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ZARZADZENIE NR M^Jl^^
WOJTA GMINY JASIENICA

zdnia .^:./.^.<..... 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczeristwa i higieny pracy
w UrzQdzie Gminy Jasienica

Na podstawie art. 2374 § 2 Kodeksu pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) oraz
rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku
w sprawie ogolnych przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy ( Dz.U.
2003 Nr169, poz. 1650 z pozn. zm.)

Zarz^dzam:

§ 1. Wprowadzic instrukcj^ bezpieczehstwa i higieny pracy w Urz^dzie Gminy
Jasienica stanowi^c^za^cznik do niniejszego zarz^dzenia i sk^adaj^c^ si^ z:

1. Instrukcji BHP na stanowisku administracyjno- biurowym.

2. Instrukcji BHP na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.

3. Instrukcji BMP przy obs+udze kserokopiarki.

4. Instrukcji BMP przy obs+udze laminatora.

5. Instrukcji BHP przy obs^udze gilotyny do ci^cia papieru.

6. Instrukcji BHP przy obs^udze niszczarki.

7. Instrukcji BhlP na stanowisku sprz^taczki.

8. Instrukcji BMP na stanowisku robotnik gospodarczy.

9. Instrukcji BMP przy pracy z pit^ spalinow^.

10. Instrukcji BHP przy r^cznych pracach transportowych.

11. Instrukcji BHP przy obstudze spalinowej kosiarki do trawy.

12. Instrukcji udzielania pierwszej pomocy.

§ 2. Zobowi^zuje si^ wszystkich pracownikow Urz^du Gminy Jasienica do
scis^ego przestrzegania wymogow i postanowieh zawartych w instrukcjach bhp
podczas realizacji zadah na zajmowanym stanowisku pracy.



§ 3. Traci moc zarz^dzenie Nr 120.20.2020 Wojta Gminy Jasienica z dnia
22 grudnia 2020 roku.

§ 4. Nadzor nad realizacj^ zarz^dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatyznik do zarz^dzenia Nr .^.Q-.Q...l.l.'.W-}
Wojta Gminy Jasienica
zdnia..^^...^......2023 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY W URZ^DZIE GMINY
JASIENICA

§ 1. Zgodnie z art. 2374 § 2 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ) oraz
§ 41 rozporz^dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia
1997 roku w sprawie ogolnych przepisow bezpieczehstwa i higieny pracy (Dz. U.
z 2003 roku Nr 169, poz. 1650 z pozn. zm.) pracodawca jest zobowi^zany
udost^pnic pracownikom, do statego korzystania aktualne instrukcje
Bezpieczehstwa i higieny pracy. Instrukcje te maj^ dotyczyc stosowanych
w zaktadzie procesow technologicznych oraz wykonywania prac zwi^zanych
z zagrozeniami wypadkowymi lub zagrozeniami zdrowia pracownikow, obs^ugi
maszyn i innych urz^dzeh technicznych, post^powania z materia+ami
szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi oraz udzielania pierwszej pomocy.

§ 2. Wymagania ogolne dla pomieszczenia i stanowiska pracy.

1. Budynek, w ktorym zlokalizowane s^ pomieszczenia administracyjno-
biurowe powinien spetniac wszystkie wymogi gwarantuj^ce pracownikom
bezpieczn^ i higienicznq pracq. Ponadto powinien bye wyposazony we wszelkie
niezb^dne instalacje zwi^zane z pracami administracyjno-biurowymi.

2. Instalacje I urz^dzenia elektryczne powinny bye tak wykonane
i eksploatowane, aby nie narazafy pracownikow na porazenie pr^dem
elektrycznym, przepi^cia atmosferyczne, szkodliwe oddzia^ywanie pol
elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego
i nie powodowaty innych szkodliwych skutkow. Powinny bye przeprowadzane
okresowe kontrole ochrony przeciwporazeniowej instalacji elektrycznej przez
uprawnionych elektrykow.

3. Rozwi^zania techniczne oraz odpowiednio dobrana wentylacja
w pomieszczeniu administracyjno-biurowym powinna zapewnic ochron^
pracownikow przed dziataniem szkodliwych czynnikow takich jak: hatas, drgania,
promieniowanie (w tym nastonecznienie) oraz przed wyziewami gazow i pytow,
a takze przed odorami.



4. Wysokosc pomieszczenia administracyjno- biurowego musi spetniac
wymogi okreslone w przepisach.1'

5. Pod+oga w pomieszczeniach pracy powinna bye stabilna, rowna, niesliska,
niepyl^ca i odporna na scieranie oraz nacisk, a takze \atwa do utrzymania
w czystosci, bez progow pomi^dzy pomieszczeniami. Zastosowanie progowjest
uzasadnione jezeli warunki techniczne wymagaj^ ich zastosowania - wowczas
konieczne jest w^asciwe ich oznakowanie.

6. Powierzchnia robocza I kubatura - na kazdego z pracownikow jednoczesnie
zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy (co najmniej 4h dziennie) powinno
przypadac co najmniej 13 m3 wolnej obj^tosci pomieszczenia oraz co najmniej
2 m2wolnej powierzchni pod+ogi (nie zaj^tej przez zadne urz^dzenia techniczne,
sprz^t itp.)

7. Oswietlenie - w pomieszczeniach sta^ej pracy nalezy zapewnic oswietlenie
dzienne, ktore powinno bye dostosowane do rodzaju wykonywanych prac.
Niezaleznie od oswietlenia dziennego nalezy zapewnic oswietlenie elektryczne
o parametrach zgodnych z Polskimi Normami. W pomieszczeniu przeznaczonym
na pobyt ludzi stosunek powierzchni okien, liczonej w swietle oscieznic, do
powierzchni podtogi powinien wynosic co najmniej 1:8 (1 m2 okna na 8 m2
podtogi), przy czym nalezy rowniez uwzgl^dniac g^bokosc pomieszczenia.

8. Oswietlenie sztuczne:

a) schody, korytarze - 50 Ix,

b) pomieszczenia sanitarne - 100 Ix,

c) pomieszczenia biurowe (segregowanie, kopiowanie ltd. 300 Ix), (pisanie
r^czne, obstugiwanie klawiatury, czytanie, przetwarzanie danych 500 Ix).

1' Rozporz^dzenie z dnia 26 wrzesnia 1997 r. Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
ogolnych przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy. (Wysokosc pomieszczenia statej pracy
nie moze bye mniejsza niz: 3m- jezeli w pomieszczeniu nie wystQpuj^ czynniki szkodliwe dla
zdrowia; 3,3 m - jezeli w pomieszczeniu prowadzone s^ prace powodujq.ee wystQpowanie
czynnikow szkodliwych dla zdrowia. Wysokosc pomieszczen moze bye obnizona w przypadku
zastosowania klimatyzacji - pod warunkiem uzyskania zgody paristwowego wojewodzkiego
inspektora sanitarnego i tak wysokosc pomieszczeri pracy moze bye zmniejszona do: 2,5 m
w swietle - jezeli w pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wi^cej niz 4 pracownikow, a na
kazdego z nich przypada co najmniej po 15 m3 wolnej objQtosci pomieszczenia. 2,2 m -
w dyzurce, portierni, kantorze, kiosku ulicznym, dworcowym i innym oraz w pomieszczeniu
usytuowanym na antresoli otwartej do wi^kszego pomieszczenia. Wysokosc pomieszczenia
pracy czasowej (praca od 2 do 4 godzin dziennie) 2,2 m w swietle - jezeli w pomieszczeniu
nie wyst^pujq.czynniki szkodliwe dla zdrowia; 2,5 m w swietle - jezeli w pomieszczeniu
prowadzone sq prace powoduj^ce wyst^powanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia).



9. Okna i swietliki powinny bye wyposazone w odpowiednie urz^dzenia
eliminuj^ce nadmierne operowanie promieni stonecznych padaj^cych na
stanowiska pracy oraz urz^dzenia pozwalaj^ce na otwieranie ich w sposob tetwy
i bezpieczny z poziomu podtogi oraz ustawienie CZQSCI otwieranych w poz^danym
potozeniu.

10. Wentylacja - w pomieszczeniu biurowym powinna zapewniac co najmniej
0,5 krotn^. wymian^ powietrza na godzin^. W tym celu najcz^sciej wystarcza
wentylacja naturalna czyli grawitacyjna. W zaleznosci od potrzeb maze bye
zastosowana wentylacja mechaniczna lub klimatyzacja. Strumieh powietrza
pochodzq.cy z urz^dzeh wentylacji nie powinien bye skierowany bezposrednio na
stanowisko pracy.

11. W pomieszczeniach pracy nalezy zapewnic temperature odpowiedni^ do
rodzaju wykonywanej pracy (metod pracy i wysitku fizycznego niezb^dnego do
jej wykonania) nie nizsz^ niz 14 °C. W pomieszczeniach biurowych temperatura
nie powinna bye nizsza niz 18°C.

12. Przejscia, dojscia do pomieszczeh pracy i stanowisk pracy - do kazdego
stanowiska pracy powinno bye zapewnione bezpieczne i wygodne dojscie, przy
czym jego wysokosc na ca^-ej d^-ugosci nie powinna bye mniejsza w swietle niz
2 m. Przejscia do stanowiska pracy powinny miec 75 cm, jezeli w przejsciach
tych odbywa si^ ruch dwukierunkowy, szerokosc powinna wynosic 1m.

§ 3. Wymogi BHP na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

1. Stanowisko pracy powinno bye tak zaprojektowane, aby pracownik m\a\
zapewnion^. dostateczn^ przestrzeh pracy, pozwalaj^c^ na umieszczenie
wszystkich elementow obstugiwanych r^cznie w zasi^gu kohczyn gornych.

2. Stanowisko pracy powinno bye tak usytuowane w pomieszczeniu, aby
pracownik mia^ do niego swobodny dost^p.

3. W przypadku stosowania systemow przenosnych przeznaczonych do
uzytkowania na danym stanowisku pracy co najmniej przez potow^ dobowego
wymiaru czasu pracy, stanowisko pracy powinno bye wyposazone w stacjonarny
monitor ekranowy lub podstawk^ zapewniaj^c^ ustawienie ekranu tak, abyjego
gorna kraw^dz znajdowata s\q na wysokosci oczu pracownika, oraz w dodatkow^
klawiatur^ i mysz.

4. Oswietlenie powinno zapewniac komfort pracy wzrokowej, a szczegolnie:

a) oswietlenie na poszczegolnych stanowiskach pracy powinno bye dostosowane
do rodzaju wykonywanych prac, a poziom nat^zenia oswietlenia powinien
spetniac wymagania okreslone w Polskich Normach,



b) nalezy ograniczyc olsnienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych
lub potprzezroczystych scian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz
olsnienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegolnosci przez stosowanie
odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zas^on w oknach.
5. Wymagania dotyczye monitora.

a) Monitor powinien spetnic nast^puj^ce wymagania:

- znaki na ekranie powinny bye wyrazne i czytelne,

- obraz na ekranie powinien bye stabilny, bez t^tnienia lub innych form
niestabilnosci,

- jaskrawosc i kontrast znaku na ekranie powinny bye tatwe do regulowania
w zaleznosci od warunkow oswietlenia stanowiska pracy,

- regulacje ustawienia monitora powinny umozliwiac pochylenie ekranu.

b) Ustawienie monitora ekranowego oraz innych elementow wyposazenia
nie powinno wymuszac niewygodnych ruchow g^owy i szyi, a gorna kraw^dz
monitora powinna znajdowac s\q na wysokosci oczu pracownika.

c) Ustawienie ekranu monitora wzgl^dem zrodet swiat^a powinno ograniczac
olsnienie i odbicia swiatia.

6. Wymagania dotycz^ce klawiatury:

a) Klawiatura oraz mysz powinny stanowic osobny element wyposazenia
podstawowego stanowiska pracy,

b) konstrukcja klawiatury powinna umozliwiac uzytkownikowi przyj^cie pozycji,
ktora nie powodowataby zm^czenia mi^sni kohczyn gornych podczas pracy,

c) powierzchnia klawiatury powinna bye matowa, a znaki na klawiaturze powinny
bye kontrastowe i czytelne.

7. Fax, telefon - nie stanowi^ zagrozenia pod warunkiem prawidtowej
eksploatacji.

8. Wymagania dotyczye krzes+a.

a) Krzes^o stanowi^ce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

- dostateczn^. stabilnosc, przez wyposazenie go w podstaw^ co najmniej
pi^ciopodporow^z kotkami jezdnymi,

- regulacj^ wysokosci siedziska, regulacj^ wysokosci oparcia odcinka
l^dzwiowego kr^gostupa, regulacj^ kq^ta pochylenia oparcia oraz odpowiednie
wymiary oparcia i siedziska, zapewniaj^ce wygodn^ pozycj^ ciata i swobod^
ruchow,

- wyprofilowanie siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygi^cia
kr^gos+upa i ud,



- mozliwosc obrotu wokot osi pionowej o 360°,

- regulowane podtokietniki.

b) Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny bye
^atwo dost^pne i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacj^ mozna
byto wykonywac w pozycji siedzyej.

9. Wymagania dotycz^ce sto^u.

a) Konstrukcja sto+u powinna umozliwiac ergonomiczne ustawienie elementow
wyposazenia stanowiska pracy, w tym zroznicowan^ wysokosc ustawienia
monitora ekranowego i klawiatury, w szczegolnosci powinna zapewniac:
- wystarczajy^ powierzchni^ do tatwego pos+ugiwania s\q elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwi^zanych z prac^,

- ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odleg^osci od przedniej kraw^dzi
sto^u, ktora umozliwia podparcie dla r^k i przedramion z zachowaniem co
najmniej k^ta prostego mi^dzy ramieniem i przedramieniem,

- ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od
pracownika, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

b) Powierzchnia blatu stotu powinna bye matowa, a pracownik powinien miec
zapewnion^ odpowiedni^ przestrzeh do umieszczania nog pod blatem sto^u
oraz do przyj^cia wygodnej pozycji i mozliwosci jej zmiany podczas pracy.
10. Podnozek - na zyczenie pracownika stanowisko pracy nalezy wyposazyc

w podnozek.

11. Uchwyt na dokumenty - jesli przy pracy istnieje koniecznosc korzystania
z dokumentow, na zyczenie pracownika stanowisko pracy nalezy wyposazyc
w uchwyt na dokumenty, posiadaj^cy regulacj^ ustawienia wysokosci, pochylenia
oraz odlegtosci od pracownika.

12. Ponadto stosowane oprogramowanie powinno odpowiadac zadaniu
przewidzianemu do wykonania, a systemy komputerowe powinny zapewniac
przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o ich dziataniu oraz
gwarantowac wyswietlanie informacji w formie i tempie odpowiednich dla
pracownika.

§ 4. 1. Do pracy mozna skierowac pracownika, ktory:

a) Posiada wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku.

b) Posiada wazne zaswiadczenie lekarskie stwierdzaj^ce brak przeciwwskazah do
pracy na tym stanowisku.



Za^cznik Nr 1 do Zatyznika Mr II

Instrukcja BHP na stanowisku administracyjno- biurowym

§ 1. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpocz^ciem pracy

1. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na danym stanowisku powinien:

a) Odbyc szkolenie z zakresu BHP (ogolne + stanowiskowe).

b) Zostac zapoznany ze stanowiskiem pracy, urz^dzeniami biurowymi, miejscem
umieszczenia apteczek pierwszej pomocy oraz wykazem osob wyznaczonych
do udzielania pierwszej pomocy.

c) Zostac zapoznany z Instrukcj^ Bezpieczehstwa Pozarowego, podr^cznymi
srodkami gasniczymi, kierunkami I trasami ewakuacji oraz numerami telefonow
alarmowych.

d) Zostac zapoznany z instrukcj^ obs^ugi i instrukcj^ BhlP sprzQtu elektrycznego
I elektronicznego (ksero, komputer, niszczarka dokumentow, itp.).

e) Zostac poinformowany o ryzyku zawodowym zwi^zanym z wykonywan^
prac^.

2. Przed kazdym rozpocz^ciem pracy pracownik administracyjno- biurowy
powinien:

a) Sprawdzic stan techniczny mebli oraz urz^dzeh biurowych.

b) Przygotowac niezb^dne do pracy materiaty i dokumenty.

c) Dopasowac zajmowane stanowisko zachowujy zasady ergonomii.

§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Utrzymywac tad I porz^dek na stanowisku pracy,

2. Przestrzegac zakazu palenia na terenie Urz^du.

3. Zachowac ostroznosc przy uzywaniu urz^dzeh elektrycznych.

4. Nie tarasowac przejsc i tras ewakuacyjnych.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy

1. Uporz^dkowac dokumentacj^ i sprz^tn^c stanowisko pracy.

2. Zamkn^c okna, wy^czyc spod napi^cia sprz^t elektroniczny, elektryczny
i oswietlenie.

3. Zdac klucz na portierni.

§ 4. Czynnosci zabronione

1. Zabrania si^ uzywania niesprawnych bq.dz uszkodzonych urz^dzeh,
wzgl^dnie instalacji elektrycznej (np. zniszczona izolacja na przewodach,
st+uczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie po^czone przewody).



2. Zabrania s\q samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprz^tu lub
instalacji elektrycznej.

3. Zabrania si^ uzywania krzeset, stotow lub wchodzenia na parapety w celu
si^gniQcia rzeczy umieszczonych wyzej.

4. Palenie na terenie Urz^du jest niedozwolone.

5. Zabrania si^ zmiany usytuowania podr^cznych srodkow gasniczych.
§ 5. Informacje dodatkowe

1. Pracownicy administracyjno- biurowi s^ zobowi^zani do zapoznania si^
z instrukcj^ obstugi urz^dzeh biurowych takich jak: czajnik elektryczny,
kuchenka mikrofalowa, ekspres do kawy, zmywarka, piekarnik, lodowka itp.
dot^czonej przez producenta urz^dzenia.

2. W razie w^tpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczehstwa pracy
przy wykonywaniu poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwac prac^
i zwrocic s\q do przetozonego o wyjasnienie sytuacji.

3. W razie wypadku udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie s^uzby
ratunkowe.

4. Kazdy zaistnia+y wypadek przy pracy nalezy bezzwtocznie zg^osic
prze^ozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.

5. W razie wyst^pienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarow^. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozosta^ych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.



Za^cznik Nr 2 do Za^cznika Nr 1

Instrukcja BHP na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy

§ 1. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpocz^ciem pracy
1. Wywietrzyc pomieszczenie.

2. Skontrolowac wyposazenie stanowiska.

3. Dostosowac siedzisko krzesta, podnozek, stot komputerowy do wymiarow
swojego cia^a tak, aby zapewnic sobie wygodnq. pozycj^ i swobod^ ruchow,
jednoczesnie zachowuj^c:

a) naturaln^ pozycj^ konczyn gornych przy obstudze klawiatury (co najmniej k^t
prosty miedzy ramieniem a przedramieniem),

b) odpowiedni^. przestrzeh do umieszczania nog pod blatem stotu,

c) odpowiedni k^t obserwacji ekranu monitora, przy czym gorna kraw^dz ekranu
monitora nie powinna znajdowac si^ powyzej oczu pracownika,

d) ustawienie monitora pod wzgl^dem zrodet swiaya powinno ograniczac
olsnienie i odbicia swiatta.

4. Wt^czyc komputer i drukark^ oraz sprawdzic, czy wszystkie wt^czone
elementy wyposazenia prawid+owo s\q uruchamiaj^, (tzn. czy nie wyswietlajq. si^
informacje o wadliwej pracy systemu, czy system uruchamia si^ bez problemow
i z normaln^ szybkosci^).

5. W przypadku niewystarczaj^cego oswietlenia dziennego w^czyc oswietlenie
elektryczne (zawsze podczas braku swiatta dziennego i w sytuacjach, gdy poziom
oswietlenia dziennego nie pozwala na wygodne wykonywanie zadah
wzrokowych).

6. Sprawdzic, czy na ekranie monitora nie wyst^puj^ odblaski od opraw
oswietleniowych lub okien. Sprawdzic, czy monitor nie migoce, a obraz jest
ostry. W przypadku stwierdzenia wyst^powania odblaskow dokonac regulacji
pochylenia i/lub obrotu monitora tak, aby nie by^y widoczne na ekranie.

7. Umiescic dokumenty, ktore b^d^ potrzebne podczas wykonywania pracy na
blade pod monitor w miejscu pozwalaj^cym na wygodne z nich korzystanie.

§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Zachowywac wygodnq. pozycj^ cia+a i swobod^ konczyn oraz odlegtosc oczu
od monitora.

2. Utrzymywac }ad i porz^dek na stanowisku pracy.

3. Przestrzegac zakazu palenia.

4. Nie tarasowac przejsc i tras ewakuacyjnych.



5. Starac SIQ ^czyc przemiennie prac^ zwi^zan^ z obs^ug^ monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac nie obci^zaj^cymi narz^du wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach da\a.

6. Stosowac 5 minutow^ przerwQ po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

7. Przerwac prac^ w momencie, gdy urz^dzenie nie pracuje normalnie lub
zostan^zauwazone inne niepokoj^ce objawy i powiadomic informatyka.

8. W przypadku zaci^cia papieru w drukarce przerwac prac^ i powiadomic
informatyka.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakohczeniu pracy

1. Wy^czyc komputer oraz drukark^.

2. Uporz^dkowac stanowisko pracy (posegregowac, pouktadac i schowac
dokumenty, zniszczyc przy pomocy niszczarki niepotrzebne dokumenty,
podsuny krzesto do sto^u itp.).

3. Wy^czyc oswietlenie elektryczne, pozostate urz^dzenia elektryczne,
zamkny okna i drzwi.

§ 4. Czynnosci zabronione

1. Nie naprawiac samodzielnie uszkodzonego sprz^tu.

2. Nie wolno uzywac krzese} obrotowych, stotow tub wchodzic na parapety
celu si^gni^cia rzeczy umieszczone wyzej. Do tego celu s^uzy drabinka.

3. Zabrania s\q palenia na terenie budynku Urz^du.

4. Zabrania si^ spozywania posi^kow I picia napojow na stanowisku pracy.
5. Nie wolno zmieniac usytuowania podr^cznych srodkow gasniczych.
6. Nie wolno samodzielnie podt^czac sprz^tu komputerowego.

7. Nie wolno pod^czac sprz^tu elektrycznego np. czajniki, tadowarki do
telefonow itp. do dedykowanej sieci zasilaj^cej sprz^t komputerowy (czerwone
gniazdka).

8. Zabrania s\q umieszczania na sprz^cie komputerowym ci^zkich
przedmiotow.

§ 5. Informacje dodatkowe



1. Czas pracy kobiet w ci^zy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe nie maze t^cznie przekraczac 8 godzin na dob^, przy czym czas
sp^dzony przy obs^udze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekraczac 50 minut, po ktorym to czasie powinna nast^pic co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy1) .

2. W przypadku zaleceh lekarza stosowac okulary korekcyjne.

3. Nalezy przerwac prac^ w momencie, gdy urz^dzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostan^ zauwazone inne niepokoj^ce objawy oraz
zg^osic to informatykowi.

4. W razie wypadku udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie s^uzby
ratunkowe.

5. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwtocznie zgtesic
przetozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.

6. Uszkodzone urzqdzenie oznakuj kartk^ z napisem ,,Urz^dzenie niesprawne,
nie uruchamiac" i poinformuj o tym fakcie prze^ozonego.

7. W razie wystqpienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarow^. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozosta+ych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.

1) Rozporz^dzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac uci^zliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ci^zy i kobiet karmi^cych dziecko piersiq. z dnia 3 kwietnia
2017 r. (Dz.U. z 2017 r. poz. 796)



Za^cznik Nr 3 do Za^cznika Nr 1

Instrukcja BhlP przy obstudze kserokopiarki

§ 1. Kserokopiarka powinna bye ustawiona z dala od grzejnikow, w miejscu
nienarazonym na kurz, wibracj^ i bezposrednie oddzia^ywanie swiatfa
stonecznego z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni miQdzyjej tyln^
cz^sci^ a scian^, w sposob umozliwiaj^cy +atwy dost^p do gniazda zasilaj^cego
w przypadku awarii.

§ 2. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpocz^ciem pracy

1. Pracownik powinien zapoznac s\q z instrukcj^ obs^ugi danego modelu,
wywietrzyc pomieszczenie, przygotowac niezb^dne materiaty oraz zapewnic
swobodny dost^p urz^dzenia.

2. Upewnic si^, ze stan kabli zasilania etektrycznego oraz stan techniczny
urz^dzenia zapewniaj^ bezpieczehstwo pracy, a zw+aszcza ochron^ przed
porazeniem pr^dem elektrycznym.

3. Sprawdzic, czy z materia^ow do kopiowania oraz powierzchni roboczych
urz^dzenia zostaty usuni^te spinacze biurowe, zszywki itp., ktore mogtyby zostac
wci^gni^te do wn^trza kserokopiarki i spowodowac uszkodzenia lub awari^.

4. Upewnic si^, ze parametry uzytkowe wykorzystywanych materia^ow s^
zgodne z zaleceniami producenta urz^dzenia j nie spowoduj^jego uszkodzenia.

5. Po zalogowaniu ustawic z^dany program zgodnie z instrukcjq. uzytkowania.

§ 3. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Nie pozostawiac urz^dzenia bez nadzoru w trakcie pracy.

2. W razie potrzeby uzupetnic papier zgodnie z zaleceniami zawartymi
w instrukcji.

3. Jezeli pojawi si^ komunikat o zabrudzonej szybie post^powac zgodnie
z zaleceniami wyswietlanymi przez urz^dzenie.

4. W przypadku pojawienia si^ komunikatow swiadcz^cych o wyst^pieniu
awarii, braku tonera lub zaci^ciu si^ papieru niezw^ocznie skontaktowac si^
z informatykiem i zaprzestac pracy.

5. Informatyk przed przyst^pieniem do czynnosci innych niz zwykta obs^uga
np. przesuwaniu, czyszczeniu, usuwaniu zaci^tego papieru jest zobowi^zany do
odtqczenia wtyczki zasilania z gniazdka.

§ 4. Czynnosci zabronione

1. Zabrania s\q samodzielnego naprawiania urz^dzenia.

2. Zabrania si^ otwierania wszelkich pokryw w trakcie pracy urz^dzenia.



3. Przesuwanie, czyszczenie lub wykonywanie jakichkolwiek czynnosci innych
niz zwyMa obstuga bez uprzedniego odt^czenia urz^dzenia od sieci zasilania jest
zabronione.

4. Nie wolno umieszczac dokumentow z zszywkami i spinaczami w gornej
komorze kserokopiarki.

§ 5. Informacje dodatkowe

1. W przypadku awarii kserokopiarki lub zaci^cia papieru, nalezy bezwzgl^dnie
wezwac informatyka.

2. Nalezy przerwac prac^ w momencie, gdy urz^dzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostan^ zauwazone inne niepokoj^ce objawy i zgtesic
to informatykowi.

3. Uszkodzone urz^dzenie oznakuj kartk^ z napisem ,,Urz^dzenie niesprawne,
nie uruchamiac".

4. W razie wypadku udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie stuzby
ratunkowe.

5. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzw^ocznie zg^osic
przetozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.

6. W razie wystqpienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarow^. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozostatych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.



Zatyznik Nr 4 do Za^cznika Nr 1

Instrukcja BHP przy obs^udze laminatora

§ 1. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpocz^ciem pracy

1. Urz^dzenie nalezy ustawic na ptaskiej powierzchni w taki sposob, abyjego
uzytkownik m\a\ do niego swobodny dost^p.

2. Przed podt^czeniem do sieci zasilajyej nalezy sprawdzic stan techniczny
przewodu zasilaj^cego.

3. Urz^dzenie mozna pod^czyc tylko i wy^cznie do gniazdek przeznaczonych
do pod^czania sprz^tu elektrycznego (bia^e gniazdka). Nie wolno pod^czac
urz^dzeh elektrycznych do gniazdek sprz^tu komputerowego (czerwone
gniazdka).

4. Pracownik powinien zapoznac si^ z instrukcj^ obs^ugi laminatora
i uzytkowac go zgodnie z przeznaczeniem.

5. Pracownik powinien przygotowac foli^ do laminowania zgodn^z zaleceniami
producenta.

§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Podczas laminowania dokumenty nalezy wktadac pojedynczo bez zszywek
i spinaczy.

2. W przypadku zaobserwowania odbiegaj^cej od normy pracy urz^dzenia
nalezy zaprzestac pracy oraz zaistniat^ sytuacj^ zg^osic bezposredniemu
przetozonemu.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakohczeniu pracy

1. Nalezy od^czyc laminator od zrodta zasilania wyt^cznikiem gtownym oraz
poprzez wyj^cie wtyczki z gniazdka.

2. Posprz^tac swoje stanowisko robocze.

3. Schowac laminator dopiero po jego wychtodzeniu.

§ 4. Czynnosci zabronione

1. Zabrania siQ samodzielnego naprawiania urz^dzenia.

2. Zabrania si^ wktadania pozaginanych kartek.

3. Zakazane jest dotykanie nagrzewaj^cych si^ elementow urz^dzenia.

4. Zakazane jest wktadanie do urz^dzenia spi^tych b^dz zszytych kartek.

5. Zabronione jest uk^adanie na laminatorze materiatow, zw^aszcza
tatwopalnych oraz zakrywanie otworow wentylacyjnych urz^dzenia.

§ 5. Informacje dodatkowe



1. Nalezy przerwac prac^ w momencie, gdy urz^dzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostan^ zauwazone inne niepokoj^ce objawy i zg^osic
to przetozonemu.

2. Uszkodzone urz^dzenie oznakuj kartk^ z napisem ,,Urz^dzenie niesprawne,
nie uruchamiac" i poinformuj o tym fakcie przetozonego.

3. W razie wypadku nalezy udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie stuzby
ratunkowe.

4. Kazdy zaistnia^y wypadek przy pracy nalezy bezzw^ocznie zgtosic
prze^-ozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.

5. W razie wyst^pienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarow^. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozostatych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.



Za^cznik Nr 5 do Za^cznika Nr 1

Instrukcja BHP przy obs^udze gilotyny do ci^cia papieru

§ 1. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpocz^ciem pracy

1. Urz^dzenie nalezy ustawic na p+askiej powierzchni w taki sposob, abyjego
uzytkownik miat do niego swobodny dost^p.

2. Pracownik powinien zapoznac SIQ z instrukcj^ obs^ugi gilotyny i uzytkowac
j^zgodnie z przeznaczeniem.

3. Nalezy sprawdzic stan techniczny urz^dzenia, os^ony i zabezpieczenia.
§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Podczas ci^cia nalezy bye skoncentrowanym.

2. W przypadku zaobserwowania odbiegaj^cej od normy pracy urz^dzenia
nalezy zgtosic to bezposredniemu prze^ozonemu oraz zaprzestac pracy.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy

1. Posprz^tac swoje stanowisko robocze.

2. Zabezpieczyc gilotyn^

§ 4. Czynnosci zabronione

1. Nie wolno ciqc innych elementow niz okreslone w instrukcji uzytkowania.
2. Nie wolno wyci^gac pozosta^osci po ci^ciu znajduj^cych si^ pod elementem

tnqcym przy pomocy palcow.

3. Nie wolno dotykac elementu tn^cego.

4. Nie wolno dokonywac samowolnych i samodzielnych napraw, przerobek
i modernizacji urz^dzenia.

§ 5. Infromacje dodatkowe

1. Nalezy przerwac prac^ w momencie, gdy urz^dzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostan^ zauwazone inne niepokojq.ee objawy i zgtosic
to przetozonemu.

2. Uszkodzone urzq^dzenie oznakuj kartk^z napisem ,,Urz^dzenie niesprawne"
i poinformuj o tym fakcie przetozonego.

3. W razie wypadku udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie s+uzby
ratunkowe.

4. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwtocznie zgtosic
przetozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.



5. W razie wyst^pienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarow^. W pierwszej kotejnosci nalezy zaalarmowac pozosta+ych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.



Za^cznik Nr 6 do Za^cznika Nr 1

Instrukcja BhlP przy obstudze niszczarki

§ 1. 1. Niszczark^ do dokumentow nalezy umiescic minimum 1m od zrodta
ciepta, a takze jak najblizej zrodta pr^du, aby istniata mozliwosc prostego
i szybkiego odciQcia doptywu pr^du.

2. Po zniszczeniu pewnej partii materiatu nalezy zrobic 10 minutow^ przerw^,
gdyz urz^dzenie nie jest przeznaczone do ci^ej pracy.

3. Niszczarka powinna bye tak usytuowana, aby nie dosz^o do przypadkowego
wylania na ni^ ptynow (np. woda, herbata, itp.).

4. Uzytkownik niszczarki do dokumentow ma obowi^zek uzytkowac to
urz^dzenie zgodnie z jego przeznaczeniem.

§ 2. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpocz^ciem pracy
1. Uzytkownik niszczarki do dokumentow powinien skontrolowac stan wtyczki

oraz gniazdka z bolcem uziemiajqcym. Jezeli uszkodzona zostat instalacja
zasilaj^ca, to nie mozna uzytkowac niszczarki.

2. Przed rozpocz^ciem pracy nalezy zapoznac si^ z instrukcj^ uzytkowania
i post^powac wedtug zaleceh.

3. Przygotowac dokumenty do zniszczenia w taki sposob aby nie powodowa+y
zaci^cia papieru.

§ 3. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Na stanowisku pracy nalezy bye skoncentrowanym oraz utrzymywac
porzqdek.

2. W przypadku zaobserwowania odbiegaj^cej od normy pracy urz^dzenia,
nalezy przerwac pracq, wy^czyc urz^dzenie i powiadomic informatyka.

3. Zakazane jest wkfadane wi^kszej ilosci papieru niz przewidziane jest
w instrukcji producenta.

4. Nie wolno popychac niszczonych dokumentow r^k^ b^dz przedmiotem.
5. Zakazane jest wktadanie r^k oraz przedmiotow do otworu wejscia papieru.
6. Uzytkownik niszczarki do dokumentow powinien trzymac luzne cz^sci

garderoby (np. krawat) oraz wtosyjak najdalej od otworu wejsciowego
niszczarki.

7. Jezeli podczas pracy niszczarka si^ zablokuje, to wowczas nalezy
skontaktowac

si^ z informatykiem.

§ 4. Czynnosci wykonywane po zakohczeniu pracy

1. Posprz^tac swoje stanowisko robocze.



2. Upewnic si^, ze w niszczarce nie zostaty niezniszczone dokumenty.
§ 5. Informacje dodatkowe

1. Nalezy przerwac pracq w momencie, gdy urz^dzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostan^. zauwazone inne niepokoj^ce objawy i zgtosic
to informatykowi.

2. Uszkodzone urz^dzenie oznakuj kartk^z napisem ,,Urz^dzenie niesprawne,
nie uruchamiac" i poinformuj o tym fakcie informatyka.

3. W razie wypadku udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie stuzby
ratunkowe.

4. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzw^-ocznie zgtosic
przetozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.

5. W razie wyst^pienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarow^. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozostatych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.



Zatyznik Nr 7 do Za^cznika Nr 1

Instrukcja BhlP na stanowisku sprz^taczki

§ 1. Uwagi ogolne

1. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na danym stanowisku powinien:
a) Odbyc szkolenie z zakresu BHP (ogolne + stanowiskowe).
b) Zostac zapoznany ze stanowiskiem pracy, wykorzystywanymi urz^dzeniami,

miejscem umieszczenia apteczek pierwszej pomocy oraz wykazem osob
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy.

c) Zostac zapoznany z Instrukcjq. Bezpieczehstwa Pozarowego, podr^cznymi
srodkami gasniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji oraz numerami telefonow
alarmowych.

d) Zostac zapoznany z instrukcj^ obstugi i instrukcj^ BHP wykorzystywanego
sprz^tu elektrycznego.

e) Zostac poinformowany o ryzyku zawodowym zwi^zanym z wykonywanq
prac^.

2. Przed kazdym rozpocz^ciem pracy pracownik powinien:

a) Ubrac si^ w odziez robocz^ przewidzian^ na stanowisku sprz^taczki.

b) Przygotowac niezb^dne do pracy srodki czystosci, wykorzystywane narz^dzia
itp.

c) Upewnic SJQ czy rozpocz^cie pracy nie spowoduje zagrozeh dla osob
przebywaj^cych na tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.
§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Scisle stosowac s\q do zaleceh: stanowiskowej instrukcji bhp oraz polecen
I wskazowek przetozonych.

2. Podczas wykonywania pracy koncentrowac cat^ swoj^ uwag^ wy^cznie na
wykonywanych czynnosciach.

3. Pracowac z szybkosci^ odpowiadaj^c^ naturalnemu rytmowi pracy.
4. Systematycznie usuwac smieci, odpady z koszy na smieci.

5. Wyt^czyc niszczark^ przed jej oproznieniem. Sprawdzic czy wszystkie
dokumenty zostaty prawidtowo zniszczone a w pojemniku nie znajduj^si^
dokumenty niezniszczone.

6. Material uzywane podczas procesu pracy sktadowac tak, by nie stwarzafy
zadnych zagrozeh wypadkowych. Narz^dzia powinny bye odktadane na scisle
wyznaczone miejsca.



7. W przypadku mycia powierzchni korytarza w godzinach otwarcia urz^du
miejsce odpowiednio oznaczyc znakiem: ,,Uwaga sliska powierzchnia".

8. W razie w^tpliwosci co do obs^ugi urz^dzeh, czy stosowanych metod pracy
pracownik powinien zwrocic si^ do prze^ozonego.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakohczeniu pracy

1. Sprawdzic, czy s^ wy^czone wszystkie urz^dzenia elektryczne, krany s^.
zakr^cone, okna I drzwi do pomieszczeh zamkni^te.

2. Dok^adnie oczyscic stanowisko robocze, utozyc narz^dzia i przyrz^dy
pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych.

3. Oczyscic uzywane ochrony osobiste oraz odziez robocz^ i od'1-ozyc je na
state miejsce ich przechowywania.

4. Upewnic s\q czy pozostawione stanowisko i urz^dzenia nie stworz^ zadnych
zagrozeh dla otoczenia.

5. Zamkny wszystkie pomieszczenia na klucz po zakohczeniu sprz^tania
i odniesc klucze od sprz^tanych pomieszczen na ustalone miejsce ich
przechowywania.

§ 4. Czynnosci zabronione

1. Zabrania si^ stosowania niebezpiecznych metod pracy stwarzaj^cych
zagrozenie dla siebie lub innych pracownikow.

2. Zaktadac scierek na grzejnikach i przewodach centralnego ogrzewania.
3. Zabrania si^ stosowania do mycia pod^og benzyny lub innych palnych

rozpuszczalnikow.

4. Zabrania s\q pracowania bez nakazanych ochron osobistych.

5. Zabrania si^ samodzielnego naprawiania uzywanego sprz^tu
wykorzystywanego podczas pracy.

6. Zabrania s\q samodzielnego naprawiania urz^dzeh elektrycznych.
7. Zabrania si^ dotykania przewodow elektrycznych b^d^cych pod napi^ciem.
8. Zabrania s\q tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy, sprz^tu

przeciwpozarowego i wy^cznikow prqdu elektrycznego.

§ 5. Informacje dodatkowe

1. Nalezy przerwac prac^ w momencie, gdy urz^dzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostan^ zauwazone inne niepokoj^ce objawy i zgbsic
to przetozonemu.

2. Uszkodzone urzqdzenie oznakuj kartkq. z napisem ,,Urz^dzenie niesprawne,
nie uruchamiac" i poinformuj o tym fakcie przetozonego.



3. W razie wypadku udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie stuzby
ratunkowe.

4. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzw^ocznie zgtosic
przetozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.

5. W razie wyst^pienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarow^. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozostatych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.



Za^cznik Nr 8 do Za^cznika Nr 1

Instrukcja BHP na stanowisku robotnik- gospodarczy

§ 1. Uwagi ogolne

1. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na danym stanowisku powinien:
a) Odbyc szkolenie z zakresu BHP (ogolne + stanowiskowe).

b) Zostac zapoznany ze stanowiskiem pracy, wykorzystywanymi urz^dzeniami,
miejscem umieszczenia apteczek pierwszej pomocy oraz wykazem osob
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy.

c) Zostac zapoznany z Instrukcjq Bezpieczehstwa Pozarowego, podr^cznymi
srodkami gasniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji oraz numerami telefonow
alarmowych.

d) Zostac zapoznany z instrukcj^ obs^ugi i instrukcj^ BHP wykorzystywanego
sprz^tu elektrycznego.

e) Zostac poinformowany o ryzyku zawodowym zwi^zanym z wykonywan^
prac^.

f) Posiadac umiej^tnosc obs^ugi wykorzystywanych przy pracy pracownika
gospodarczego maszyn, urz^dzeh, przyrzqdow i narz^dzi.

2. Przed kazdym rozpoczQciem pracy pracownik powinien:

a) Ubrac s\q w przewidzian^ na stanowisku odziez i obuwie robocze oraz
stosowac srodki ochrony indywidualnej.

b) Sprawdzic stan wyposazenia technicznego stanowiska w tym stan techniczny
maszyn i urz^dzen, narz^dzi, os^on i zabezpieczeh.

c) Sprawdzic stan i ci^gtosc przewodow elektrycznych zasilajq^cych oraz stan
wtyczek i gniazd z bolcem zerowania.

d) Zapewnic dobre oswietlenie i usun^c zb^dne przedmioty znajdujye s\q
w miejscu pracy.

e) Upewnic s\q czy rozpocz^cie pracy nie spowoduje zagrozeh dla osob
przebywaj^cych na tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.
§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Uzywac przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej, scisle stosowac si^ do
zaleceh: instrukcji bhp oraz poleceh i wskazowek przetozonych oraz
dokumentacji technicznej urz^dzeh.

2. Podczas wykonywania pracy koncentrowac cat^ swoj^ uwag^ wy^cznie na
wykonywanych czynnosciach oraz pracowac z szybkosci^ odpowiadaj^c^
naturalnemu rytmowi pracy.



3. Wykonywac prace zgodnie z zakresem czynnosci lub zlecone przez
bezposredniego przetozonego.

4. Materiaty uzywane podczas procesu pracy sk^adowac tak, by nie stwarzafy
zadnych zagrozeh wypadkowych.

5. Narz^dzia stuz^ce do pracy powinny bye odktadane na scisle wyznaczone
miejsca.

6. Upewnic s\q, ze uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozeh
wypadkowych,

7. W razie stwierdzenia zagrozeh utrudniaj^cych lub uniemozliwiaj^cych
wykonywanie powierzonych obowi^zkow nalezy niezwtocznie powiadomic
bezposredniego prze+ozonego.

8. W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik
zobowi^zany jest zatrzymac obs^ugiwane maszyny i urz^dzenia, ktore mog^
spowodowac jakiekolwiek zagrozenia.

9. W razie w^tpliwosci co do obstugi urz^dzeh, czy stosowanych metod pracy
pracownik winien zwrocic si^ do prze+ozonego.

10. Pracownik maze ponownie podj^c prac^ po usuni^ciu w^tpliwosci.

11. Przestrzegac istniej^cych zakazow palenia tytoniu i uzywania otwartego
ognia w miejscach niedozwolonych.

12. Nie tarasowac przejsc i drag ewakuacyjnych.

13. Kazdy zaistnial-y wypadek przy pracy zg^aszac przetozonemu.
14. W razie wypadku przy pracy, pozostawic stanowisko robocze w takim

stanie w jakim nast^pit wypadek (jezeli nie powoduje zagrozenia dla
poszkodowanego lub innych osob), do czasu przybycia zespo^u powypadkowego.

§ 3. Czynnosci zabronione:

1. Praca bez nakazanych srodkow ochrony indywidualnej jest zabroniona.
2. Zabrania s\q stosowania niebezpiecznych metod pracy oraz stwarzac

zagrozenia dla siebie, lub otoczenia.

3. Zabronione jest korzystanie z niesprawnej maszyny.

4. Zabrania si^ samodzielnego naprawiania sprz^tu wykorzystywanego
podczas wykonywanej pracy.

5. Zabrania si^ dotykania cz^sci maszyn b^dyych w ruchu.

6. Stawianie si^ do pracy w stanie wskazuj^cym na spozycie alkoholu jak
i spozywanie alkoholu czy innych srodkow psychoaktywnych na terenie zaktadu
pracy jest zabronione.



7. Uzywanie niesprawnych b^dz uszkodzonych urz^dzeh elektrycznych,
instalacji elektrycznej, np. o zniszczonej izolacji na przewodach, uszkodzonej
wtyczki, wyrwanego gniazdka, prowizorycznie po^czonych przewodow, itp., jest
zabronione.

8. Zabrania si^ usuwania oston z urz^dzeh czy znakow zabezpieczaj^cych.

9. Zabrania si? czyszczenia i smarowania maszyny b^d^cej w ruchu.

10. Zabrania si^ dopuszczania do pracy na swoim stanowisku pracy
jakichkolwiek osob postronnych, bez wiedzy prze^ozonego.

11. Nie wolno tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy i sprz^tu
przeciwpozarowego.

§ 4. Czynnosci wykonywane po zakohczeniu pracy

1. Zatrzymac obs^ugiwane maszyny i inne urz^dzenia.

2. Sprawdzic czy s^ wy^czone wszystkie urz^dzenia elektryczne i wyt^czyc
doptyw energii je zasilaj^cej.

3. Doktadnie oczyscic stanowisko robocze. U^ozyc narz^dzia i przyrz^dy
pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych,

4. Oczyscic uzywane srodki ochrony indywidualnej i od+ozycje na state
miejsce ich przechowywania.

5. Zabezpieczyc paliwo wykorzystywane w kosiarkach spalinowych.

6. Upewnic si^ czy pozostawione stanowisko i urzqdzenia nie stanowi^
zagrozenia dla otoczenia oraz przekazac informacje o stanie zaawansowania
wykonywanych prac swojemu bezposredniemu przetozonemu.

7. Zamkn^c uzywane pomieszczenia po zakohczeniu pracy i odniesc klucze na
ustalone miejsce ich przechowywania.

§ 5. Uwagi dodatkowe:

1. W razie w^tpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczehstwa pracy
przy wykonywaniu poleconych czynnosci, przerwac prace i zwrocic SJQ do
prze^ozonego o udzielenie wyjasnieh.

2. Pracownik w przypadku znalezienia si^ wobec bezposredniego
niebezpieczehstwa ma prawo powstrzymac s\q od wykonywania pracy
(zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie maze jednak odmowic podj^cia
innej rownorz^dnej pracy, gdy niezwtoczne usuni^cie zagrozenia nie jest
mozliwe).

3. Podejmowanie pracy w razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzeh, czy
usterek jest zabronione.



4. W razie wypadku udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie s^uzby
ratunkowe.

5. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzw+ocznie zgtosic
prze^ozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.

6. W razie wyst^pienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarow^. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozostatych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.



Za^cznik Nr 9 do Za^cznika Nr 1

Instrukcja BHP przy pracy z pit^ spalinow^

§ 1. Czynnosci wykonywane przed rozpocz^ciem pracy

1. Wystuchaj uwaznie wskazowek i uwag twojego bezposredniego
prze^ozonego.

2. Zdejmij z r^k wszelkie zb^dne przedmioty, takiejak bizuteria.

3. Pami^taj, ze pracq musisz podjy w odpowiednim ubraniu i obuwiu
roboczym.

4. Pami^taj, by przygotowac potrzebne srodki ochrony osobistej.

5. Sprawdz stan techniczny i poprawne funkcjonowanie urz^dzenia, w tym
oston i zabezpieczeh.

6, Sprawdz stan paliwa oraz oleju i uzupetnij jego ewentualny brak
w zbiornikach.

7. Obs^uguj^cy p\\q spalinow^ ponosi na stanowisku pracy odpowiedzialnosc
wobec osob trzecich.

§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Nie podejmuj zadnych prac, ktore nie zostaty ci zlecone i co do ktorych
nie wiesz, ze wykonasz je bezpiecznie.

2. Podczas pracy przestrzegaj wymaganych norm dotycz^cych dzwigania.

3. Pami^taj, ze nie wolno ci usuwac oston oraz znakow bezpieczehstwa
z urz^dzenia.

4. Tankuj zbiornik zawsze na otwartym powietrzu i przy wy^czonym I zimnym
silniku. Nape^nianie zbiornika paliwa podczas pracy silnika moze grozic
wybuchem.

5. Sprawdz dokr^cenie nakr^tki wlewu paliwa po tankowaniu.

6. Nie mozesz uruchamiac pity trzymajqc j^. w r^ku w powietrzu. Zawsze
uruchamiaj j^ lezy^ na ptaskim i rownym pod^ozu.

7. Podczas pracy trzymaj urz^dzenie obydwoma r^kami, tak zeby w kazdej
chwili mozna byto je pewnie prowadzic i nad nim panowac.

8. Wyt^cz silnik urz^dzenia w czasie jego zaci^cia, czyszczenia, regulacji lub
konserwacji.

9. Substancje chemiczne (paliwa, smary) przechowuj tylko w szczelnie
zamkni^tych, opakowaniach. Podczas prac z tymi substancjami stosuj si^ do
instrukcji producenta i do wymagah karty charakterystyki substancji
niebezpiecznej i preparatu niebezpiecznego.



10. Nigdy nie zostawiaj obstugiwanego urz^dzenia bez nadzoru.
11. Nie wolno ci uruchamiac urz^dzenia w pomieszczeniach.

12. Nie wolno ci uruchamiac urz^dzenia w przypadku rozlania paliwa.
Ponowne uruchomienie mozesz wykonac po wytarciu do sucha rozlanego paliwa.

13. Kategorycznie nie mozesz tapac za ostrze pity podczas pracy urz^dzenia.
14. Pami^taj, ze odcinane elementy drzew mog^ spasc lub odbic w kierunku

operatora pity.

15. Przy scinaniu drzew pami^taj aby wytyczyc i oznakowac stref^
niebezpieczn^ do ktorej nie mog^ miec dost^pu osoby postronne.

16. Przycinajq.c lub obcinaj^c gat^zie na wysokosci, pracuj^c z drabiny, stosuj
zasady pracy na wysokosci i na drabinach.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakohczeniu pracy

1. Uporz^dkuj miejsce pracy. Oczysc, I zabezpiecz sprz^t, materiaty, srodki
ochrony osobistej, narz^dzia.

§ 4. Uwagi dodatkowe

1. W razie w^tpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczehstwa pracy
przy wykonywaniu poleconych czynnosci, przerwac prace i zwrocic si^ do
przetozonego o udzielenie wyjasnien.

2. Pracownik w przypadku znalezienia si^ wobec bezposredniego
niebezpieczehstwa ma prawo powstrzymac si^ od wykonywania pracy
(zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie maze jednak odmowic podj^cia
innej rownorz^dnej pracy, gdy niezw^oczne usuni^cie zagrozenia nie jest
mozliwe).

3. Podejmowanie pracy w razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzeh, czy
usterekjest zabronione.

4. W razie wypadku udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie s^uzby
ratunkowe.

5. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwtocznie zg+osic
przetozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.

6. W razie wystqpienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarow^. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozostatych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.



Za^cznik Nr 10 do Za+^cznika Nr 1

Instrukcja BHP przy r^cznych pracach transportowych

§ 1. Uwagi ogolne

1. R^czne prace transportowe to kazdy rodzaj transportowania lub
podtrzymywania przedmiotow, tadunkow lub materia^ow przezjednego lub
wi^cej pracownikow, w tym przemieszczanie ich poprzez: unoszenie,
podnoszenie, uktadanie, pchanie, ci^gni^cie, przenoszenie, przesuwanie,
przetaczanie lub przewozenie.

2. Praca dorywcza to r^czne przemieszczanie przedmiotow, tadunkow lub
materiatow nie cz^sciej niz 4 razy na godzin^, jezeli ^czny czas wykonywania
tych prac nie przekracza 4 godzin na dob^.

3. Sprz^t pomocniczy to srodki maj^ce na celu ograniczenie zagrozeh
i uci^zliwosci zwi^zanych z r^cznym przemieszczaniem przedmiotow, ^adunkow
lub materiatow oraz utatwienie wykonywania r^cznych prac transportowych (np.
pasy, liny, tancuchy. chwytaki, uchwyty, nosze, kosze, r^czne wci^garki, kr^zki
I wielokr^zki, taczki i wozki, itp.).

§ 2. Do r^cznych prac transportowych mozna dopuscic pracownika, ktory

odby} wst^pne badania lekarskie I uzyskat od lekarza uprawnionego do
przeprowadzania badah profilaktycznych pracownikow, orzeczenie o braku
przeciwwskazah do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku oraz odbyt
szkolenie: wst^pne ogolne i instruktaz stanowiskowy w zakresie bezpieczehstwa
i higieny pracy w tym w szczegolnosci w zakresie prawidtowych sposobow
wykonywania r^cznych prac transportowych, w trybie okreslonym w odr^bnych
przepisach.

§ 3. Podstawowe zasady i sposoby bezpiecznej pracy

1. Rozporz^dzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
bezpieczehstwa i higieny pracy przy r^cznych pracach transportowych oraz
innych pracach zwi^zanych z wysitkiem fizycznym okresla podstawowe zasady
i sposoby bezpiecznej pracy przy r^cznych pracach transportowych.

2. Nalezy przestrzegac okreslonych wytycznych dotycz^cych masy
przenoszonych przedmiotow przez jednego pracownika:

Dla kobiet Dla m^zczyzn
Lp.:
1.

Rodzaj wykonywanej pracy: stata [ dorywcza | stata | dorywcza
Nasa przedmiotow podnoszonych
pracownika nie maze przekraczac:

przenoszonych przez jednego 12 kg 20kg 30
kg 50 kg

2. Masa przedmiotow podnoszonych przez jednego pracownika
wysokosc powyzej obr?czy barkowej nie maze przekraczac.

na 8kg 14 kg 21
kg J_

35 kg
3.

4.

Masa przedmiotow przenoszonych przez jednego pracownika
odlegtosc przekraczaj^c^ 25 metrow nie moze przekraczac:

na 12kg 30kg
Masa przedmiotow przenoszonych przez jednego pracownika pod gorq
po nierownej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych
maksymalny kg.t nachylenia nie przekracza 30°, a wysokosc przekracza
4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na 1akq przedmioty ssj przenoszone

12 kg 30kg



nie moze przekraczac:
5. Nasa przedmiotow przenoszonych przez jednego pracownika pod gor^

po nierownej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktorych
maksymalny kqt nachylenia przekracza 30°, a wysokosc przekracza 4
metry, niezaleznie od odlegtosci, na jak^ przedmioty s% przenoszone
nie moze przekraczac:

8kg 12kg 20
kg 30 kg

3. W razie koniecznosci podnoszenia przedmiotu trzymanego w odleg^osci
wi^kszej niz 30 cm od tutowia, nalezy zmniejszyc o potow^ dopuszczaln^ mas^
przedmiotu przypadaj^c^. na jednego pracownika lub zapewnic wykonywanie
tych czynnosci przez co najmniej dwoch pracownikow.

4. Zabronione jest indywidualne przenoszenie przedmiotow, ktorych d^ugosc
przekracza 4 m oraz masa przekracza 30 kg dla m^zczyzn oraz 20 kg dla kobiet.
Takie przedmioty nalezy przenosic zespotowo, pod warunkiem aby na jednego
pracownika przypada^a masa nieprzekraczaj^ca przy pracy stafej: 25 kg dla
m^zczyzn oraz 10 kg dla kobiet a przy pracy dorywczej: 42 kg dla m^zczyzn
oraz 17 kg dla kobiet.

5. Zabronione jest zespo^owe r^czne przemieszczanie przedmiotow na
odleg^osc przekraczaj^cq 25 m lub o masie przekraczaj^cej 500 kg dla m^zczyzn
i 200 kg dla kobiet.

6. Przenoszenie przedmiotow d^-ugich i o duzej masie powinno si^ odbywac
przy zastosowaniu sprz^tu pomocniczego. W przypadku zespo^owego
przenoszenia takich przedmiotow na ramionach nalezy zapewnic aby pracownicy:
a) wktadali i opuszczali przenoszony przedmiotjednoczesnie i na komend^;
b) znajdowali si^ pojednej stronie przenoszonego przedmiotu;

c) uzywali srodkow ochrony indywidualnej chroni^cych ramiona.

7. Zespo^owe przenoszenie duzych ci^zarow powinno bye dokonywane pod
nadzorem wyznaczonego pracownika; powyzsze ma rowniez zastosowanie przy
dzwiganiu i przenoszeniu przedmiotow o mniejszym ci^zarze, jezeli ksztart lub
rodzaj tych przedmiotow utrudnia w sposob niebezpieczny r^czne ich
przenoszenie.

8. Transport zespo+owy powinien odbywac si^ po uprzednim doborze
pracownikow pod wzgl^dem wieku, wzrostu i si}y uwzgl^dnieniu odpowiedniego
co najmniej 75 cm odst^pu pomi^dzy pracownikami oraz zastosowaniu
odpowiedniego sprz^tu pomocniczego.

9. Wszystkie urz^dzenia pomocnicze do transportu r^cznego jak pochylnie,
legary, uchwyty, nosze lub inny sprz^t, powinny bye utrzymane w stanie
catkowitej sprawnosci i podlegac okresowej kontroli, dokonywanej przez
prze^ozonego.

10. Wozki, taczki I inne srodki rQcznego transportu kotowego powinny bye
w stanie pe^nej sprawnosci i uzywalnosci i podlegac codziennej kontroli
a uszkodzone w czasie pracy, powinny bye niezwtocznie wycofane.



11. Przemieszczanie ^adunkow za pomoc^ poruszanych r^cznie wozkow oraz
taczek po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni ^cznie z mas^wozka
nie maze przekraczac:

M^zczyzni Kobiety

Lp. Warunki przemieszczania tadunkow Wozki 2-
kotowe

Wozki > 3 kotowe Wozki 2-
kotowe

Wozki S 3
kotowe

1. Przemieszczanie po terenie o
nachyleniu nieprzekraczaj^cym 5% 350 kg 450 kg 140 kg 180 kg

2. Przemieszczanie po terenie o
nachyleniu wiQkszym niz 5% 250 kg 350 kg 100 kg 140 kg

12. Niedopuszczalne jest r^czne przemieszczanie tadunkow na wozkach po
terenie o nachyleniu wi^kszym niz 8% oraz na odlegtosc wi^ksz^ niz 200 m.

13. Ze wzgl^du na uci^zliwosc i bardzo duz^ pracochtonnosc transport r^czny
nalezy zast^powac wsz^dzie gdzie to jest mozliwe, transportem mechanicznym.

§ 4. Czynnosci wykonywane przed rozpocz^ciem pracy

1. Pracownik zatrudniony przy r^cznych pracach transportowych przed
rozpocz^ciem pracy powinien:

a) zapoznac si^ z dotychczasowym ustawieniem przedmiotow przewidzianych do
przenoszenia, tras^ po ktorej b^d^ one przemieszczane oraz miejscem
przeznaczenia, wystuchac uwag udzielonych przez prze^ozonego, dotycz^cych
prawidtowego i bezpiecznego wykonywania pracy;

b) zaplanowac i przemyslec prawid^owy przebieg pracy przy realizacji
przydzielonego zadania;

c) stosowac odpowiednie ubranie I obuwie robocze oraz r^kawice ochronne;
d) przygotowac odpowiednie pomoce, (pasy, rolki, podMadki) oraz srodki

ochrony osobistej w zaleznosci od zagrozeh, jakie wywo^-ac moze polecona
operaqa;

e) wyznaczyc i uprz^tn^c drogi transportowe zarowno wewn^trz, jak i na
zewn^trz budynku. Uwaga! W okresie zimowym nalezy dopilnowac, aby drogi
transportowe na zewn^trz pomieszczeh nie byty oblodzone!

f) ostre, wystajye elementy przedmiotow przemieszczanych zabezpieczyc
w sposob zapobiegajyy powstawaniu urazow;

g) w przypadku transportowania ^adunkow w opakowaniach sprawdzic, czy
opakowanie tadunku jest odpowiednio wytrzyma^e, stabilne podczas
przemieszczania i tatwe do uchwycenia, jezeli nie, to nalezy go rozpakowac
przed przeniesieniem;

h) ustalic sposob porozumiewania SIQ w przypadku, gdy element przenoszony
zastoni wzajemn^ widocznosc pracownikow transportowych;



i) wszystkie zauwazone nieprawidtowosci i zagrozenia natychmiast zgtosic
przetozonemu celem ich bezzw+ocznego usuni^cia.

§ 5. Czynnosci w czasie r^cznego przenoszenia tadunku

1. Przenoszony tadunek nalezy uchwycic solidnie, aby uniemozliwic jego
nieprzewidziane przesuni^cie s\q podczas przenoszenia, czy upadek.

2. tadunek nalezy przenosic tak, aby nie zastania^ pola widzenia.

3. Do przenoszenia nalezy uzywac wyt^cznie wtasciwych, sprawdzonych,
nie zniszczonych pomocy tj.: pasy, liny, podk^adki, rolki.

4. Przeniesiony przedmiot nalezy ustawiac wy^cznie w miejscach na ten eel
przeznaczonych.

5. Podczas przenoszenia tadunku nalezy koncentrowac uwag^ tylko na
zasadniczych (bezpiecznych) czynnosciach i obserwowac pracq
wspotpracownikow.

6. Nalezy zapewnic aby na drodze transportowej nie byty sk^adowane
jakiekolwiek przedmioty, ktore w chwili przechodzenia mog^ utrudniac transport
i tym samym stworzyc zagrozenie wypadkowe.

7. Nalezy wykonywac prace i czynnosci transportowe zlecone tylko przez
bezposredniego przetozonego.

8. Kazd^ powierzon^ prac^ transportu r^cznego nalezy wykonywac dok^adnie,
zgodnie z przyj^tymi i obowi^zuj^cymi w firmie zasadami oraz wedtug
wskazowek bezposredniego przetozonego, z zachowaniem bezpieczehstwa oraz
nie stwarzaj^c zadnych zagrozeh dla siebie i otoczenia.

9. W przypadku jakichkolwiek w^tpliwosci co do bezpiecznego wykonywania
powierzonego zadania, nalezy wystuchac wskazowek przetozonego i dostosowac
si^ do jego poleceh.

10. Pracownik podczas podnoszenia, przemieszczania i odstawiania
przenoszonych ci^zarow powinien zachowac wtasciw^ postaw^, pozycjQ ciata -
tak, aby srodek ci^zkosci przenoszonego elementu bytjak najblizej srodka
ci^zkosci cia+a pracownika.

11. Kazdy zaistnia^y wypadek w czasie r^cznego przenoszenia ^adunku nalezy
natychmiast zg^osic swojemu bezposredniemu przetozonemu.

12. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy udzielic pomocy
poszkodowanemu oraz pozostawic stanowisko w takim stanie, wjakim nast^pito
zdarzenie, az do momentu przybycia zespo+u powypadkowego.

§ 6. Pracownikowi przenosz^cemu r^cznie materiafy i inne niestabilne
przedmioty zabrania si^ przede wszystkim:



1. Stosowania niebezpiecznych metod pracy, stwarzajyych zagrozenia dla
zdrowia i zycia w^asnego lub wspotpracownikow.

2. Picia alkoholu, brania udziatu w pogaw^dkach kolezehskich,
niebezpiecznych zabawach, zartach itp.

3. Opuszczania stanowiska pracy bez waznych przyczyn oraz bez wiedzy
i zgody przetozonego.

4. Pracowania niezgodnie z ustalonymi w zaktadzie zasadami oraz niniejsz^
instrukcj^.

§ 7. Obowi^zki pracownika po zakonczeniu pracy

1. Sprawdzic, czy przeniesione przedmioty ustawione s^. prawid^owo
(w^asciwie) na miejsce przeznaczenia, a przede wszystkim czy s^. stabilne
i w^asciwie zabezpieczone

2. Dok+adnie posprz^tac stanowiska robocze tj. drogi transportowe, miejsca
ustawienia }adunku przed i po przeniesieniu (usun^c zb^dne materiaty tj.:
opakowania, ostony, zabezpieczenia itp.).

3. Narz^dzia, pomoce i srodki ochrony indywidualnej wykorzystane w czasie
transportu od+ozyc na wydzielone do tego celu miejsce.

4. Sprawdzic, czy pozostawione stanowisko nie stworzy jakichkolwiek
zagrozeh.

§ 8. Uwagi kohcowe

Pracodawca jest zobowi^zany stosowac odpowiednie rozwi^zania techniczne
i organizacyjne zmierzaj^ce do wyeliminowania r^cznych prac transportowych



Zat^cznik Nr 11 do Zat^cznika Nr 1

Instrukcja BhlP przy obstudze spalinowej kosiarki do trawy
§ 1. Czynnosci przed rozpocz^ciem pracy

1. Pracownik przed rozpocz^ciem pracyjest zobowi^zany:

a) zapoznac si^ z instrukcj^ obs^ugi, upewniaj^c si^ co do zasad dziatania
wszystkich urz^dzeh steruj^cych,

b) zatozyc odziez robocz^ i ochronn^ (ubranie bez luzno zwisajyych elementow,
r^kawice ochronne, dtugie spodnie z grubego materia^u, obuwie na niesliskich
zabezpieczonych przed przebiciem podeszwach, ochronniki stuchu, kamizelk^
odblaskow^w przypadku wykonywania prac w pasie drogowym),

c) zdjy z r^k wszystkie zb^dne przedmioty, takie jak bizuteria,

d) sprawdzic stan techniczny kosiarki, w tym:

- wszystkie nakr^tki, sruby i inne elementy, czy s^ dobrze dokr^cone,
nieuszkodzone i niezuzyte (dotyczy to szczegolnie noza i srub mocuj^cych
noz),

- sprawdzic czy nie ma wyciekow paliwa,

- pojemnik na traw^ - czy nie jest uszkodzony (np. p^kni^ty).

2. Nalezy skontrolowac stan techniczny uk+adu silnika, w tym czy:

a) spr^zyna I dzwignia regulacji obrotow silnika oraz inne cz^sci odpowiadaj^ce
za podwyzszenie obrotow s^. we wtasciwym stanie,

b) w misce olejowej jest wystarczaj^ca ilosc oleju (uzupe^nic niedobor),
c) swieca, kabel i fajka swiecy zapl'onowej s^ w dobrym stanie technicznym,
d) filtr powietrza jest czysty (ewentualnie nalezy go oczyscic),
e) ttumik nie jest uszkodzony.

3. Jesli silnik i rura wydechowa s^ zanieczyszczone traw^, liscmi, yuszczem
czy resztkami paliwa, nalezyje oczyscic.

4. Uzupetnic paliwo w zbiorniku kosiarki. Podczas wykonywania tej czynnosci
istnieje duze zagrozenie pozarowe, dlatego bezwzgl^dnie nalezy przestrzegac
nast^puj^cych zaleceh:

a) nie zblizac si^ z otwartym ogniem i uwazac, aby nie rozlac paliwa;
b) stosowac benzyn^ bezotowiow^;

c) paliwo wlewac w dobrze wentylowanych miejscach, przy wy^czonym,
wych^odzonym silniku;

d) korek wlewu otwierac ostroznie, aby zapobiec rozpryskowi paliwa;



e) rozlane paliwo wytrzec, a zanieczyszczone ubranie zmienic;

f) napetniaj^c zbiornik, zostawic nie mniej niz 15 mm od jego gornej kraw^dzi;
g) w przypadku przepetnienia zbiornika dok^adnie usun^c rozlane paliwo;
h) korek zbiornika dobrze dokr^cic r^cznie (wibracje silnika mog^ powodowac

jego odkr^cenie);

i) nic wdychac oparow i gazow;

j) kosiark^ uruchamiac minimum 3 m od miejsca uzupetniania paliwa.

5. Paliwo i oleje przechowywac w atestowanych i opisanych pojemnikach,
chroni^cje przed bezposrednim dzia^aniem promieniowania s+onecznego i ciepta.

6. Upewnic si^, ze na powierzchni przeznaczonej do koszenia nie ma kamieni,
kawa^kow drewna, drutu i innych przedmiotow, ktore mogtyby bye odrzucone
w trakcie koszenia.

7. Zwrocic uwag^, czy w miejscu wykonywania prac nie ma osob
niepowotanych oraz zwierz^t.

§ 2. Zasady bezpiecznego wykonywania pracy

1. Stosowac s\q do zaleceh instrukcji bhp, dokumentacji techniczno-ruchowej
oraz poleceh i wskazowek prze^ozonych.

2. Koncentrowac uwag^ na wykonywanych czynnosciach, pracuj^c
z szybkosci^ odpowiadaj^c^ naturalnej pr^dkosci kroczenia.

3. Koszenie wykonywac tylko przy dobrej widocznosci, w swietle dziennym lub
dobrym oswietleniu sztucznym.

4. Ustawic wysokosc koszenia wg potrzeb.

5. Sprawdzic, czy pojemnik na sci^t^ traw^ dok^adnie zakrywa otwor
wylotowy kosiarki (podczas koszenia z pojemnikiem).

6. Sprawdzic, czy os^ona dokl-adnie zakrywa otwor wylotowy do trawy
(koszenie bez pojemnika).

7. Podczas pracy zachowac zawsze bezpieczn^ odlegtosc od wiruj^cego noza,
rownq. dtugosci uchwytu kosiarki.

8. Podczas koszenia na zboczach kq.t pochylenia kosiarki nie moze przekroczyc
podanego w instrukcji urz^dzenia. Koszenie nalezy wykonywac w poprzek zbocza
nigdy w gorq czy w dot.

9. Zadbac o punkt oparcia dla nog podczas koszenia na stokach.
10. Zawsze wyt^czyc silnik:

a) przed przemieszczeniem kosiarki w inne miejsce,

b) przy oproznianiu pojemnika na skoszon^ traw^,



c) przed regulacj^. wysokosci ci^cia,

d) przed oczyszczaniem kanatu wyrzutowego kosiarki,

e) w razie koniecznosci opuszczenia stanowiska pracy,

f) podczas przejezdzania przez chodniki i kraw^zniki,

g) przed odkr^ceniem wlewu paliwa,

h) przy wszelkich pracach konserwacyjnych.

11. W przypadku kolizji z przeszkod^ (np. uderzenia w kamieh) nalezy:
a) zatrzymac silnik,

b) poczekac na zatrzymanie si^ noza kosiarki,

c) od^czyc swiec^ zap^onow^ przez wyci^gni^cie fajki,

d) skontrolowac stan noza, jesli nast^pito uszkodzenie kosiarki, oddacj^do
autoryzowanego punktu napraw.

12. W przypadku przestawienia, podnoszenia, przenoszenia lub przechylenia
maszyny, nalezy: za^ozyc grube r^kawice robocze oraz uj^c maszyn^
w miejscach pozwalaj^cych na bezpieczny uchwyt, maj^c na uwadze ci^zar i jego
rozmieszczenie.

13. W razie w^tpliwosci co do prawid+owosci pracy kosiarki zwrocic s\q
o dodatkowe wskazowki do bezposredniego prze^ozonego.

§ 3. Czynnosci zakazane

1. Zabronione jest koszenie trawy na brzegach strumykow, rowow, stawow
czy rzek oraz z nieos^oni^tym otworem wylotowym (za pomoc^ pojemnika czy
tez ostony).

2. Nalezy unikac koszenia trawy mokrej - niebezpieczehstwo poslizni^cia si^!

3. Nie wolno przyblizac r^k i stop w strong wiruj^cych elementow kosiarki.
4. Nie wolno pracowac bez nakazanych ochron osobistych i ubrania (np.

w sanda^ach).

5. Zakazane jest usuwanie os^on czy znakow zabezpieczaj^cych, samodzielnie
naprawianie maszyny, uzywanie kosiarki niezgodnie z przeznaczeniem, np. do
holowania lub popychania ci^zarow.

6. Zakazanejest uzywanie otwartego ognia i palenie papierosow.

7. Nie wolno pozostawiac urz^dzenia ze zbiornikiem wypetnionym benzyn^
w pomieszczeniu, gdzie opary benzyny mogtyby zetkn^c s\q z p^omieniem lub
jskr^.

8. Kosiarki nie maze obs^ugiwac pracownik zazywaj^cy leki mog^ce opoznic
reakcj^.



§ 4. Czynnosci wykonywane po zakohczeniu pracy

1. Wy^czyc kosiark^, zabezpieczaj^c j^. przed przypadkowym uruchomieniem,
2. Dok^adnie oczyscic kosiark^ z resztek trawy i ziemi.

3. Oczyscic ochrony osobiste i od^ozyc je na miejsce ich przechowywania.

4. W celu wyczyszczenia kosiarki od spodu, przechylac kosiark^ ,,na uchwyt",
aby swieca nie zostata zalana olejem.

5. Przed wprowadzeniem kosiarki do pomieszczenia odczekac, az silnik
ostygnie.

6. Jesli istnieje potrzeba oproznienia zbiornika, nalezy dokonac tego na
otwartej przestrzeni, wtedy gdy silnikjest zimny.

§ 5. Zasady post^powania w sytuacjach awaryjnych

1. Nalezy przerwac prac^ w momencie, gdy urz^dzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostan^ zauwazone inne niepokoj^ce objawy i zgtosic
to prze^-ozonemu.

2. Uszkodzone urz^dzenie oznakuj kartk^ z napisem ,,Urzq.dzenie niesprawne,
nie uruchamiac" .

3. W razie w^tpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczehstwa pracy
przy wykonywaniu poleconych czynnosci, przerwac prace i zwrocic si^ do
prze^ozonego o udzielenie wyjasnieh.

4. Pracownik w przypadku znalezienia si^ wobec bezposredniego
niebezpieczehstwa ma prawo powstrzymac s\q od wykonywania pracy
(zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie mozejednak odmowic podj^cia
innej rownorz^dnej pracy, gdy niezw^oczne usuni^cie zagrozenia nie jest
mozliwe).

5. Podejmowanie pracy w razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzeh, czy
usterek jest zabronione.

6. W razie wypadku nalezy udzielic poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznosc wezwac odpowiednie stuzby
ratunkowe.

7. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzw^ocznie zg^osic
przetozonemu i zabezpieczyc miejsce wypadku.

8. W razie wyst^pienia pozaru nalezy post^powac zgodnie z instrukcj^
przeciwpozarowq.. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozosta^ych
pracownikow i probowac ugasic pozar w zarodku.



Zatyznik Nr 12 do Za^cznika Nr 1

Instrukcja udzielania pierwszej pomocy

§ 1. Pierwsza pomoc to szybkie i zorganizowane dzia^anie prowadzone przez
osoby (osob^ ) z otoczenia ofiary nieszcz^sliwego wypadku. Waznym jest aby
dziatania z zakresu pierwszej pomocy byty przeprowadzone sprawnie
i kompetentnie poniewaz maj^ one decyduj^cy wp^yw na dalsze leczenie
udzielone przez fachowy personel medyczny oraz na zycie osoby poszkodowanej.

§ 2. Post^powanie osoby udzielaj^cej pierwszej pomocy:

1. Post^powanie na miejscu wypadku

a) Zachowaj spokoj.

b) Zorientuj s\q, ile jest ofiar i jakie odniosty obrazenia (szybka ocena).
c) Jezeli to mozliwe, nie opuszczaj^c miejsca wypadku, wezwij pomoc. Numery

ratunkowe to 999 (pogotowie ratunkowe) i 112 (komorkowy).

d) W wypadkach wymagajyych takze ratownictwa technicznego, chemicznego
(np. zakleszczenie w pojezdzie, urz^dzeniu mechanicznym, skazenie
substancj^ trujy^) wzywamy rowniez Straz Pozarn^ (998).

e) Wzywaj^c pogotowie ratunkowe, okresl miejsce zdarzenia, liczb^ ofiar, rodzaj
obrazeh i stan ogolny.

f) Nigdy nie rozt^czaj si^ bez polecenia dyspozytora pogotowia ratunkowego.
g) Niezwtocznie zajmij s\q najci^zszymi stanami zagrazaj^cymi zyciu

(zatrzymanie oddychania i kr^zenia, krwotoki, wstrz^s).

h) Nie zostawiaj poszkodowanych bez opieki.

i) Nie przerywaj dziatah ratunkowych do momentu przybycia fachowego
personelu medycznego i przej^cia przez nich akcji.

j) Przemieszczanie z miejsca wypadku, transport prowizoryczny podejmuj
wyt^cznie w razie uzasadnionej koniecznosci ewakuacji.
2. Post^powanie z poszkodowanym

a) Nalezy sprawdzic, czy poszkodowany jest przytomny, czy oddycha, tym
samym czy ma zachowane kr^zenie krwi, czyli najistotniejsze cechy
decyduj^ce o przezyciu. Jezeli jest nieprzytomny, natychmiast wezwij pomoc
pogotowia.

b) Osoba nieprzytomna nie porusza si^, nie reaguje na gtos, ani na dotyk. Nigdy
nie potrz^saj osob^ nieprzytomn^, nie klep po twarzy, to bt^dne post^powanie.

c) Sprawdz, czy poszkodowany oddycha. Mozna to zrobic, przystawiajqc ucho do
ust i ncsa poszkodowanego i nastuchujq.c wydechu poszkodowanego lub
obserwuj^c ruchy oddechowe klatki piersiowej i brzucha.



d) Jezeli poszkodowany ma zachowane w+asne kr^zenie krwi i oddychanie, a jest
nieprzytomny, staraj s\q go u+ozyc na boku w pozycji bezpiecznej (o ile nie ma
innych obrazeh ciata wymagaj^cych opatrzenia).

e) Pozycja bezpieczna na boku (pozycja boczna ustalona) polega na ugi^ciu obu
nog w kolanach i biodrach, odchyleniu gtowy do ty^u i pod+ozeniu pod twarz
dtoni obu r^k. U^ozenie takie zapobiega zachtysni^ciu i niedroznosci drag
oddechowych nieprzytomnego.

f) Jezeli poszkodowany nie oddycha, sprobuj udroznic drogi oddechowe. Odchyl
gtow^ do ty+u, unies zuchw^, usuh ewentualne ciata obce z jamy ustnej.

g) Jezeli drogi oddechowe s^wolne, nalezy sprawdzic najpierw, czy powroci^
oddech. Jezeli oddech nie powroci^, trzeba rozpocz^c resuscytacj^ kr^zeniowo
- oddechow^..

h) Jezeli dziatania ratownicze nie zostan^ podj^te, to po 4 minutach
bezpowrotnie umiera mozg poszkodowanego.

§ 3. Resuscytacja kr^zeniowo - oddechowa

1. U+6z poszkodowanego na twardym, rownym pod^ozu na plecach.

2. Utoz swoje dtonie na dolnej potowie mostka i nie odrywaj^c ich rytmicznie
uciskaj klatk^ piersiow^tak, aby uchylata si^o 3 - 5 cm.

3. Po kazdych 30 ucisni^ciach wykonaj 2 oddechy zast^pcze.

4. Cz^stosc uciskania klatki piersiowej powinna wynosic 100 uciskow na
minute.

5. Utrzymuj^c droznosc, wdmuchuj swoje powietrze wydechowe do ust lub
nosa, 2 wdechy, tak aby uniosta si^ klatka poszkodowanego. Jezeli dysponujesz
tzw. maseczkq. do sztucznego oddychania, nalezy oddychac przez ni^.

6. Kontynuuj posredni masaz serca az do momentu przybycia pogotowia
ratunkowego lub powrotu wtasnej czynnosci serca (np. poszkodowany poruszy
s\q, zacznie oddychac).

I§ 4. PostQpowanie w przypadku zranienia

1. Kazda rana moze bye zrod^em zakazenia dlatego zadbaj o swoje
bezpieczehstwo. Uzyj r^kawiczek ochronnych.

2. Krwawiye miejsce, ran^ (po odstoni^ciu, rozci^ciu ubrania) ucisnij poprzez
czyst^ gaz^.

3. Nie przemywaj rany wod^, srodkami leczniczymi ani nie wyjmuj c\a\
obcych. C\a\a obce cz^sto tamuj^ krwawienie. Mozna usun^c z powierzchni rany
tylko takie ciata obce, ktorych usuniQcie nie sprawia trudnosci.

4. Zranion^ konczyn^ dobrze jest uniesc powyzej poziomu ciata.



5. Jezeli u poszkodowanego wyst^pi^ krwotok unies (jezeli to kohczyna)
konczyn^ do gory, przytoz do rany grub^ warstw^ jatowego kompresu, przy^oz
cos co b^dzie stanowito ucisk miejsca krwawienia np. rozpakowany bandaz
i przybandazuj opatrunek bandazem elastycznym. Jezeli opatrunek przecieka,
dotoz kolejn^ warstw^ opatrunku i ponownie obandazuj.

6. Z wyj^tkiem amputacji urazowych nie stosuj opasek uciskowych powyzej
rany. PAMI^TAJ! Opaski uciskowe nalezy zaktadac tylko i wy^cznie w razie
krwawienia zagrazaj^cego zyciu.

7. Po za+ozeniu opaski uciskowej nalezy zapisac na kartce godzin^ za^ozenia
opaski uciskowej i niezwtocznie wezwac lekarza.

8. Rannych w gtow^ u^oz w pozycji potsiedz^cej i nie uciskaj^c delikatnie ostoh
ran^ opatrunkiem.

9. Rany klatki piersiowej poza opatrunkiem nalezy uszczelnic foli^ i plastrem
(zabezpieczenie przed powstaniem odmy optucnowej).

10. Do opatrunkow nie uzywaj waty ani ligniny bezposrednio na ranq.
§ 4. Krwotok z ncsa

1. Osob^ z krwotokiem z nasa nalezy posadzic z g+ow^ lekko pochylon^ do
przodu.

2. PAMI^TAJ! Nie odchylaj gtowy do tylu! Spfywaj^ca do gardta lub tchawicy
krew maze spowodowac np. zakrztuszenie lub b^dnq. interpretacj^ wynikow
przez lekarzy przy dalszym badaniu, a przy nisko utozonej gtowie krwawienie si^
nasila.

3. Podaj poszkodowanemu gazik lub chusteczk^, ktor^ ma przytozyc sobie do
nasa i poinformowac, aby oddychat ustami.

4. W celu obkurczenia naczyh krwionosnych I zmniejszenia krwotoku nalezy
potozyc na karku poszkodowanego zimny ok}ad. W tym celu nasq.cz zimn^wod^
r^cznik lub przy^oz owini^te w r^cznik kostki lodu.

§ 5. Z^amania

1. Ztamanie kr^gos^upa.

a) Jezeli poszkodowany spadt z wysokosci lub brat udziat w wypadku
komunikacyjnym nalezy podejrzewac uraz kr^gos^upa.

b) Objawy to: silny bol w kr^gos^upie, sztywnosc karku lub w stopach.
c) PAMI^TAJ! Poszkodowanego nie wolno poruszac.

d) Szczelnie okryj poszkodowanego aby zabezpieczyc go przed utrat^ ciepta.
2. Ztamanie i zwichni^cie obojczyka.

a) Objawy to: bol i znaczny obrz^k w okolicach obojczyka.



b) Nalezy w^ozyc do dotu pachowego zwitek waty, zgi^c r^k^ pod k^tem
prostym, zawiesic na temblaku zrobionym z chusty i na uszkodzone miejsce
na+ozyc zimny ok+ad.

3. Z+amanie zeber.

a) Objawy: silny bol przy oddychaniu, kaszlu, kichaniu i ruchu.

b) Nalezy mocno obandazowac klatk^ piersiowq. lub dobrze sci^gn^c r^cznikiem
podczas wydechu.

c) W przypadku sUuczenia lub zwichni^cia stosowac zimne ok^ady z wody
i mocno zabandazowac.

4. Ztamania kohczyn.

a) Nalezy zatamowac ewentualne krwawienie.

b) W miar^ mozliwosci nalezy unieruchomic dwa s^siednie stawy za pomoc^
elementu stabilizuj^cego (deska, szyna) do ztamanej kohczyny
i zabandazowac. Z^aman^ r^k^ zawiesic na temblaku i przymocowac do
tu^owia.

5. Przy z^amaniach PAMI^TAJ!:

a) nie przemieszczaj osoby poszkodowanej, o lie pozostanie w tym miejscu
nie zagraza bezpieczenstwu,

b) nie zmieniaj utozenia kohczyny,

c) nie probuj nastawiac z^amania,

d) unieruchom kohczyn^ w jej aktualnym potozeniu,

e) przy z^amaniu otwartym nie dotykaj wystajyych odtamow kostnych - tatwo
ulegajq. zakazeniu.

f) przy^oz lod, to zmniejszy bol i opuchlizn^

g) jesli poszkodowany wydaje s\q bye w szoku (omdlewa, ma krotki, mocno
przyspieszony oddech), postaraj si^ uspokoic go i zapewnic mu swiezy doptyw
powietrza.

§ 6. Oparzenia

1. Nie wolno sci^gac ubrania z miejsca poparzenia jezeli przywario do skory.
2. Jezeli poparzeniu ulegta dtoh poszkodowanego nalezy zdj^c z niej wszystkie

ciasne przedmioty zanim nast^pi obrz^k.

3. We wszystkich przypadkach nalezy oparzon^ cz^sc data schtadzac zimn^
wodsi przez 15 - 20 minut. Takie postQpowanie ^agodzi to bol i zapobiega
obrz^kowi a przede wszystkim zmniejsza g^bokosc uszkodzenia skory.



4. Po schtodzeniu nalezy wykonac jatowy opatrunek os+aniaj^cy miejsce
oparzenia.

5. PAMI^TAJ! Nie wolno uzywac waty do opatrywania poparzonych miejsc.
6. Poparzonych miejsc nie smaruje si^ zadnymi masciami, kremami ani

nie polewa si^ srodkami dezynfekujq.cymi. Nie mozesz rowniez odrywac
spalonych fragmentow ubrania ani przerywac p^cherzy.

7. W przypadku oparzeh chemicznych przed polaniem wod^zastanow si^ czy
ta substancja nie reaguje chemicznie z wod^. Wtedy najpierw mechanicznie usuh
nadmiar substancji i dopiero po tym sch^odz wod^.

8. PAMI^TAJ! Kazde oparzenie twarzy, oczu lub krocza, oparzenie powyzej
10 % ciata (1% to powierzchnia wielkosci d^-oni poszkodowanego) oraz jesli jest
zw^glony fragment ciata nalezy traktowac jako ci^zkie oparzenie i bezwzgl^dnie
zapewnic pomoc medyczn^.

§ 7. Udar cieplny

1. Objawy: ogolne ostabienie, przyspieszenie t^tna, szybki i p+ytki oddech,
nadmierne pocenie, dreszcze, bole, zawroty gtowy md^osci, bladosc skory.

2. Poszkodowanemu nalezy na g^ow^ po^ozyc zimny kompres lub lod, podac
do picia chtodne ptyny.

3. Jezeli poszkodowany nie odzyskuje przytomnosci dtuzej niz 3 minuty
traktuj go jako osobq nieprzytomn^ i wykonaj resuscytacj^ kr^zeniowo -
oddechow^.

§ 8. Omdlenie

1. Najcz^sciej oznacza krotkotrwat^, zwykle kilkusekundow^ lub
parominutow^ utrat^ przytomnosci.

2. Objawy: bladosc skory, pocenie s\q, zawroty gtowy, ktopoty ze wzrokiem,
dzwonienie w uszach, ostatecznie utrata przytomnosci.

3. Nalezy potozyc poszkodowanego na plecach, zapewnic mu dost^p
powietrza, uniesc wysoko jego nogi oraz rozluznic ubranie.

4. Nalezy sprawdzic oddech oraz droznosc drog oddechowych (zblizyc
policzek, ucho w okolice ust poszkodowanego, by wyczucjego oddech, g+ow^
skierowac w strong klatki piersiowej poszkodowanego, obserwowac czy si^
unosi).

5. Jezeli poszkodowany nie odzyskuje przytomnosci d^uzej niz 3 minuty
traktuj go jako osob^ nieprzytomn^ i wykonaj resuscytacj^ kr^zeniowo -
oddechow^.

§ 9. Dziatania po ustabilizowaniu sytuacji



1. Nalezy zapewnic poszkodowanemu minimum komfortu oczekiwania na
pomoc medyczn^.

2. Chroh poszkodowanego przed utrat^ ciepta. Jezeli to konieczne okryj
szczelnie kocem termicznym.

3. Kontroluj nadal funkcje zyciowe (kr^zenie krwi, oddychanie, przytomnosc,
opatrunki) utrzymuj kontakt s^-owny z przytomnymi.

§ 10. Wstrz^s pourazowy

1. Wyst^puje cz^sto z pewnym opoznieniem po wypadku. Objawy wstrzqsu
pourazowego:

a) sfabn^ce t^tno poszkodowanego,

b) rozszerzenie zrenic,

c) sptycenie I przyspieszenie oddechu,

d) bladosc I schtodzenie skory,

e) zimny pot,

f) niepokoj lub sennosc.

2. Ochrona, opoznianie post^powania wstrz^su to:
a) zapewnienie spokoju,

b) ochrona przed utrat^ ciepta (folia NRC),

c) ograniczenie bolu (opatrunki, unieruchomienie z^amah),
d) opanowanie krwotokow,

e) uniesienie kohczyn powyzej poziomu serca.


