¢
Pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

W przypadku wczesniejszego niz przewiduje to przyjety okres uzytkowania zuzycia
przydzielonych: odziezy i obuwia roboczego, odziezy ochronnej oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, Pracownik jest zobowigzany do wypetnienia Protokofu zniszczenia,
potwierdzonego przez wydziatowego SIP i zatwierdzonego przez Kierujacego komorka
organizacyjng, w ktorej jest zatrudniony. Jednoczesnie Pracownik jest zobowigzany do
okazania osobom potwierdzajgcym Protokét zniszczenia zuzytego asortymentu celem
potwierdzenia koniecznosci wydania nowej odziezy, obuwia roboczego, odziezy ochronnej lub
tez srodkoéw ochrony indywidualne;j.

Na podstawie Protokotu zniszczenia, ktérego wzor okresla Zatgcznik nr 3 niniejszych Zasad
Kierujgcy jednostkg organizacyjng Iub osoba przez niego wskazana wystawia
w systemie IFS Zapotrzebowanie materiatowe, ktére trafia do Wydziatu Magazynow. Na
podstawie tych dokumentéw Pracownik otrzymuje kolejny, przewidziany w tabelach norm,
przedmiotowy asortyment (odziez, obuwie, srodki ochrony indywidualnej) z nowo naliczanym
okresem uzytkowania. Pobranie asortymentu na podstawie Protokotu zniszczenia nie odbywa
sie poprzez APLIKACJE.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wydziat Magazynow prowadzi utylizacje zuzytej odziezy i srodkow ochrony indywidulane;.

W przypadku, gdy do zniszczenia lub utraty odziezy, srodkéw ochronnych doszio z winy
pracownika, moze on zosta¢ obcigzony czescig kosztow zakupu nowej odziezy.

W uzasadnionych wypadkach Kierujgcy wyodrebniong jednostkg organizacyjng, ktorego
stanowiska pracy wymienione sg w pkt. Il zatgcznika nr 4 Regulaminu Pracy, moze przydzieli¢
dodatkowo Pracownikowi odziez, obuwie i $rodki ochrony indywidualnej niezbedne do
bezpiecznego wykonania wyznaczonej pracy. Rodzaj, ilos¢ odziezy i obuwia oraz srodkéw
ochrony indywidualnej, wydawane na Whiosek Kierujgcego dang jednostkg organizacyjna,
zatwierdza Dyrektor Departamentu/Pionu danej jednostki organizacyjnej. W przypadku
wnioskowania 0  wydanie dodatkowego asortymentu nie uwzglednionego
w pkt Il zatgcznika nr 4 Regulaminu Pracy dla danego stanowiska, wymaga uzgodnienia z
Wydziatem BHP i PPOZ. Wzdér Whiosku okresla Zatgcznika nr 4 niniejszych Zasad. Na
podstawie zatwierdzonego Whiosku Kierujgcy jednostkg organizacyjng lub osoba przez niego
wskazana wystawia Zapotrzebowanie materiatowe w systemie IFS
i dalej postepuje wg wskazan okreslonych przez Wydziat Magazynow. Pobranie asortymentu
na podstawie Wniosku nie odbywa sie poprzez APLIKACJE.

Dla stanowisk pracy nieujetych w pkt Il zatgcznika nr 4 Regulaminu Pracy dt norm przydziatu,
nalezy przyja¢ normy i okresy uzywalnosci jak dla podobnych stanowisk pracy, ujetych w pkt.
lll zatgcznika nr 4 Regulaminu Pracy. W razie trudnosci w ich ustaleniu, normy i czasokresy
uzytkowania Kierujacy dang jednostkg organizacyjng ustala
z Wydziatem BHP i PPOZ. Rodzaj, ilo$¢ odziezy i obuwia oraz $rodkéw ochrony indywidualne;j,
wydawane sg na Whiosek Kierujgcego dang jednostka organizacyjng, po uzgodnieniu z
Wydziatem BHP i PPOZ i zatwierdzeniu przez Dyrektor Departamentu/Pionu danej jednostki
organizacyjnej. Wzor Whniosku okresla zatgcznika nr 4 niniejszych Zasad. Na podstawie
zatwierdzonego Whiosku Kierujgcy jednostkg organizacyjng lub osoba przez niego wskazana
wystawia dokumentacje Zapotrzebowanie materiatowe w systemie IFS
i dalej postepuje wg wskazan okreslonych przez Wydziat Magazynow. Pobranie asortymentu
na podstawie Wniosku nie odbywa sie poprzez APLIKACJE.

Kierujgcy jednostkg organizacyjng ma mozliwos¢ pobrania na rzecz swojej jednostki
organizacyjnej dodatkowych srodkoéw ochrony indywidualnej takich jak kaski ochronne,
kamizelki odblaskowe, odziez roboczg\ochronng, czy obuwie robocze wykorzystywanych
jednostkowo przez Pracownikow lub gosci przedmiotowej jednostki organizacyjnej. Rodzaj i
ilos¢ asortymentu wydawany jest na Whniosek kierujgcego dang jednostkg organizacyjna, po
uzgodnieniu z Wydziatem BHP i PPOZ i zatwierdzeniu przez Dyrektor Departamentu/Pionu
danej jednostki organizacyjnej, ktdérego wzor okresla zatgcznika nr 5 niniejszych Zasad. Na
podstawie zatwierdzonego Whniosku Kierujgcy jednostkg organizacyjng lub osoba przez niego
wskazana wystawia dokumentacje Zapotrzebowanie materiatowe w systemie IFS zwraca sie
do Wydziatlu Magazynoéw dystrybuujacego asortymentem i dalej postepuje zgodnie ze
wskazaniem przedstawiciela Wydziatlu Magazynéw. Pobranie asortymentu na podstawie
Whiosku nie odbywa sie poprzez APLIKACJE.

Odpowiedzialnymi za niezbedng ilos¢ srodkdw ochronnych indywidulanej takich jak rekawiczki
robocze, maski przeciwpytowe jednorazowego uzytku oraz ochronnik stuchu douszne
jednorazowego uzytku sg Kierujgcy jednostkami organizacyjnymi, i oni lub upowazniony
pracownik wydajg je do uzytkowania pracownikom. Zasady dokumentowania wydania i
pobrania danego jednorazowego asortymentu okresla Korujgcy jednostkg organizacyjng, w
ktérej takie wydanie nastepuje.
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20.

21.

22.

23.

W pkt. Il zatgczniku nr 4 do Regulaminu Pracy zwanego znajdujg sie wykaz ilosci i rodzaju
srodkéw czystosci przydzielonych na danym stanowisku.

Wydziat Magazynéw jest odpowiedzialny za zakup, magazynowanie i wydawanie srodkow
czystosci.

Wydane srodkéw czystosci nastepuje na podstawie wystawionego przez Kierujgcego
jednostkg organizacyjng lub osobe przez niego wskazang Zapotrzebowania materiatowe w
systemie IFS.

Punkty pobran odziezy, tzw. magazyny odziezowe Wydzialu Magazynéw wg przypisanej
lokalizacji zatrudnienia:

EC Siekierki magazyn (budynek archiwum) czynny:

poniedziatki - w godzinach 07:15 — 11:00
srody — w godzinach 12:00 — 14:50
piatki - w godzinach 07:15 — 11:00

EC Pruszkéw magazyn (budynek naweglania) czynny:

wtorki — w godzinach 07:15 — 14:45
czwartki — w godzinach 07:15 — 14:45

EC Zeran punkt pobran (gospodarka wodna, pierwsze pietro) czynny:
poniedziatki — w godzinach 07:15 — 14:45

$rody - w godzinach 07:15 — 14:45
pigtki - w godzinach 07:15 — 14:45
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APLIKACJA do zamawiania ubran roboczych i SOI

Na podstawie Zatgcznika nr 4. Regulaminu Pracy ZASADY PRZYDZIALU, GOSPODAROWANIA | WYDAWANIA ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO,
ODZIEZY OCHRONNEJ, SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ ORAZ WYKAZ SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY | OBUWIA ROBOCZEGO wprowadzono do stosowania Aplikacje do zamawiania ubran roboczych umozliwiajgcg
zamawianie odziezy oraz $rodkéw ochrony indywidualnej (SOI).

Celem wprowadzenia aplikacji jest usprawnienie procesu zarzadzania zakupem, wydawaniem i ewidencjg odziezy robocze;j.

Przed pierwszym zamowienie asortymentu nalezy upewnic¢ sie w Magazynie w Kartotece Wyposazenia co do czasookresu uzytkowania
asortymentu- jesli termin uzytkowania wymaga ponownego pobrania asortymentu nalezy to zrobi¢ poprzez Aplikacje.

W celu indywidualnego zaméwienia odziezy i SOI dla stanowisk ujetych w Zatgczniku nr 4 Regulaminu Pracy poprzez Aplikacje nalezy w pierwszej kolejnosci
zweryfikowa¢ na podstawie osobowej Kartoteki Wyposazenia czasookres uzytkowania danego asortymentu i terminu uprawniajgcego do kolejnego wydania
asortymentu. Weryfikacji (okreslenia tego co nam sie juz nalezy z elementéw wyposazenia na danym stanowisku) mozna dokona¢ kontaktujgc sie z obstuga
magazynéw drogg telefoniczng, e-mailem lub udajgc sie do magazynu (jak dotychczas). Z chwilg, gdy z pomocg aplikacji pobierzemy okreslony asortyment,
termin jego kolejnego pobrania zostanie w niej automatycznie zarejestrowany i okreslony wraz
z wygenerowaniem powiadomienia o koniecznosci kolejnego zamdwienia bez potrzeby kolejnej weryfikacji w Wydziale Magazynow terminu uptywu okresu
uzytkowania pobranego przez aplikacje asortymentu.

Aplikacja ma na celu rejestrowanie historii pobran i automatyczne generowanie powiadomien o zblizajgcym sie uptywie okresu uzytkowania asortymentu.
Indywidualne Kartoteki Wyposazenia Pracownika dostepne sg w Wydziale Magazyndw wg przypisanej lokalizacji zatrudnienia.
Lokalizacja Magazynéw i punktéw pobran odziezy roboczej, ochronnej i SOI:

EC Siekierki magazyn (budynek archiwum) czynny:

poniedziatki - w godzinach 07:15 — 11:00 . . i . .
$rody — w godzinach 12:00 — 14:50 EC Zeran punkt pobran (gospodarka wodna, pierwsze pigtro) czynny:

pigtki - w godzinach 07:15 — 11:00 poniedziatki — w godzinach 07:15 — 14:45
Srody - w godzinach 07:15 — 14:45

EC Pruszkéw magazyn (budynek naweglania) czynny: pigtki - w godzinach 07:15 — 14:45

wtorki — w godzinach 07:15 — 14:45

czwartki — w godzinach 07:15 — 14:45
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Zamawianie ubran i SOI

Aby uruchomi¢ aplikacje nalezy by¢ podtgczonym do sieci firmowej lub skorzysta¢ z potgczenia VPN. Po uruchomieniu przegladarki nalezy wejs¢ na adres
wewnetrznego intranetu http://itt/Strony/default.aspx, a nastepnie klikng¢ w pole ,,Wnioski” ktére znajduje sie w gornej czesci strony. Po kliknieciu otworzy

sie strona, na ktérej nalezy klikng¢ w pole ,,Zamawianie ubran roboczych”. Kolejnym krokiem, ktéry nalezy wykonac jest zalogowanie sie do indywidualnego
konta.



http://itt/Strony/default.aspx
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Do zalogowania konieczne jest konto domenowe (takie jak do komputera) i taka pare nazwa uzytkownika i hasto nalezy podac.
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(_“// PGN,.G / TERMIKA Gtowna Mojkoszyk Moje wyposazenie Moje zaméwienia Dokumentacja LOGIN ~

Log In

Username
Hasto

[J Remember me (for 30 days)

Do kazdego ze stanowisk pracy wymienionych w Zatgczniku nr 4 Regulaminu Pracy, w zaleznosci od wystepujgcych na stanowisku pracy czynnikdw
srodowiska pracy i rodzaju wykonywanej pracy przypisano ,pakiet” wyposazenia.

Po zalogowaniu do Aplikacji na ekranie gtbwnym pojawiajg sie pozycje wynikajgce z przyznanych pakietow.

W sytuaciji, kiedy po zalogowaniu nie pojawiajg si¢ dane dt przyznanego asortymenty, a zajmowane stanowisko widnieje w wykazie stanowisk ujetych w pkt.
[ll Zatgcznika nr 4 Regulaminu Pracy, nalezy o tym fakcie powiadomi¢ Kierownika Wydziatu BHP i PPOZ.
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W przypadicu asortymentu koszuls robocza, koszulks polo, naledy wybrad jeden rodzay asortymenty, koszule roboczy flanelowy lub koszulicg polo z diugim relawem

Twoje pakiety

Pakiet nr 2 Stanowiska: Elektroenergetyk elektrowni cieplnych - Mistrz produkeji, Elektroenergetyk elek i cieplnych, Elekt getyk elek i cieplnych Il stopnia, Miodszy elek getyk elektrowni cieplaych, Starszy elel getyk elek
Nazwa Wainoié pozycji (miesiccy) Dokumenty

BUTY DO KOLAN WODOODPORNE typu kalosze z wkladka termoizolacyjng 36 Szczegdly
Whiadka termoizolacyjna 36 2czegdly
GOGLE OCHRONNE do zuzycia Saczegdly
GOGLE OCHRONNE GAZOSZCZELNE (do stosowania w miejscach wystep ia czynnika biologicznego) do zuzycia Saczegély
HELM OCHRONNY (KASK) dla ELEKTRYKOW &0 Karts produktuSzezegdly
KAMIZELKA OSTRZEGAWCZA ODBLASKOWA 18 Ssezegély
KLAPKI KAPIELOWE 12 Szczegdly
KOSZULA FLANELOWA 12 Saczegély
do wyboru jeden 2 asortymentéw: BLUZA POLO lub BLUZA POLO Z ELODBL. lub KOSZULA FLANELOWA

BLUZA POLO 12 Szczegdly
do wyboru jeden 2 asortymentéw: BLUZA POLO lub BLUZA POLO Z ELODEL Jub KOSZULA FLANELOWA

BLUZA POLO z elementami odblaskowymi 12 Szezegdly
do wybory jeden 2 asortymentdw: BLUZA POLO lub BLUZA POLO Z ELODBL lub KOSZULA FLANELOWA

KURTKA 3 W 1 (Kurtka z odpinanym pol zel i odblaskowymi) Polar- granatowy lub z el i odblaskowymi) (2) 48 Saczegbly
KURTKA PRZECIWDESZCZOWA 8 Szezegély
NAUSZNIKI PRZECIWHALASOWE (do wyboru klasa ochrony) do 2uzycis Szezegdly
OCIEPLACZ POD HELM OCHRONNY 36 Saczegély
OKULARY OCHRONNE do zuzycia Szczegdly
OKULARY OCHRONNE do noszenia razem z okularami korekcyjoymi do sugycia Szczegdly
OSLONA TWARZY DO HELMOW ochrona przed lukiem elektrycznym 12 Saczegbly
PASEK DO SPODNI 9 Sxezeqély
POLMASKA FILTRUJACA /dostepne réwniez u przelozonego/ FFP3 do 2uzyca Szezegdly
POLMASKA FILTRUJACA /dostepne réwniez u przelozonega/ FFP2 do zuzyciha Saczegdly
RECZNIK KAPIELOWY 12 Szczegdly
REKAWICE OCHRONNE (P: 2; 2.1) do zuzycis Szezegdly
REKAWICE OCHRONNE OCIEPLANE do suzycis Seezeqéty
OBUWIE MODEL A 12 Karta produlctu Saczegdly
do wyboru jeden 2 asortymentdw: Mode! A lub Model B

OBUWIE MODEL B 12 Karta produktu Seczegdly
do wyboru jeden 2 asortymentéw: Model A lub Model B

OBUWIE OCIEPLANE 48 Karta produktu Szezegdly
UBRANIE OCHRONNE TYP KLASYCZNY DLA ELEKTRYKA 9 Szczegély
UBRANIE OCHRONNE TYP SZWEDZKI DLA ELEKTRYKA 9 Saczegoly
UBRANIE OCHRONNE OCIEPLANE TYP KLASYCZNY Dia elektryka 36 Saczegoly
UBRANIE OCHRONNE OCIEPLANE TYP SZWEDZKI DLA ELEKTRYKA 36 sczeqily
WKLADKA DO OBUWIA do uzycia Szezeqély
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W celu wybrania rozmiaru nalezy odnalez¢ na licie odpowiednig pozycje i klikng¢ na pole ,,Szczegoty”. Nastepnie aplikacje otworzy strone, na ktérej
mozemy wybrac¢ odpowiedni rozmiar odziezy oraz dodac jg do koszyka.

‘5 PGN'.G /TERM’KA Gtowna Mdoj koszyk  Moje wyposazenie Moje zaméwienia Dokumentacja Moi podwiadni = Grzegorz ~

Wstecz
Numer pozydji IFS: 886-122-449-0  Nazwa pozydji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWEDZKI rozm. 164-170/44 lloé¢ przystugujaca: 1 | a iﬁ
i
Numer pozycji IFS: 886-122-450-0  Nazwa pozycji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWEDZKI rozm. 164-170/46 llog¢ przystugujaca: 1 9& iﬁ
“ U1
Numer pozycji IFS: 886-122-451-0  Nazwa pozycji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWEDZKI rozm. 164-170/48 llos¢ przystugujaca: 1, a ﬁﬁ
TR0
Numer pozycji IFS: 886-122-452-0  Nazwa pozydji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWEDZKI rozm. 164-170/50 llosé przystugujaca: 1, a iﬁ
a0
Numer pozycji IFS: 886-122-454-0  Nazwa pozycji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWEDZKI rozm. 164-170/54 llog¢ przystugujaca: 1 9& iﬁ
i T
Numer pozycji IFS: 886-122-456-0  Nazwa pozycji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWEDZKI rozm. 164-170/58 lloé¢ przystugujaca: 1, a iﬁ
i 1O
Numer pozycji IFS: 886-122-463-0  Nazwa pozycji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWEDZKI rozm. 170-176/46 lloé¢ przystugujaca: 1, a ﬁﬁ
e TR0
Numer pozydji IFS: 886-122-464-0  Nazwa pozydji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWEDZKI rozm. 170-176/48 llos¢ preyshugujace: 1,

=
= B

Dl

C
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C PGNiG | TERMIKA kliknij na fotografie w celu
Wistecz powiekszenia widoku na asortyment

Numer pozycji IFS: 886-122-449-0  Nazwa pozygji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWE n llo$é prayshugujaca

(= FamNig | ichiviimA -

Numer pozycji IFS: 886-122-450-0 Nazwa pozycji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWE Witecs

2

Numer pozyci IFS: 886-122-451-0  Nazwa pozycji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWE

Dodai 1 do koszyka llodé praysiugujgca: 1

B
Dk D DB DB DP

.
[3

— 1=
- &
|

: - j

o ¢

R

Numer pozyc)i IFS: 886-122-452-0  Nazwa pozycji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWE 2. Dodaj 1 do koszyka lloéd praystuguigca: 1 " g " P v-i
& ‘whl =
— e
el
'.nz

Numer pozycji IFS; 886-122-454-0  Nazwa pozydi IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWE "‘ Dodaj 1 do koszyka llod€ prrystugujyca: Uel

.
«

==
=
i,
-
=1

Numer pozycji IFS: 886-122-456:0  Naxwa pozyci IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWE

Dodaj 1 do koszyka llos€ praystugujaca: 1

— 10
- &
L]

: -

Numer pozycji IFS: 886-122-463-0  Nazwa pozycy IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWE

Dodaj 1 do koszyka llod¢ przystugujaca
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«
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1
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154 Doday 1do koszyka SRS I E
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Numer pozycji IFS: 886-122-464-0 Nazwa pozycji IFS: UBRANIE OCHRONNE typ SZWE
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Powyzsze czynnosci nalezy powtdrzy¢ dla wszystkich potrzebnych pozycji. Gdy koszyk jest juz kompletny wybieramy pozycje Moj koszyk z menu gérnego,
co powinno otworzy¢ widok zawartosci koszyka. W tym momencie mozna jeszcze zrezygnowac z czesci pozycji klikajgc na usun z koszyka. Jesli w
koszyku znajdujg sie konieczne pozycje mozna utworzy¢ zamoéwienie klikajgc na Stworz zamowienie.

‘5 PGN'.G /TERM’KA Gtowna Moj koszyk Moje wyposazenie  Moje zamowienia Dokumentacja Moi podwladni ~ Grzegorz ~

5 znalezionych rekordow

Id Pracownik Numer pozydji llogé Data

24274 | 886-122-479-0 UBRANIE OCHRONNE typ SZWEDZKI rozm. 176-182/54 1 2022-03-14 08:25:52 usufi z koszyka
24275 s 892-103-063-0 OBUWIE rozmiar 42 (MODEL B) 1 2022-03-14 08:28:51 usun z koszyka
24276 [ 324-410-240-0 HELM OCHRONNY (KASK) 1 2022-03-14 08:29:01 usur z koszyka
2277 776-201-382-0 NAUSZNIKI PRZECIWHAEASOWE KLASA OCHRONY 2 1 2022-03-14 08:29:15 usuri z koszyka
2427 [ 886-140-122-0 KAMIZELKA OSTRZEGAWCZA ODBLASKOWA ROZMIAR XL 1 2022-03-14 08:23:51 usun z koszyka

Dodatkowe przydatne funkcje Aplikaciji:

Tabela rozmiarow i dobér odziezy — funkcja ta daje mozliwos¢ sprawdzenia szczegétowych rozmiaréw odziezy oraz sposobu doboru odziezy.

‘5 PGN’.G /TERM’KA Gtoéwna Moj koszyk Moje wyposazenie Moje zamowienia Dokumentacja Moi podwiadni » Grzegorz =

W przypadku asortymentu koszula robocza, koszulka polo, nalezy wybrac jeden rodzaj asortymentu, koszule roboczg flanelowa lub koszulke polo z dtugim rekawem

Twoje pakiety
Pakiet nr 15
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Pozycje zamowione, ktorych nie ma na stanie

Ip

Numer pozycji
885-174-523-0
885-174-551-0
885-174-568-0
885-174-588-0
885-174-594-0

885-174-611-0

Nazwa pozydji

UBRANIE ROBOCZE TYP SZWEDZK (BEZ PN-EN 1149-5) KOLOR CPN Z PASAMI ODBLASKOWYMI | WSTAWKAMI POMARANCZOWYMI ROZMIAR 46/170

UBRANIE ROBOCZE TYP SZWEDZKI (BEZ PN-EN 1149-5) KOLOR CPN Z PASAMI ODBLASKOWYMI | WSTAWKAMI POMARANCZOWYMI ROZMIAR 48/182

UBRANIE ROBOCZE TYP SZWEDZKI (BEZ PN-EN 1149-5) KOLOR CPN Z PASAMI ODBLASKOWYMI | WSTAWKAMI POMARANCZOWYMI ROZMIAR 30/176

UBRANIE ROBOCZE TYP SZWEDZKI (BEZ PN-EN 1149-5) KOLOR CPN Z PASAMI ODBLASKOWYMI | WSTAWKAMI POMARANCZOWYMI ROZMIAR 52/176

UBRANIE ROBOCZE TYP SZWEDZKI (BEZ PN-EN 1149-5) KOLOR CPN Z PASAMI ODBLASKOWYMI | WSTAWKAMI POMARANCZOWYMI ROZMIAR 52/188

UBRANIE ROBOCZE TYP SZWEDZKI (BEZ PN-EN 1149-5) KOLOR CPN Z PASAMI ODBLASKOWYMI | WSTAWKAMI POMARANCZOWYMI ROZMIAR 54/182

llos¢ wzapasie  llos¢ zamowicna

9 0
4 0
4 0
3 0
7 0
5 0
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Zgtoszeni problemu z aplikacjg — funkcje dzieki ktérej mozemy przestac informacje w przypadku probleméw techniczny zwigzanych z dziataniem aplikacji.

é PG N i G / TE R M’K A Gtowna Mojkoszyk Moje wyposazenie Moje zamowienia Dokumentacja Moi podwiadni =

ypadku asortymentu koszula robocza, koszulka polo, nalezy wybrac jeden rodzaj asortymentu,

Twoje pakiety

éPGNiG / TERMIKA Gtéwna Majkoszyk Moje wyposazenie Moje zaméwienia Dokumentacja Moi padwiadni ~ Grzegorz -

Zgtoszenie problemu

Opisz swéj problem z aplikacja

Przeslij

Pozostate problemy zwigzane z Aplikacjg prosimy zgtasza¢ do Wydziatu BHP i PPOZ:
Piotr Zalewski tel.: 572063996 Piotr.Zalewski2 @termika.pgnig.pl lub Kierownika Wydziatu BHP i PPOZ



mailto:Piotr.Zalewski2@termika.pgnig.pl
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Moje wyposazenie - funkcja daje mozliwos$¢ sprawdzenia jakie srodki ochrony indywidulanej lub odziez robocza/ochronng nalezy zamowic¢ z uwagi na
przekroczony czas uzytkowania.

UWAGA ! Status ,Pozycja w uzytkowaniu: informuje nas, iz czasookres na jaki zostaty wydane odziez lub SOI zgodnie z normami przydziatu jeszcze nie
uptynat. Jesli pozycja ulegta zniszczeniu lub zuzyciu przed uptywem okresu uzytkowania, to nowe pobranie jest mozliwe tylko na podstawie Protokotu
zniszczenia i nie odbywa sie za pomocg APLIKACJI.

& PGNiG | TERMIKA o e wpesszonc) o

' - s
e —— \
N M

- k ”
Moje wyposazenie informacja na temat waznosci pobrqnegqesortymentu

- malezionych rekorddy

Numar poxycji Data transakcji S —
g B
886-122-748-0 UBRANIE OCHRONNE typ KLASYCZNY rorm 56/X 2019-09-13 074813 ‘."" Okres waznodsi pozych uphynyd N
N
886-159-611.0 KO F ELOWA

£292-103-033-0 OPUWIE ROZM. 42 (MODEL A) 2019-09-13 074813

e Okres waznoisi pozych uptynyd

(Z PGNIiG | TERMIKA

Moje wyposazenie

1 znalezionych rekordow
Numer pozycji Data transakeji

886-046-212-0 KURTKA 3 W 1 ROZMM 2020-07-01 13:48:14 Pomiciaw idvtimwank

Kazde zamdéwienie zanim zostanie zrealizowane musi by¢ zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego.

Po zatwierdzeniu zaméwienia przez bezposredniego przetozonego zamodwienie trafia do wyznaczonego dla danej jednostki organizacyjnej OPERATORA,
ktérego zadaniem jest utworzenie Zapotrzebowania Materialowego w systemie IFS i rezerwacje w Magazynie. Wygenerowane Zapotrzebowanie Materiatowe
trafia do Wydziatu Magazynu.

Zamowienie ze statusem zamowienia Zarezerwowane dostepne sg do odbioru w dedykowanym magazynie odziezowym.
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Pobranie asortymentu z magazynu rejestrowane jest przez Magazyniera w imiennej Kartotece Ewidencji Wyposazenia Pracownika. Kazdorazowe pobranie
odziezy lub srodkéw ochrony musi zostac¢ potwierdzone przez pracownika wiasnorecznym podpisem.

lalelclp|eE]FlelH]li]o]k]r]elm|n]Jo]lrP]|RrR]s]|T]Uu]W]|Z

......................................... KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA nr . .. ... ..
(zakiad pracy)

(odziezy roboczej, sprzetu ochroonego, narzedzi itp.)

Pan(i B i S S e e e SR S S R R S A R RS
( ) (nazwisko i imig) < (nr ewidenc. i charakter zatrudn.) (data rozpocz. pracy) (miejsce zamieszkania)
W2roat .. omss Obwdd klatki piers. .\ /.. .. Obwéd pasa........ Obwaéd bioder. . . . ... Obwéd gltowy. . . ... ... Dlugos$é stopy .. ... ..
(u mezczyzn) (u kobiet)
= Nr : : Nr Uwagi
Sym- N - % Okres | Jed- |, 0q,| Data | pata a) Potwierdzenie odbioru g
azwa przedmiotu przyda-|uzywal-| nostka pobra- . | Liczba : ; - prot. strat | (potrace
B P s tnosci | nosci | miary (';;’c".,".,"_’, il e b) Potwierdzenie zdania (uwagi) nia itp.)
Statusy swoich zamowien mozna sprawdzi¢ klikajgc w pozycje Moje zaméwienia w gérnym menu.
Statusy Zamowien
-
G PGNIG | TERMIKA oo iossh veiewposstoic i amivii Dokumeniog. Vi oo = - G -

Statusy Zamowien

Zamowienia na odziez roboczg wystawiane w aplikacji mogg miec jeden z kilku statusow:

* Planowane - oznacza, #e bezposredni prrelozony jeszcze nie zatwierdzit zamdwienia

* Przetransferownne - Operator pobrat liste zaméwien celem zaimportowania do IFS

* Aktywowana - famowienia zostaty zaimportowane do IF5. Twoje zamadwienie mofe czasem miec dhuiej ten status jesli zamawiona odziez nie jest dostepna w magazynie
* Zarezerwowane - Zamowione poZycje 3 gotowe do odbiory w magazynie

» Zamkniete - Pobrates/pobratas juz swoje zamowienie z magazynu.
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Stan swoich zamdwien mozesz sprawdzi¢ klikajgc Moje zamdéwienia z gérnego menu.

- ' At . a¥an: MAia -3 Awiania .. $o M~ ~Avaidbadng Crren —
‘.‘4 PGN"G / TERMIKA Gtowna Mojkoszyk Moje wyposazenie Moje zaméwienia Dokumentacja Moi podwladni~ Grzegorz =

9 znalezionych rekordéw

Id Numer zaméwienia Pracownik Numer pozycji llosé Status zamowienia Numer zapotrzebowania IFS Numer linii  Data ostatniej synchronizacji
5742 20190906071552743714 grzegorz.paikert ~ 886-122-748-0 UBRANIE OCHRONNE typ KLASYCZNY rozm 56/XL 1 Zamknieta 10242 1 2019-09-13 07:48:13
5743 20190906071552743714 grzegorz.paikert ~ 886-159-611-0 KOSZULA FLANELOWA rozm. 182/42 1 Zamknieta 10242 2 2019-09-13 07:48:13
5744  20190906071552743714 grzegorz.paikert ~ 892-103-033-0 OBUWIE ROZM. 42 (MODEL A) 1 Zamknieta 10242 3 2019-09-13 07:48:13
21818 20211130142948850251 grzegorz.paikert 892-701-167-0 KLAPKI KAPIELOWE ROZM. 42 1 Przetransferowane None None 2021-12-02 12:33:56
21819  20211130142948850251 grzegorz.paikert 886-159-571-0 KOSZULA FLANELOWA rozm. 182/40 1 Przetransferowane None None 2021-12-02 12:33:56
21820 20211130142948850251 grzegorz.paikert 883-120-329-0 RECZNIK KAPIELOWY 1 Przetransferowane None None 2021-12-02 12:33:56
21821  20211130142948850251 grzegorz.paikert 892-103-063-0 OBUWIE rozmiar 42 (MODEL B) 1 Przetransferowane None None 2021-12-02 12:33:56
21822 20211130142948850251 grzegorz.paikert 886-520-440-0 PASEK DO SPODNI 1 Przetransferowane None None 2021-12-02 12:33:56
21823  20211130142948850251 grzegorz.paikert 321-524-011-0 HEEM OCHRONNY (KASK) 1 Przetransferowane None None 2021-12-02 12:33:56

Pozostate zasady pobierania odziezy oraz asortymentu SOl zwigzane z wczes$niejszym niz przewiduje to przyjety okres uzytkowania zuzycia odziezy,
obuwia lub SOI na podstawie Protokotu zniszczenia, lub wydania dodatkowego asortymentu nie ujetego w pkt. lll Zatgcznika nr 4 Regulaminu Pracy
realizowane sg poza APLIKACJA.

Asortyment wydawany na podstawie zatwierdzonego przez przetozonego i Spotecznego Inspektora pracy Protokotu zniszczenia i wystawionego
Zapotrzebowania Materiatowego.

Przed pobraniem nalezy zwrdci¢ sie do Przetozonego lub Referenta jednostki organizacyjnej w celu wystawienia w systemie IFS Zapotrzebowania
materiatowego na asortyment wskazany w Protokole zniszczenia.
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Protokét zniszczenia dostepny jest w lokalizacji:

Z PGNIiG | TERMIKA

e N

C PGNIiG | TERMIKA

Protokot utraty/zniszczenia/przedwczesnego zuzycia”

- e smmmnas  mvewia s S — \
» x » ; odziezy roboczej/obuwia roboczego/srodkéw ochrony indywidualnej’
Wt Spoaé Jesli cheesz zapoznacd sig z calg 2awartodcia wityny uzy) przegladarki Intemet Explorer ei/ € Y 1
erosea Vesieny
oy Boesco BHP IPPOZ
Neren Tomssz Mauer sy Py 2o , ccmiecora = 290 =pecach. 2 M Faitac romece 1 e ez sy o % X % 3 3 i < [
Pacbii g b e ¢ ol Frcy. dotyczy odziezy roboczej/ochronnej/obuwia roboczego/srodkéw ochrony indywiduzlnej
‘Rade Naoza Sped POOGLAD O3RAZU CERTYFMAT FORUM LIDEROW o Czasookres
Datz ostatni
. oLy~ e S G e . . Rodzaj asortymentu e uzytkowania
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W uzasadnionych wypadkach Kierujgcy wyodrebniong jednostkg organizacyjng, ktérego stanowiska pracy wymienione sg w pkt. Ill Zatgcznika nr 4 Regulaminu
Pracy, moze przydzieli¢ dodatkowo Pracownikowi odziez, obuwie i srodki ochrony indywidualnej niezbedne do bezpiecznego wykonania wyznaczonej pracy.
Rodzaj, ilos¢ odziezy i obuwia oraz srodkéw ochrony indywidualnej, wydawane na Wniosek Kierujacego dang jednostka organizacyjng, zatwierdza Dyrektor
Departamentu/Pionu danej jednostki organizacyjnej. W przypadku wnioskowania o wydanie dodatkowego asortymentu nie uwzglednionego w pkt Il Zatgcznika
nr 4 Regulaminu Pracy dla danego stanowiska, wymaga uzgodnienia z Wydziatem BHP i PPOZ. Na podstawie zatwierdzonego Wniosku Kierujgcy jednostkg
organizacyjng zwraca sie do Wydziatu Magazynow dystrybuujgcego asortymentem i dalej postepuje zgodnie ze wskazaniem przedstawiciela Wydziatu
Magazyndéw wystawiajgc do zatwierdzonego wniosku Zapotrzebowanie Materiatowe w systemie IFS.

Dla stanowisk pracy nieujetych w pkt Il niniejszego zatgcznika norm przydziatu, nalezy przyja¢ normy i okresy uzywalnosci jak dla podobnych stanowisk pracy,
ujetych w pkt. Il Zatgcznika nr 4 Regulaminu Pracy. W razie trudnosci w ich ustaleniu, normy i czasokresy uzytkowania Kierujgcy dang jednostkg organizacyjng
ustala z Wydziatem BHP i PPOZ. Rodzaj, ilo$¢ odziezy i obuwia oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, wydawane sg na wniosek Kierujgcego dang jednostka
organizacyjng, po uzgodnieniu z Wydziatem BHP i PPOZ i zatwierdzeniu Dyrektor Departamentu/Pionu danej jednostki organizacyjnej. Na podstawie
zatwierdzonego Whniosku Kierujgcy jednostkg organizacyjng zwraca sie do Wydziatu Magazynow dystrybuujgcego asortymentem i dalej postepuje zgodnie ze
wskazaniem przedstawiciela Wydziatu Magazynoéw wystawiajgc do zatwierdzonego wniosku Zapotrzebowanie Materiatowe w systemie IFS.
. . o PGNIiG | TERMIKA
Wzdr wniosku dostepny w lokalizacji:

Wniosek o wydanie
i ia roboczego/$

6w ochrony i

E PGNIG | TERMIKA

we pkt. il zal. nr 4 Reg
stanow

acy / nieujetego w pkt Il zat. nr 4 Regulaminu Pracy / dia
tego w pkt Il zat. nr 4 Regulaminu Pracy *

ZIELONA KARTE
LIDERA BEZPIECZNE] Pl

(azwo osortymentu)

CIOP A PIB

VFIKAT SYSTEMU ZARCADZANIA BEZPIECZENSTWEM | HIGENAPRACY

ZIELO

LIDERA BEZI CERTYFIKAT

Kierujgcy jednostkg organizacyjng ma mozliwos¢ pobrania na rzecz swojej jednostki organizacyjnej
dodatkowych $rodkéw ochrony indywidualnej takich jak kaski ochronne, kamizelki odblaskowe, odziez roboczg\ochronng, czy obuwie robocze
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wykorzystywanych jednostkowo przez Pracownikéw lub gosci przedmiotowej jednostki organizacyjnej. Rodzaj i ilos¢ asortymentu wydawany jest na wniosek
kierujgcego dang jednostkg organizacyjng, po uzgodnieniu z Wydziatem BHP i PPOZ i zatwierdzeniu Dyrektor Departamentu/Pionu danej jednostki
organizacyjnej. Na podstawie zatwierdzonego Whniosku Kierujgcy jednostkg organizacyjng zwraca sie do Wydziatu Magazynéw dystrybuujgcego asortymentem

i dalej postepuje zgodnie ze wskazaniem przedstawiciela Wydziatu Magazynéw wystawiajgc do zatwierdzonego wniosku Zapotrzebowanie Materiatowe w
systemie IFS.

Wzér wniosku dostepny w lokalizacji:

PGNiG | TERMIKA

& PGNIG | TERMIKA

{niosek o wydanie
dodatkowych srodkow ochrony

oW @ wzrn dotyczy wydania:
asortymentu w ilosci:
PONIC TERMIEA S ZIELONA KARTE
ZIELONA KAR LIDERA BEZPIECZNE] P}
LIDERA BEZPIECZN| 2021-2022
cloPiPIB {nazwa asortymentu)
casw-ﬂ‘km
Centrum kosztow:
Kod A: Kod B: Kod G:
A L & F

{dats i podpis pracowniks Wydsiatu SHP | BR0Z) (dota i podpis prastaionega)

W przypadku pytan, pomocy, prosimy o kontakt z Wydziatem BHP i PPOZ:

. . . . . . wierdzenis jed: i i inej:
Piotrem Zalewskim tel.: 572063996 Piotr.Zalewski2@termika.pgniq.pl Posuerzenis Dyreitors Jednostd oreanzacine]
lub Kierownikiem Wydziatu BHPiPPOZ i

W zakresie wystawiania Zapotrzebowan Materiatowych prosimy o kontakt z Wydziatem Magazynow.


mailto:Piotr.Zalewski2@termika.pgnig.pl
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Instrukcja dla BEZPOSREDNIEGO PRZELOZONEGO:

W przypadku, kiedy podwtadny Pracownik ztozyt zamodwienie poprzez Aplikacje, bezposredni przetozony upowazniony do zatwierdzenia przedmiotowego
Zamowienia otrzyma mailowe powiadomienie na imienny adres mailowy powiadomienie z adresu mailowego bhp@termika.pgnig.pl z tematem NOWE

ZAMOWIENIE DO ZATWIERDZENIA:

bhp@termika.pgnig.pl Nowe zamodwienie do zatwierdzenia
przejdz do zatwierdzania <http://go/bhp/default/my_approvals> <koniec>

W tresci wiadomosci pojawia sie link, dzieki ktéremu Zatwierdzajgcy przekierowywany jest do zaktadki Aplikacji z danymi dt zamowienia do zatwierdzenia:

bhp@termika.pgnig.pl
Nowe zamowienie do zatwierdzenia

Do M Uscitowska Sylwia

przeidz do zatwierdzania

é PGNiG /TERMIKA Gitowna Moj koszyk Moje wyposazenie Moje zamowienia Dokumentacja Moi podwdadni v Konfiguragja i raporty v  Sylwia

Id numer zamoéwienia Pracownik Zatwierdzajacy Stan

58 20181023073002700438 imie.nazwisko PRACOWNIKA sylwia.uscilowska W zatwierdzaniu Zobacz szczegoty Zatwierdz wszystkie linie
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Przetozony ma mozliwos¢ weryfikacji szczegotdow zamowienia klikajgc w przycisk ,Zobacz szczegoéty” i zatwierdzié poszczegodlne linie zamdwienia, jesli
asortyment jest zgodny z pakietem stanowiskowym lub bezposrednio jednym kliknieciem zatwierdzi¢ wszystkie linie danego zamowienia klikajgc w przycisk
LZatwierdz wszystkie linie”.

( - PG N i G / TERMIKA Giowna M¢jkoszyk Moje wyposazenie Moje zamowienia Dokumentaffia

W przypadku asortymentu koszula robocza, koszulka polo, nalezy wybrac jedg

Moi podwiadni

wpisz fragment nazwy lub rozmiar do wyszukania

Szukaj

Pozycja
886-122-730-0 UBRANIE ROBOCZE ROZPRASZAJACE tADUNEK ELEKTR.(PN-EN 1149-5:2009) typ KLASYCZNY rozm 44/S
886-122-731-0 UBRANIE ROBOCZE ROZPRASZAJACE tADUNEK ELEKTR.(PN-EN 1149-5:2009) typ KLASYCZNY rozm 46/S

886-122-736-0 UBRANIE ROBOCZE ROZPRASZAJACE tADUNEK ELEKTR.(PN-EN 1149-5:2009) typ KLASYCZNY rozm 48/M
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‘5 PGNiG /TERMIKA Giowna Moj koszyk Moje wyposazenie Moje zamowienia Dokumentacja Moi podwtadni v Konfiguracja i

Wyposazenie pracownikow
W przypadku asortymentu koszula robocza, koszulka polo, nalezy wybrac |

Moje zatwierdzenia

Moje zastepstwa

wpisz fragment nazwy lub rozmiar do wyszukania

Szukaj

Pozycja
886-122-730-0 UBRANIE ROBOCZE ROZPRASZAJACE tADUNEK ELEKTR.(PN-EN 1148-5:2009) typ KLASYCZNY rozm 44/S

886-122-731-0 UBRANIE ROBOCZE ROZPRASZAJACE tADUNEK ELEKTR.(PN-EN 1148-5:2009) typ KLASYCZNY rozm 46/S

Wyposazenie Pracownika zawiera informacje na temat pobranego przez Pracownika asortymentu wraz z okresleniem terminu zakonczenia jego
uzytkowania:

L J
( -~ PG N’G / TERMIKA Gitéwna Méjkoszyk Moje wyposazenie Moje zamowienia Dokumentacja Moi podwiadni v

Imie Nazwisko
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Numer pozycji

886-046-214-0 KURTKA WODOODPORNA ODDYCHAJACA WIELOSEZONOWA ROZPRASZAJACA tADUNEK ELEKTR.(PN-EN 1149-5) 3 W 1 ROZM.XL

886-159-809-0 KOSZULKA POLO
885-230-050-0 OCIEPLACZ POD KASK

886-046-214-0 KURTKA WODOODPORNA ODDYCHAJACA WIELOSEZONOWA ROZPRASZAJACA tADUNEK ELEKTR.(PN-EN 1149-5) 3 W 1 ROZM.XL

886-159-809-0 KOSZULKA POLO

885-230-050-0 OCIEPLACZ POD KASK
<

Status

Sprawne
Sprawne
Sprawne
Sprawne
Sprawne

Sprawne

Data transakcji

2018-11-21 07:40:10
2018-11-21 07:40:10
2018-11-21 07:40:10
2018-11-30 08:16:11
2018-11-30 08:16:11
2018-11-30 08:16:11

Wymieniono

6 znalezionych rekordow

data wymiany 2022-10-31
data wymiany 2019-11-16
data wymiany 2021-11-05
data wymiany 2022-11-09
data wymiany 2019-11-25
data wymiany 2021-11-14

Jezeli po zalogowaniu Aplikacja nie wskazuje przypisanego pakietu, badz jezeli jest to pracownik nowozatrudniony w danej jednostce organizacyjnej nalezy
o tym fakcie powiadomi¢ Kierownika Wydziatu BHP PPOZ w celu przypisania w Aplikacji prawidtowego pakietu stanowiskowego.

Pracownicy nowozatrudnieni pracujgcy w systemie zmianowym mogg zosta¢ wyposazeni w odziez i srodki ochrony indywidualnej poza pominieciem
Aplikacji. Woéwczas Przetozony lub osoba przez niego wyznaczona zgtasza z odpowiednim wyprzedzeniem zapotrzebowanie na niezbedny asortyment do
Wydziatu Magazynéw i dalej postepuje wg wskazéwek Wydziatu Magazynéw.

Instrukcja dla OPERATORA

Funkcja Operator jest uzywana do eksportu danych do systemu IFS. By pobrac liste pozycji przygotowang dla IFS przejdz na opcje Operator w géornym

menu a nastepnie kliknij na Pobierz liste

& PGNIG | TERMIKA <o

Pobierz liste

Numer zaméwienia

20181015100145666089

Méj koszyk  Moje wyp

o]
I
I~
11}
e
m

Numer pozycji

TRZEWIKI OCHRONNE...

Moje zamowienia Dokumentacja

W zaleznosci od tego, jaka przegladarka jest uzywana, lista zapisze sie w Pobrane lub Downloads. NIE OTWIERAJ PLIKU w programie Excel.
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Uwaga - pobranie listy zmienia status linii zamodwienia na przetransferowane i takie linie nie sg juz pobierane przy nastepnym pobraniu listy. Jesli zajdzie
koniecznos¢ wygenerowania listy z uprzednio pobranymi liniami - nalezy klikng¢ na edytuj i zmienic jej status na Zatwierdzone.

W celu importu do IFS nalezy:

Otworzy¢ IFS
Otworzy¢ okno IFS Magazyn / Zapotrzebowania / Zapotrzebowanie materiatowe

Utworzy¢ nowe zapotrzebowanie i wypetni¢ pola wymagane i zapisa¢
Pod prawym przyciskiem myszy dostepna jest opcja Import linii zapotrzebowania

Zapotrzebowanie materiatowe - 7763

Mr zam.: Status: Um.: Razem/wal k.:
[7763 | [pktywowane | [Ew | 0,00
Nr Kienta wewn.: Nazwa Kienta wewn.: Termin real.: Utworzony: [ Uwagi
| [piuro Audytu | (20181015 | [2013.10,15 | [ Tekstdok. Zaplanowane
X Aktywacja

1d lok.docelowej: Opis: Id uzyth.: .
| | | | |I{RASUSKT[ Wstrzymanie

- - - Dekret. wstepna - Magtéwek...

Tekst dokumentu...

Wszystkie

Szukaj w kontekscie,.,

Edytuj 3
Obiekty wiasne 3
Wiasciwotci

Wislij do 3
Wybdr rekordéw 3

!ﬂ Witamy w IF5 Applications - Krasuski Tomasz @ PROD 8 5P2 - IFS Applical

IFS Mawigator H o %

¥ Skroty

Latwierdzenia

Linie umdw z dostawcami

4

Umowa z dostawcsy

PT - analiza wierszy PK KG

i

Zam. zakupu

i

PT - Umowa z kientem

. I I
it -
Lastepstwo autoryzacyi Archiwum raportow Cziatania
¥ IFS Applications {ene)
s

Podstawowe ustawienia dla aplikacji
Reguty ksiegowe

Finanse

Lasoby ludzkie

LZaopatrzenie

Sprzedaz

Zapotrzebowanie materiatowe

= e —— BLet latowych

Analiza linii zapotrzeb. materiatowego

1 Zwrot z zapotrzebowania materiatoweso

EI Zapotrzebowanie na operacje magazynowa |.'q

Przeglad linii Zapotrzebowania na operacje magazyno
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Dalszy sposob obstugi jest identyczny jak w przypadku innych zapotrzebowan materiatowych:

e Aktywacja zapotrzebowania
e Rezerwacja reczna kazdej z zaimportowanych linii

W przypadku braku mozliwosci zarezerwowania danego asortymentu (stan zerowy w Magazynie) nalezy zgtosi¢ do Wydziatu Magazynu drogg mailowg
informacje na temat brakujgcego asortymentu z podaniem numeru Zapotrzebowania Materiatowego.
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lalslclolelrlofnlifsfk|t]efm|n]ofrP]rls|Tlulw]z

e KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA nr...........
zaklad pracy) (odziezy roboczej, sprzetu ochroonego, narzedzi itp.)

(nazwisko i imig) < (nr ewidenc. i charakter zatrudn.) (data rozpocz. pracy)
/. Obwdd bioder. . ..... Obwéd glowy. . ....... Dlugos$é stopy. .. ..

Obwdd klatki piers. . Obwéd pasa........
(u mezczyzn) (u kobiet)

Nr Uwagi

"""""""""""""""" (miejsce zamieszkania)

b) Potwierdzenie zdania (uwagi) nia itp.)

Nazwa przedmiotu przyda-|uzywal-| nostka | wydania | Pobra- | ;qania
A tnosci | nosci | miary |(zlecen)| nia

— s =

Nr
% | Okres | Jed- | 4500, Data | pata Liczba | @) Potwierdzenie odbioru [ oot “steat | (potrace-

= —_— —
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Zatgcznik nr 3

Protokoét utraty/zniszczenia/przedwczesnego zuzycia®
odziezy roboczej/obuwia roboczego/$rodkéw ochrony indywidualnej”

dotyczy odziezy roboczej/ochronnej/obuwia roboczego/srodkéw ochrony indywidualne;j”

Czasookres

Data ostatniego uzytkowania
Rodzaj asortymentu

/wg zatgcznika nr
4 RP/

pobrania z Magazynu

Imie i nazwisko

P aCOWNIKA: .. e

StANOWISKO: . Jednostka

OFGANIZACYJNA. .ttt e
Centrum kosztow:

KodA: ............... KodB: ..oooviiiene. KodG: .o

Wymieniony powyzej asortyment ulegt utracie, zniszczeniu, przedwczesnemu zuzyciu®) z

powodu:

(data, pieczatka i podpis Spotecznego Inspektora Pracy) (data,
pieczatka i podpis przetozonego)
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potwierdzenie przyjecia do Magazynu**:

(data i czytelny podpis pracownika Wydziatu Magazynéw)
"~ niepotrzebne skresli¢
** dt asortymentu z logo Spotki
Zatgcznik nr 4

Whniosek o wydanie
dodatkowej odziezy roboczej/ochronnej/obuwia roboczego/Srodkéw ochrony
indywidualnej

wg pkt. lll zat. nr 4 Regulaminu Pracy / nieujetego w pkt lll zal. nr 4 Regulaminu Pracy / dla
stanowiska nieujetego w pkt lll zat. nr 4 Regulaminu Pracy *

(nazwa asortymentu)

Imie i nazwisko Pracownika:
Stanowisko:
Centrum kosztéw:

Centrum kosztéow:

KodA: ............... KodB: ..o KodG:..oooveiiein,
(data i podpis pracownika Wydziatu BHP i PPOZ) (data i podpis
przetozonego)

Potwierdzenie Dyrektora jednostki organizacyjnej:



Oznaczenie dokumentu | Tytut dokumentu gtéwnego: Strona:

1-343 Instrukcja ogdélna BHP w PGNiG TERMIKA SA | 31 (32)

(data i podpis)

"~ niepotrzebne skresli¢

** w przypadku stanowisk i asortymentu wskazanego w tabeli pkt Il zatgcznika nr 5 Regulaminu
Pracy uzgodnienie z Wydziatem BHP i PPOZ nie jest wymagane

Zatgcznik nr 5

Whniosek o wydanie
dodatkowych srodkéw ochrony

dotyczy wydania:

asortymentu w ilosci:

(nazwa asortymentu)

Centrum kosztow:

KodA: ............... KodB: .o KodG: oo
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(data i podpis pracownika Wydziatu BHP i PPOZ) (data i podpis

przetozonego)

potwierdzenie Dyrektora jednostki organizacyjnej:

(data i podpis)

"~ niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 17: Instrukcja BHP -Instrukcja dla stanowisk wyposazonych w monitory
ekranowe

Instrukcja BHP

Instrukcja dla stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe

Do wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy moze by¢
dopuszczony pracownik, ktory jest:
e zapoznany z instrukcjg obstugi
e posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP
e posiada aktualne badania lekarskie, potwierdzajgce brak przeciwwskazan do
wykonywania pracy z uzyciem urzadzenia

Uwaga :

Poziom natezenia oswietlenia dla stanowisk pracy z komputerem musi wynosi¢ minimum:
e 500 Ix

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

e Przed przystgpieniem do pracy nalezy zapoznac sie z dokumentacjg urzadzenia.

e Sprawdzi¢ stan techniczny monitora i instalacji elektrycznych (stan izolacji przewododw i
kabli, wtyczek, wytacznikéw, gniazd), zerowanie, uziemienie, stan zabezpieczenh
przeciwporazeniowych, przeciwpozarowych.

e Do przytgczenia monitora nalezy stosowac gniazda ze stykiem (bolcem) uziemiajgcym

o Wyregulowa¢ wysokosci ustawienia ekranu monitora tak, aby na ekran spogladac z gory
pod katem w granicach od 10° do 20°, gérna krawedz ekranu nie moze by¢ powyzej linii
wzroku.

o Ustali¢ odlegtosci oczu od ekranu monitora tak aby odlegtos¢ wynosita od 400-750 mm,

e Zapewnic takie oswietlenie, aby nie wystepowaty znaczace réznice pomiedzy swiattem
monitora, a oSwietleniem stanowiska.

e Zabezpieczy¢ dojscie do stanowiska pracy, przewody elektryczne spig¢, umiescic w
listwach zabezpieczajgc przed zniszczeniem lub potknieciem sie o nie innych osob.

e Minimalna gtebokos¢ biurka powinna wynosi¢ 80 cm.
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Czynnosci podczas pracy

o Czesto zmienia¢ pozycje, od czasu do czasu nalezy wsta¢, przeciggnac¢ sie, wykonacé
kilka éwiczen fizycznych.

e Kilka razy w ciggu dnia przeprowadzi¢ prostg gimnastyke rozciagajgc nadgarstki, dtonie,
kark.

e Czesto odrywa¢ wzrok od ekranu i skupia¢ go na odlegtym punkcie przez kilka sekund,
na przyktad co 10 minut przez 30 sekund.

¢ Robi¢ krotkie czeste przerwy (zamiast jednej czy dwoch dtuzszych) na przyktad co pét
godziny 2-3 minuty, w tym czasie wykonywac inng prace

e Pamietaj o 5 minutowym odpoczynku po kazdej godzinie pracy przy monitorze

ekranowym.

Czynnosci po zakonczeniu pracy
e Wylgczy¢ monitor i inne urzadzenia oraz sprzet stanowiskowy zasilany energig
elektryczna.
e Uporzadkowac stanowisko pracy w taki sposéb, aby nie stwarzato zagrozenia dla

innych.

Czynnosci zabronione

e Dopuszczenia do eksploatacji urzadzen elektrycznych w tym monitora ekranowego bez
potwierdzenia skutecznosci ochrony przed mozliwoscig porazenia pradem
elektrycznym.

¢ Nie wolno dokonywac¢ zadnych zmian technicznych w obstugiwanym urzadzeniu przez
obstugujgcych.

e Ciggniecia za przewdd elektryczny przy wyciaganiu wtyczki z gniazda.

e Eksploatowania gniazd wtykowych oraz wtyczek z uszkodzong obudowg lub wkiadka.

e Samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych i wyposazenia zasilanego
energig elektryczna.

¢ Nie wolno czysci¢ pod biezgcg wodg obudowy komputera i urzgdzen bedacych pod
napieciem.

e Zabrania sie jedzenia i picia na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe.

e Zabrania sie przekraczania dopuszczalnych norm w odniesieniu do czasu pracy dla

kobiet w cigzy i pracownikéw miodocianych.

Nagte zdarzenia awaryjne
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W przypadku stwierdzenia nieprawidiowej pracy urzadzenia lub innych usterek,
natychmiast zaniechac¢ pracy z urzgdzeniem.

W przypadku awarii, wypadku lub sytuacji potencjalnie wypadkowej niezwtocznie
zgtosi¢ zdarzenie przetozonemu.

Jesli na skutek zdarzenia sg poszkodowani nalezy udzieli¢ im pierwszej pomocy i
zapewni¢ niezwiocznie pomoc medyczng nalezy zaalarmowac stuzby wewnetrzne
poprzez telefon alarmowy zgodnie z wykazem numerdw alarmowych Zaktadow Spofki.

Na urzadzeniu nalezy wywiesi¢ informacje: ,,Urzadzenie w naprawie — nie uzywac¢”.
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Prawidtowa pozycja pracy przy komputerze

40-100 cm

30°

65-80 cm

40-50 cm

‘)o 15°

obrét 360°

5 min.

min. 80 am




Oznaczenie dokumentu gtéwnego: Tytut dokumentu gtéwnego: Strona:

1-343 Instrukcja ogélna BHP w PGNiG TERMIKA 5 (5)
SA

Zalecane rozmieszczenia elementéow i narzedzi wykorzystywanych podczas pracy z
uzyciem komputera.

75-100 cm

180 cm

150 cm

80 cm

strefa zasiegu maksymalnego 4 \

-~
N \ \
J ~ \ \

strefa zasiegu
normalnego

50 cm
30cm

- - dge =

- - - o
- - -
B ]

-
-

o strefa zasiegu normalnego - wskazuje umiejscowienie klawiatury oraz myszki,

o strefa zasiegu maksymalny - wskazuje umieszczenie narzedzi z ktorych
korzystamy najczesciej podczas pracy z uzyciem komputera,

o strefa zasiegu maksymalnego - wskazuje umieszczenie narzedzi z ktdrych
korzystamy okazjonalnie, sporadycznie podczas pracy z uzyciem komputera.
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