ZARZĄDZENIE nr BFO/3/2022
DYREKTORA BIURA FINANSÓW OŚWIATY

z dnia 30 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczeństwa i higieny pracy oraz wyznaczenia pracowników do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników w Biurze Finansów Oświaty
Na podstawie art. 2071 § 1 ust. 3, 2091 § 1 ust. 2, 2374 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), § 41 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169 poz. 1650 ze zm.) oraz § 6 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Biura Finansów Oświaty stanowiącego załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 1020.2020 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 30 czerwca 2020 r.  
zarządzam co następuje:

§ 1.

Wprowadza się następujące instrukcje i procedury dot. bezpieczeństwa i higieny pracy stanowiące załączniki do niniejszego zarządzenia:
1. Instrukcja BHP przy pracach administracyjno-biurowych


załącznik nr 1
2. Instrukcja BHP przy obsłudze komputera i drukarki



załącznik nr 2
3. Instrukcja BHP przy obsłudze kserokopiarki




załącznik nr 3
4. Instrukcja BHP przy obsłudze niszczarki




załącznik nr 4
5. Instrukcja BHP przy obsłudze faksu i telefonu



załącznik nr 5
6. Instrukcja BHP przy obsłudze bindownicy




załącznik nr 6
7. Instrukcja BHP przy obsłudze laminatora




załącznik nr 7
8. Instrukcja BHP przy obsłudze gilotyny do cięcia papieru


załącznik nr 8
9. Instrukcja BHP pracy z wentylatorem przenośnym



załącznik nr 9
10. Instrukcja BHP przy obsłudze czajnika 




załącznik nr 10
11. Instrukcja BHP przy obsłudze ekspresu do kawy



załącznik nr 11

12. Instrukcja BHP przy obsłudze kuchni mikrofalowej



załącznik nr 12
13. Instrukcja BHP przy obsłudze grzejnika elektrycznego


załącznik nr 13
14. Instrukcja BHP na stanowisku sprzątaczki




załącznik nr 14
15. Instrukcja BHP na stanowisku konserwatora




załącznik nr 15
16. Instrukcja BHP przy stosowaniu środków chemicznych


załącznik nr 16

17. Instrukcja BHP przy obsłudze elektronarzędzi



załącznik nr 17
18. Instrukcja BHP przy obsłudze odkurzacza




załącznik nr 18
19. Instrukcja BHP przy obsłudze pralki





załącznik nr 19
20. Instrukcja BHP wykonywania prac na wysokości



załącznik nr 20
21. Instrukcja bezpiecznego wykonywania pracy na drabinach


załącznik nr 21

22. Instrukcja BHP przy myciu okien





załącznik nr 22
23. Instrukcja BHP przy ręcznych pracach transportowych


załącznik nr 23
24. Procedura w sprawie wypadków przy pracy, w drodze do lub z pracy, zdarzeń potencjalnie wypadkowych i chorób zawodowych




załącznik nr 24
§ 2.

1. Wyznacza się do udzielania pierwszej pomocy następujących pracowników:
1) Magdalenę Wilczyńską adres email mwilczyńska.bfo@edukacja.czestochowa.pl
2) Iwonę Szymczyk adres email iszymczyk.bfo@edukacja.czestochowa.pl
3) Sylwię Rosiak adres email srosiak.bfo@edukacja.czestochowa.pl wykonujących prace w budynku przy ul. Jasnogórskiej 84/90
2. Wyznacza się do wykonywania działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników:

1) Elżbietę Sztabińską adres email esztabińska.bfo@edukacja.czestochowa.pl 
2) Magdalenę Błaszak adres email mblaszak.bfo@edukacja.czestochowa.pl
3) Magdalenę Wilczyńską adres email mwilczyńska.bfo@edukacja.czestochowa.pl
pracujących w budynku przy ul. Jasnogórskiej 84/90 

§ 3. 

1. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Biura Finansów Oświaty do zapoznania się z treścią i ścisłego przestrzegania wymogów i postanowień zawartych w niniejszym Zarządzeniu.

2. Fakt zapoznania się niniejszym zarządzeniem pracownik poświadcza własnoręcznym podpisem.
§ 4. 

Tracą moc zarządzenia:

1. Zarządzenie nr BFO/7/2014 z dnia 29 kwietnia 2014 roku w sprawie wprowadzenia do stałego korzystania przez pracowników instrukcji bhp pracownika administracyjno-biurowego i obsługi urządzeń biurowych.
2. Zarządzenie nr BFO/8/2014 z dnia 30 maja 2014 roku w sprawie wypadków przy pracy, wypadków w drodze do pracy i z pracy, zdarzeń potencjalnie wypadkowych i chorób zawodowych.
§ 5.

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia sprawuje dyrektor Biura Finansów Oświaty.

§ 6.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

(-) Katarzyna Rembisz
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