WOIT GMINY
DOBRC?Z Zarzadzenie Nr 45 /09
Waéjta Gminy Dobrez
z dnia 30 czerwca 2009 r,

w sprawie: instrukcji BHP dla archiwum zakladowego Urzedu Gminy w
Dobrezu

Na podstawie art. 237 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tekst jedn. z 1998 r. Dz. U. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz § 41
Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeénia 1997 t. w
sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r.
Nr 169, poz.1650 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wydaje instrukeje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy w
archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Dobrezu w brzmieniu stanowiacym
zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. Pracownik, ktéremu powierzono obowiazki archiwisty jest obowigzany
potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Tekst instrukcji stanowiacy zatacznik, o ktérym mowa w § 1, nalezy
wywiesi¢ w widocznym miejscu w pomieszczeniach archiwum.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOT

Gminy Dobrex

mgy int. Krzysztof Szale



INSTRUKCJA BHP
DLA ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

Na podstawie art. 237" § 2 Kodeksu Pracy oraz § 41 Rozporzadzenia Ministra Pracy i

Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisdow bezpicczenstwa |
higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.1650 z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

I. Zabrania sie:

L.

Stosowania w pomieszczeniach archiwum ognia otwartego i palenia tytoniu, a takze
stosowania przeno$nych urzadzen grzewczych.

Tworzenia w pomieszezeniach archiwalnych statych stanowisk pracy.

3. Uzywania pomieszczenia archiwum do magazynowania przedmiotéw nie nalezacych do

zbioréw archiwalnych, a takze skladowania zbioréw bezpodrednio na podlodze.

. Wykonywania pracy w archiwum bez odpowiednich $rodkéw ochrony indywidualnej, a

takze zwilzania palcéw podczas kartkowania dokumentacii archiwalnej.

5. Spozywania positkdéw w pomieszczeniach archiwum.

Hodowli roslin  doniczkowych w  pomieszczeniach archiwum w zwiazku z
niebezpieczenstwem skazenia ziemiq i naruszenia normy wilgotnogci powietrza.,

Uzywania do utrzymania czysto$cei pomieszezen sprzetu powodujgcego wzbijanie si¢ kurzu.

Wstepu do pomieszezen archiwum osobom nicupowaznionym.

II. W celu zachowania wasciwych warunkéw BHP nalezy
w pomieszczeniach archiwum przestrzegaé:

1.

Dokonywania raz w tygodniu kontroli temperatury pomieszczen i wilgotnosci oraz
zglaszania przelozonemu wystepujacych odstepstw od whasciwych parametrow (wlasciwa
temperatura 18°C , whasciwa wilgotno$é powietrza = 50+5 % ).

Zachowania czystosci pomieszczetl archiwum poprzez ich sprzatanie nie rzadziej, niz raz na
dwa tygodnie i uzywania do utrzymania czystodci sprzetu, ktory nie bedzie powodowal
rozprzesirzeniania si¢ 1 osadzania kurzu na zbiorach archiwalnych.

. Uzywania przydziclonych $rodkéw ochrony indywidualnej przy wykonywaniu prac w

archiwum (fartucha ochronnego, r¢kawic ochronnych, maseczek).

Kontrolowania wizualniec przyjmowanych do archiwum materialéw pod katem
potencjalnego ich skazenia i zgtaszania przetozonemu takich przypadkow.

. Zredukowa¢ czas wykonywania czynno$ci w archiwum do niezbednego minimum (zalecane

do 2 godzin).

Wiasciwego ustawienia regaléw oraz wlasciwego ukladania materiatow archiwalnych na
poétkach - przestrzegania ich obcigzenia.

Wykonywania czynnosci 1 postepowania z dokumentacjg w sposob ustalony w Zarzgdzeniu
Nr 3/2002 Wéjta Gminy Dobrez z dnia 18.09.2002r— Instrukeji w sprawic organizacji i
zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowanda z dokumentacjg
w Urzedzie Gminy w Dobrezu oraz zglaszania przetozonemu o wszefkich smierdzoyh




