W6jt Gminy Sicienks

Zarzadzenie nr 68/2012

WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 8 pazdziernika 2012 roku

w sprawie: instrukcji Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy dla archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy w Sicienku.

Na podstawie art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(tj. Dz. U. z 1998 roku Nr 21,poz. 94 z pézn.zm.) oraz § 41 Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. z 2003 roku Nr
169,poz. 1650 z pézZn.zm.).

Wajt Gminy Sicienko
zarzgdza, co nastepuje :

§ 1.Wprowadzi¢ instrukcje BHP dla archiwum zakladowego w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia

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

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgeznik do Zarzadzenia Wojta Gminy
Sicienko z dnia 8.10.2012 roku

INSTRUKCJA BHP
DLA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

l.Archiwum zaktadowe miesci si¢ w oddzielnym budynku znajdujacych sie przy
Urzedzie Gminy w Sicienku .
2. Archiwum wyposazone jest:
a) biuro do prac archiwalnych i miejsce do korzystania z dokumentacji,
b) regaty rozmieszczone w sposob utatwiajacy dostep do akt,
¢) sprzgt przeciwpozarowy,
d) wieszak na odziez ochronng
e) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci.

L.ZABRANIA SIE:
- 1.Stosowania w pomieszczeniach archiwum ognia otwartego i palenia tytoniu, a
takze stosowania przenosnych urzadzen grzewczych.
2.Uzywania pomieszczenia archiwum do magazynowania przedmiotdw nie
nalezacych  do zbioréw archiwalnych, a takze skladowania zbioréw
bezposrednio na podtodze.
3.Wykonywania pracy archiwum bez odpowiednich $rodkéw ochrony
indywidualnej, a takze zwilzania palcow podczas kartkowania dokumentacji
archiwalne;.
4.Spozywania positkéw w pomieszczeniach archiwum,.

5.Hodowli roslin doniczkowych w pomieszczeniach archiwum.

6.Uzywania do utrzymania czystosci pomieszczen sprzetu powodujgcego

wzbijanie si¢ kurzu.




7. Zabrania sig¢ stosowania farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd ksylen i
toluen.

8. Zabrania si¢ uzywania nat¢zenia $wiatla powyzej 200 luksow.

9. Wstepu do pomieszczen archiwum osobom nieupowaznionym.

ILW celu zachowania wlasciwych warunkéw BHP w pomieszczeniach
archiwum nalezy przestrzegaé:

1.Dokonywania raz w tygodniu kontroli temperatury pomieszczen i wilgotnosci
oraz zglaszania przelozonemu wystepujacych odstepstw od wiasciwych
parametrow ( wlasciwa temperatura min. 14 - 18 C, wilasciwa wilgotnosé
wzgledna powietrza min.30 maks.50 RH, dopuszczalne wahania dobowe
wilgotnosci wzglednej powietrzna+3%)

2.Zachowania czystosci pomieszczen archiwum poprzez ich sprzgtanie nie
rzadziej niz raz na dwa tygodnie.

3.Uzywania przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej przy wykonywaniu
prac w archiwum ( fartucha ochronnego ,rekawic ochronnych, maseczek).

4. Wiasciwego ustawienia regatow oraz wiasciwego ukladania materiatow
archiwalnych. Regaly stacjonarne powinny ponumerowane i usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem
migdzy nimi minimum 80 cm , o wysokosci i szerokosci pétek dostosowanych
do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi.

5.Numerowanie regaldw polega na nadaniu unikatowego oznaczenia
poszczegolnym regatom i poszczegolnym potkom w obrebie regatu.

6.Uzywania drabinek lub schodkéw spelniajacych normy bezpieczenstwa
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997 roku w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz.U.z 2003 r. Nr 169,poz. 1650 z pézn.zm.) oraz Rozporzadzeniem
Ministra Gospodarki z dnia 30 pazdziernika 2002 roku w sprawie minimum
wymagan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie uzytkowania

maszyn przez pracownikow podczas pracy ( art. 8 b)




7.Jako zrédet $wiatla sztucznego nalezy uzywaé $wietlowek o obnizonej emisji
promieniowania UV.

8. Zredukowania czasu wykonywania czynnosci w archiwum do niezbgdnego
minimum tj zaleca sie¢ wykonywanie pracy w archiwum do 2 godzin dziennie.
9.Po zakonczeniu prac pracownik archiwum jest zobowigzany:

a) posprzata¢ stanowisko pracy,

b) wytaczy¢ spod napigcia sprzet elektryczny i oswietlenie,

¢) zamkng¢ drzwi na klucz.

10. Wykonywania czynnoéci i postepowanie z dokumentacja w sposob zgodny z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych
Dz.U. Nr 14 poz. 67 ).




