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ZARZADZENIE NR ./ L1 40D
WOITA GMINY JASIENICA

zdnia .23 1<, 2023 1.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy

w Urzedzie Gminy Jasienica

Na podstawie art. 2374 § 2 Kodeksu pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) oraz
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku
w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy ( Dz.U.

2003 Nr 169, poz. 1650 z pdzn. zm.)

Zarzadzam:

§ 1. Wprowadzic instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy
Jasienica stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i sktadajacy sie z:

1.

Instrukcji BHP na stanowisku administracyjno- biurowym.

2. Instrukcji BHP na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy.
3. Instrukcji BHP przy obstudze kserokopiarki.

4. Instrukcji BHP przy obstudze laminatora.

5. Instrukcji BHP przy obstudze gilotyny do ciecia papieru.

6.
7
8
9

Instrukcji BHP przy obstudze niszczarki.

. Instrukcji BHP na stanowisku sprzataczki.
. Instrukcji BHP na stanowisku robotnik gospodarczy.

. Instrukcji BHP przy pracy z pitg spalinowa.

10. Instrukcji BHP przy recznych pracach transportowych.

11. Instrukcji BHP przy obstudze spalinowej kosiarki do trawy.

12. Instrukcji udzielania pierwszej pomocy.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Jasienica do
Scistego przestrzegania wymogow i postanowien zawartych w instrukcjach bhp
podczas realizacji zadan na zajmowanym stanowisku pracy.



§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 120.20.2020 Wdéjta Gminy Jasienica z dnia
22 grudnia 2020 roku.

§ 4. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

</




Zatacznik do zarzadzenia Nr A0, A 4. & :
Wiéjta Gminy Jg}sienica
z dnia.. 4. 0L s....2023 1.
INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY W URZEDZIE GMINY
JASIENICA

§ 1. Zgodnie z art. 2374 § 2 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ) oraz
§ 41 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzeénia
1997 roku w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U.
z 2003 roku Nr 169, poz. 1650 z pdzn. zm.) pracodawca jest zobowigzany
udostepni¢ pracownikom, do statego korzystania aktualne instrukcje
Bezpieczenstwa i higieny pracy. Instrukcje te maja dotyczy¢ stosowanych
w zaktadzie procesow technologicznych oraz wykonywania prac zwigzanych
z zagrozeniami wypadkowymi lub zagrozeniami zdrowia pracownikéw, obstugi
maszyn i innych urzadzen technicznych, postepowania z materiatami
szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi oraz udzielania pierwszej pomocy.

§ 2. Wymagania ogdlne dla pomieszczenia i stanowiska pracy.

1. Budynek, w ktérym zlokalizowane sg pomieszczenia administracyjno-
biurowe powinien spetnia¢ wszystkie wymogi gwarantujace pracownikom
bezpieczna i higieniczng prace. Ponadto powinien by¢ wyposazony we wszelkie
niezbedne instalacje zwigzane z pracami administracyjno-biurowymi.

2. Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane
i eksploatowane, aby nie narazaty pracownikéw na porazenie pradem
elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe oddziatywanie pdl
elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego
i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw. Powinny by¢ przeprowadzane
okresowe kontrole ochrony przeciwporazeniowej instalacji elektrycznej przez
uprawnionych elektrykdow.

3. Rozwigzania techniczne oraz odpowiednio dobrana wentylacja
w pomieszczeniu administracyjno-biurowym powinna zapewnié¢ ochrone
pracownikéw przed dziataniem szkodliwych czynnikéw takich jak: hatas, drgania,
promieniowanie (w tym nastonecznienie) oraz przed wyziewami gazéw i pytéw,
a takze przed odorami.



4. Wysokos¢ pomieszczenia administracyjno- biurowego musi spetniac
wymogi okreslone w przepisach.?

5. Podtoga w pomieszczeniach pracy powinna by¢ stabilna, réwna, niesliska,
niepylaca i odporna na sScieranie oraz nacisk, a takze tatwa do utrzymania
w czystosci, bez progéw pomiedzy pomieszczeniami. Zastosowanie progdw jest
uzasadnione jezeli warunki techniczne wymagaja ich zastosowania - wéwczas
konieczne jest wtasciwe ich oznakowanie.

6. Powierzchnia robocza i kubatura - na kazdego z pracownikéw jednoczes$nie
zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy (co najmniej 4h dziennie) powinno
przypadac co najmniej 13 m3 wolnej objetoéci pomieszczenia oraz co najmniej
2 m? wolnej powierzchni podtogi (nie zajetej przez zadne urzadzenia techniczne,
sprzet itp.)

7. Oswietlenie ~ w pomieszczeniach statej pracy nalezy zapewnié¢ oéwietlenie
dzienne, ktére powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac.
Niezaleznie od oswietlenia dziennego nalezy zapewni¢ o$wietlenie elektryczne
o parametrach zgodnych z Polskimi Normami. W pomieszczeniu przeznaczonym
na pobyt ludzi stosunek powierzchni okien, liczonej w $wietle oécieznic, do
powierzchni podtogi powinien wynosi¢ co najmniej 1:8 (1 m2 okna na 8 m2
podtogi), przy czym nalezy réwniez uwzglednia¢ gteboko$¢ pomieszczenia.

8. Oswietlenie sztuczne:
a) schody, korytarze - 50 Ix,
b) pomieszczenia sanitarne — 100 Ix,

C) pomieszczenia biurowe (segregowanie, kopiowanie itd. 300 Ix), (pisanie
reczne, obstugiwanie klawiatury, czytanie, przetwarzanie danych 500 Ix).

1Y Rozporzadzenie z dnia 26 wrzesnia 1997 r. Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
ogélnych przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy. (Wysokoé¢ pomieszczenia statej pracy
nie moze by¢ mniejsza niz: 3 m - jezeli w pomieszczeniu nie wystepujg czynniki szkodliwe dla
zdrowia; 3,3 m - jezeli w pomieszczeniu prowadzone sa prace powodujace wystepowanie
czynnikow szkodliwych dla zdrowia. Wysoko$¢ pomieszczert moze by¢ obnizona w przypadku
zastosowania klimatyzacji - pod warunkiem uzyskania zgody paristwowego wojewddzkiego
inspektora sanitarnego i tak wysokos¢ pomieszczen pracy moze by¢ zmniejszona do: 2,5 m
w swietle - jezeli w pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wiecej niz 4 pracownikéw, a na
kazdego z nich przypada co najmniej po 15 m3 wolnej objetosci pomieszczenia. 2,2 m -
w dyzurce, portierni, kantorze, kiosku ulicznym, dworcowym i innym oraz w pomieszczeniu
usytuowanym na antresoli otwartej do wiekszego pomieszczenia. Wysoko$¢ pomieszczenia
pracy czasowej (praca od 2 do 4 godzin dziennie) 2,2 m w $wietle - jezeli w pomieszczeniu
nie wystepujq czynniki szkodliwe dla zdrowia; 2,5 m w $wietle - jezeli w pomieszczeniu
prowadzone sg prace powodujgce wystepowanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia).



9. Okna i swietliki powinny by¢ wyposazone w odpowiednie urzadzenia
eliminujace nadmierne operowanie promieni stonecznych padajacych na
stanowiska pracy oraz urzadzenia pozwalajgce na otwieranie ich w sposéb tatwy
i bezpieczny z poziomu podtogi oraz ustawienie czesci otwieranych w pozadanym
potozeniu.

10. Wentylacja - w pomieszczeniu biurowym powinna zapewnia¢ co najmniej
0,5 krotng wymiane powietrza na godzine. W tym celu najczesciej wystarcza
wentylacja naturalna czyli grawitacyjna. W zaleznosci od potrzeb moze by¢
zastosowana wentylacja mechaniczna lub klimatyzacja. Strumien powietrza
pochodzacy z urzadzen wentylacji nie powinien by¢ skierowany bezposrednio na
stanowisko pracy.

11. W pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ temperature odpowiednia do
rodzaju wykonywanej pracy (metod pracy i wysitku fizycznego niezbednego do
jej wykonania) nie nizszg niz 14 °C. W pomieszczeniach biurowych temperatura
nie powinna by¢ nizsza niz 18°C.

12. Przejscia, dojscia do pomieszczen pracy i stanowisk pracy - do kazdego
stanowiska pracy powinno by¢ zapewnione bezpieczne i wygodne dojscie, przy
czym jego wysokos¢ na catej dtugosci nie powinna by¢ mniejsza w $wietle niz
2 m. Przejscia do stanowiska pracy powinny mie¢ 75 cm, jezeli w przejsciach
tych odbywa sie ruch dwukierunkowy, szeroko$¢ powinna wynosi¢ 1m.

§ 3. Wymogi BHP na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

1. Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat
zapewniong dostateczna przestrzen pracy, pozwalajaca na umieszczenie
wszystkich elementdw obstugiwanych recznie w zasiegu koriczyn gérnych.

2. Stanowisko pracy powinno byé tak usytuowane w pomieszczeniu, aby
pracownik miat do niego swobodny dostep.

3. W przypadku stosowania systemdw przenosénych przeznaczonych do
uzytkowania na danym stanowisku pracy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy, stanowisko pracy powinno by¢ wyposazone w stacjonarny
monitor ekranowy lub podstawke zapewniajaca ustawienie ekranu tak, aby jego
gorna krawedZ znajdowata sie na wysokoéci oczu pracownika, oraz w dodatkowg
klawiature i mysz.

4. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

a) oswietlenie na poszczegdlnych stanowiskach pracy powinno by¢ dostosowane
do rodzaju wykonywanych prac, a poziom natezenia oswietlenia powinien
spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,



b) nalezy ograniczy¢ olénienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych
lub potprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz
olsnienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnoéci przez stosowanie
odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

5. Wymagania dotyczace monitora.
a) Monitor powinien spetni¢ nastepujace wymagania:
- znaki na ekranie 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 warunkdw oswietlenia stanowiska pracy,

- regulacje ustawienia monitora powinny umozliwiaé pochylenie ekranu.

b) Ustawienie monitora ekranowego oraz innych elementéw wyposazenia
nie powinno wymuszac niewygodnych ruchéw gtowy i szyi, a gérna krawedz
monitora powinna znajdowac sie na wysokosci oczu pracownika.

c) Ustawienie ekranu monitora wzgledem zrédet $wiatta powinno ograniczaé
ol$nienie i odbicia $wiatta.
6. Wymagania dotyczace klawiatury:

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

b) konstrukcja klawiatury powinna umozliwiaé¢ uzytkownikowi przyjecie pozycji,
ktéra nie powodowataby zmeczenia mieéni koriczyn gérnych podczas pracy,

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

/. Fax, telefon - nie stanowig zagrozenia pod warunkiem prawidtowej
eksploatacji.

8. Wymagania dotyczgce krzesta.
a) Krzesto stanowiace wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

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

- regulacje wysokosci siedziska, regulacje wysokosci oparcia odcinka
ledzwiowego kregostupa, regulacje kata pochylenia oparcia oraz odpowiednie
wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciata i swobode
ruchow,

- wyprofilowanie siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i ud,



- mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°,
- regulowane podtokietniki.

b) Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny byc¢
tatwo dostepne i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna
byto wykonywac w pozycji siedzacej.

9. Wymagania dotyczgce stotu.

a) Konstrukcja stotu powinna umozliwiaé ergonomiczne ustawienie elementdw
wyposazenia stanowiska pracy, w tym zréznicowang wysoko$¢ ustawienia
monitora ekranowego i klawiatury, w szczegdlnoéci powinna zapewniac:

- wystarczajgca powierzchnig do fatwego postugiwania sie elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z pracag,

- ustawienie klawiatury z zachowaniem takiej odlegtoéci od przedniej krawedzi
stotu, ktéra umozliwia podparcie dla rak i przedramion z zachowaniem co
najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

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

b) Powierzchnia blatu stotu powinna by¢é matowa, a pracownik powinien mie¢
zapewniong odpowiednig przestrzen do umieszczania ndg pod blatem stotu
oraz do przyjecia 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 koniecznoé¢ korzystania
z dokumentéw, na zyczenie pracownika stanowisko pracy nalezy wyposazy¢
w uchwyt na dokumenty, posiadajacy regulacje ustawienia wysokosci, pochylenia
oraz odlegtosci od pracownika.

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

§ 4. 1. Do pracy mozna skierowaé pracownika, ktdry:
a) Posiada wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku.

b) Posiada wazne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na tym stanowisku.



Zatacznik Nr 1 do Zatacznika Nr 11
Instrukcja BHP na stanowisku administracyjno- biurowym
§ 1. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpoczeciem pracy
1. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na danym stanowisku powinien:
a) Odby¢ szkolenie z zakresu BHP (ogélne + stanowiskowe).

b) Zostac zapoznany ze stanowiskiem pracy, urzadzeniami biurowymi, miejscem
umieszczenia apteczek pierwszej pomocy oraz wykazem oséb wyznaczonych
do udzielania pierwszej pomocy.

c) Zostac zapoznany z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego, podrecznymi
srodkami gasniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji oraz numerami telefondéw
alarmowych.

d) Zostac zapoznany z instrukcjg obstugi i instrukcjg BHP sprzetu elektrycznego
i elektronicznego (ksero, komputer, niszczarka dokumentdw, itp.).

e) Zostac¢ poinformowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca.
2. Przed kazdym rozpoczeciem pracy pracownik administracyjno- biurowy
powinien:

a) Sprawdzic stan techniczny mebli oraz urzadzen biurowych.
b) Przygotowac niezbedne do pracy materiaty i dokumenty.
c) Dopasowac zajmowane stanowisko zachowujac zasady ergonomii.
§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy
1. Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy,
2. Przestrzegac zakazu palenia na terenie Urzedu.
3. Zachowac ostroznos$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych.
4. Nie tarasowac przejsc i tras ewakuacyjnych.
8§ 3. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy
1. Uporzadkowac dokumentacje i sprzatnaé stanowisko pracy.

2. Zamkng¢ okna, wylaczy¢ spod napiecia sprzet elektroniczny, elektryczny
i oswietlenie.

3. Zda¢ klucz na portierni.
8§ 4. Czynnosci zabronione

1. Zabrania sie uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen,
wzglednie instalacji elektrycznej (np. zniszczona izolacja na przewodach,
sttuczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie potaczone przewody).



2. Zabrania sie samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub
instalacji elektrycznej.

3. Zabrania sie uzywania krzeset, stotéw lub wchodzenia na parapety w celu
siegniecia rzeczy umieszczonych wyzej.

4. Palenie na terenie Urzedu jest niedozwolone.
5. Zabrania sig¢ zmiany usytuowania podrecznych $rodkéw gaéniczych.
8 5. Informacje dodatkowe

1. Pracownicy administracyjno- biurowi sg zobowigzani do zapoznania sie
z instrukcjg obstugi urzadzen biurowych takich jak: czajnik elektryczny,
kuchenka mikrofalowa, ekspres do kawy, zmywarka, piekarnik, lodowka itp.
dotaczonej przez producenta urzadzenia.

2. W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa pracy
przy wykonywaniu poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwac prace
i zZwrdcic sie do przetozonego o wyjasnienie sytuacji.

3. W razie wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy

przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka konieczno$é wezwaé odpowiednie stuzby
ratunkowe.

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

5. W razie wystapienia pozaru nalezy postepowaé zgodnie z instrukcjg
przeciwpozarowa. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozostatych
pracownikow i prébowaé ugasié¢ pozar w zarodku.



Zatgacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1
Instrukcja BHP na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy
§ 1. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpoczeciem pracy
1. Wywietrzy¢ pomieszczenie.
2. Skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska.

3. Dostosowac siedzisko krzesta, podnézek, stét komputerowy do wymiardéw
swojego ciata tak, aby zapewni¢ sobie wygodng pozycje i swobode ruchdw,
jednoczesnie zachowujac:

a) naturalng pozycje konczyn gérnych przy obstudze klawiatury (co najmniej kat
prosty miedzy ramieniem a przedramieniem),

b) odpowiednig przestrzen do umieszczania nég pod blatem stotu,

c) odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora, przy czym gérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika,

d) ustawienie monitora pod wzgledem zrédet $wiatta powinno ograniczaé
ol$nienie i odbicia $wiatta.

4. Wtaczy¢ komputer i drukarke oraz sprawdzi¢, czy wszystkie wigczone
elementy wyposazenia prawidtowo sie uruchamiaja, (tzn. czy nie wyswietlajg sie
informacje o wadliwej pracy systemu, czy system uruchamia sie bez probleméw
i z normalng szybkoscig).

5. W przypadku niewystarczajacego oswietlenia dziennego wiaczyé oswietlenie
elektryczne (zawsze podczas braku $wiatta dziennego i w sytuacjach, gdy poziom
oswietlenia dziennego nie pozwala na wygodne wykonywanie zadan
wzrokowych).

6. Sprawdzi¢, czy na ekranie monitora nie wystepuijg odblaski od opraw
oswietleniowych lub okien. Sprawdzié, czy monitor nie migoce, a obraz jest
ostry. W przypadku stwierdzenia wystepowania odblaskéw dokonaé regulacji
pochylenia i/lub obrotu monitora tak, aby nie byty widoczne na ekranie.

7. Umiesci¢ dokumenty, ktére bedq potrzebne podczas wykonywania pracy na
blacie pod monitor w miejscu pozwalajacym na wygodne z nich korzystanie.

§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Zachowywac wygodng pozycje ciata i swobode koriczyn oraz odlegto$é oczu
od monitora.

2. Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy.
3. Przestrzegac zakazu palenia.

4. Nie tarasowac przejsc¢ i tras ewakuacyjnych.



5. Starac sie taczy¢ przemiennie prace zwigzang z obstugg monitora
ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajagcymi narzadu wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciata.

6. Stosowac 5 minutowa przerwe po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

7. Przerwac prace w momencie, gdy urzadzenie nie pracuje normalnie lub
zostang zauwazone inne niepokojace objawy i powiadomi¢ informatyka.

8. W przypadku zacigcia papieru w drukarce przerwac prace i powiadomié¢
informatyka.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakorfczeniu pracy
1. Wylaczy¢ komputer oraz drukarke.

2. Uporzadkowac stanowisko pracy (posegregowa¢, pouktadad i schowaé
dokumenty, zniszczy¢ przy pomocy niszczarki niepotrzebne dokumenty,
podsunac krzesto do stotu itp.).

3. Wytaczy¢ oswietlenie elektryczne, pozostate urzadzenia elektryczne,
zamkng¢ okna i drzwi.

8 4. Czynnosci zabronione
1. Nie naprawia¢ samodzielnie uszkodzonego sprzetu.

2. Nie wolno uzywac krzeset obrotowych, stotéw lub wchodzié¢ na parapety
celu siegniecia rzeczy umieszczone wyzej. Do tego celu stuzy drabinka.

3. Zabrania sie palenia na terenie budynku Urzedu.

4. Zabrania sig spozywania positkéw i picia napojéw na stanowisku pracy.
5. Nie wolno zmienia¢ usytuowania podrecznych $rodkéw gasdniczych.

6. Nie wolno samodzielnie podtaczac sprzetu komputerowego.

7. Nie wolno podtaczaé sprzetu elektrycznego np. czajniki, fadowarki do
telefondéw itp. do dedykowanej sieci zasilajacej sprzet komputerowy (czerwone
gniazdka).

8. Zabrania si¢ umieszczania na sprzecie komputerowym ciezkich
przedmiotow.

8 5. Informacje dodatkowe



1. Czas pracy kobiet w cigzy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe nie moze tacznie przekracza¢ 8 godzin na dobe, przy czym czas
spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekraczac 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapié¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy? .

2. W przypadku zalecen lekarza stosowac okulary korekcyjne.

3. Nalezy przerwac prace w momencie, gdy urzadzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostang zauwazone inne niepokojace objawy oraz
zgtosic to informatykowi.

4. W razie wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznoé¢ wezwaé odpowiednie stuzby
ratunkowe.

5. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwiocznie zgtosic
przetozonemu i zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

6. Uszkodzone urzadzenie oznakuj kartkg z napisem ,Urzadzenie niesprawne,
nie uruchamiac" i poinformuj o tym fakcie przetozonego.

7. W razie wystagpienia pozaru nalezy postepowa¢ zgodnie z instrukcjg
przeciwpozarowq. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowaé pozostatych
pracownikow i probowad ugasic¢ pozar w zarodku.

) Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig z dnia 3 kwietnia
2017 r. (Dz.U. z 2017 r. poz. 796)



Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1
Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki

§ 1. Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona z dala od grzejnikéw, w miejscu
nienarazonym na kurz, wibracje i bezposrednie oddziatywanie swiatta
stonecznego z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni miedzy jej tylng
czescig a Sciang, w sposdb umozliwiajacy tatwy dostep do gniazda zasilajacego
w przypadku awarii.

§ 2. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpoczeciem pracy

1. Pracownik powinien zapoznac sie z instrukcjg obstugi danego modelu,
wywietrzy¢ pomieszczenie, przygotowadé niezbedne materiaty oraz zapewnic
swobodny dostep urzadzenia.

2. Upewnic sie, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny
urzadzenia zapewniajg bezpieczenstwo pracy, a zwtaszcza ochrone przed
porazeniem pradem elektrycznym.

3. Sprawdzi¢, czy z materiatéw do kopiowania oraz powierzchni roboczych
urzadzenia zostaty usuniete spinacze biurowe, zszywki itp., ktére mogtyby zostaé
wciggniete do wnetrza kserokopiarki i spowodowac uszkodzenia lub awarie.

4. Upewnic sig, ze parametry uzytkowe wykorzystywanych materiatéw sg
zgodne z zaleceniami producenta urzadzenia i nie spowoduja jego uszkodzenia.

5. Po zalogowaniu ustawic¢ zgdany program zgodnie z instrukcjg uzytkowania.
§ 3. Czynnosci wykonywane podczas pracy
1. Nie pozostawiac¢ urzadzenia bez nadzoru w trakcie pracy.

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

3. Jezeli pojawi sie komunikat o zabrudzonej szybie postepowac zgodnie
z zaleceniami wyswietlanymi przez urzadzenie.

4. W przypadku pojawienia sie komunikatow swiadczgcych o wystapieniu
awarii, braku tonera lub zacieciu sie papieru niezwtocznie skontaktowac sie
z informatykiem i zaprzesta¢ pracy.

5. Informatyk przed przystapieniem do czynnosci innych niz zwykta obstuga
np. przesuwaniu, czyszczeniu, usuwaniu zacietego papieru jest zobowigzany do
odtaczenia wtyczki zasilania z gniazdka.

8§ 4. Czynnosci zabronione
1. Zabrania sie samodzielnego naprawiania urzadzenia.

2. Zabrania sig otwierania wszelkich pokryw w trakcie pracy urzadzenia.



3. Przesuwanie, czyszczenie lub wykonywanie jakichkolwiek czynnosci innych
niz zwykta obstuga bez uprzedniego odtaczenia urzadzenia od sieci zasilania jest
zabronione.

4. Nie wolno umieszcza¢ dokumentéw z zszywkami i spinaczami w gérnej
komorze kserokopiarki.

§ 5. Informacje dodatkowe

1. W przypadku awarii kserokopiarki lub zaciecia papieru, nalezy bezwzglednie
wezwac informatyka.

2. Nalezy przerwac prace w momencie, gdy urzadzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostang zauwazone inne niepokojace objawy i zgtosic
to informatykowi.

3. Uszkodzone urzadzenie oznakuj kartkg z napisem ,Urzadzenie niesprawne,
nie uruchamiac",

4. W razie wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka konieczno$¢ wezwaé odpowiednie stuzby
ratunkowe.

5. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwlocznie zgtosié
przetozonemu i zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

6. W razie wystgpienia pozaru nalezy postepowaé zgodnie z instrukcjg
przeciwpozarowq. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowaé pozostatych
pracownikéw i probowaé ugasi¢ pozar w zarodku.



Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1
Instrukcja BHP przy obstudze laminatora
§ 1. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpoczeciem pracy

1. Urzadzenie nalezy ustawi¢ na ptaskiej powierzchni w taki sposdb, aby jego
uzytkownik miat do niego swobodny dostep.

2. Przed podtaczeniem do sieci zasilajgcej nalezy sprawdzié¢ stan techniczny
przewodu zasilajgcego.

3. Urzadzenie mozna podtaczy¢ tylko i wytacznie do gniazdek przeznaczonych
do podtgczania sprzetu elektrycznego (biate gniazdka). Nie wolno podtaczac
urzadzen elektrycznych do gniazdek sprzetu komputerowego (czerwone
gniazdka).

4. Pracownik powinien zapoznac sie z instrukcjg obstugi laminatora
i uzytkowac go zgodnie z przeznaczeniem.

5. Pracownik powinien przygotowac folie do laminowania zgodng z zaleceniami
producenta.

§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Podczas laminowania dokumenty nalezy wktada¢ pojedynczo bez zszywek
i spinaczy.

2. W przypadku zaobserwowania odbiegajacej od normy pracy urzadzenia
nalezy zaprzestac pracy oraz zaistniatg sytuacje zgtosi¢ bezposredniemu
przetozonemu.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy

1. Nalezy odtaczy¢ laminator od Zrédta zasilania wytacznikiem gtéwnym oraz
poprzez wyjecie wtyczki z gniazdka.

2. Posprzatac swoje stanowisko robocze.

3. Schowac laminator dopiero po jego wychtodzeniu.

8 4. Czynnosci zabronione

1. Zabrania sie samodzielnego naprawiania urzadzenia.

2. Zabrania sie wkiadania pozaginanych kartek.

3. Zakazane jest dotykanie nagrzewajacych sie elementdéw urzadzenia.
4. Zakazane jest wktadanie do urzadzenia spietych badz zszytych kartek.

5. Zabronione jest uktadanie na laminatorze materiatow, zwtaszcza
tatwopalnych oraz zakrywanie otworéw wentylacyjnych urzadzenia.

8§ 5. Informacje dodatkowe



1. Nalezy przerwac prace w momencie, gdy urzadzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostang zauwazone inne niepokojace objawy i zgtosié
to przetozonemu.

2. Uszkodzone urzadzenie oznakuj kartka z napisem »~Urzadzenie niesprawne,
nie uruchamiac¢" i poinformuj o tym fakcie przetozonego.

3. W razie wypadku nalezy udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka koniecznoéé¢ wezwad odpowiednie stuzby
ratunkowe.

4. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwtocznie zgtosié¢
przetozonemu i zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

5. W razie wystgpienia pozaru nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg
przeciwpozarowa. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozostatych
pracownikéw i probowaé ugasi¢ pozar w zarodku.



Zatacznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1
Instrukcja BHP przy obstudze gilotyny do ciecia papieru
§ 1. Podstawowe czynnosci wykonywane przed rozpoczeciem pracy

1. Urzadzenie nalezy ustawi¢ na ptaskiej powierzchni w taki sposéb, aby jego
uzytkownik miat do niego swobodny dostep.

2. Pracownik powinien zapozna¢ sie z instrukcjg obstugi gilotyny i uzytkowaé
ja zgodnie z przeznaczeniem.

3. Nalezy sprawdzic stan techniczny urzadzenia, ostony i zabezpieczenia.
§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy
1. Podczas cigcia nalezy by¢ skoncentrowanym.

2. W przypadku zaobserwowania odbiegajacej od normy pracy urzadzenia
nalezy zgtosic to bezposredniemu przetozonemu oraz zaprzestaé pracy.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakofczeniu pracy

1. Posprzatac swoje stanowisko robocze.

2. Zabezpieczy¢ gilotyne

8§ 4. Czynnosci zabronione

1. Nie wolno cig¢ innych elementéw niz okreslone w instrukcji uzytkowania.

2. Nie wolno wyciggac¢ pozostatosci po cieciu znajdujacych sie pod elementem
tnacym przy pomocy palcéw.
3. Nie wolno dotyka¢ elementu tnacego.

4. Nie wolno dokonywa¢ samowolnych i samodzielnych napraw, przerdbek
i modernizacji urzgdzenia.

§ 5. Infromacje dodatkowe

1. Nalezy przerwac prace w momencie, gdy urzadzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostang zauwazone inne niepokojace objawy i zgtosic
to przetozonemu.

2. Uszkodzone urzadzenie oznakuj kartka z napisem ,,Urzadzenie niesprawne”
I poinformuj o tym fakcie przetozonego.

3. W razie wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka konieczno$é wezwaé odpowiednie stuzby
ratunkowe.

4. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwlocznie zgtosi¢
przetozonemu i zabezpieczy¢ miejsce wypadku.



5. W razie wystgpienia pozaru nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg
przeciwpozarowa. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowacé pozostatych
pracownikdéw i prébowac ugasi¢ pozar w zarodku.



Zatacznik Nr 6 do Zatgcznika Nr 1

Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki

8 1. 1. Niszczarke do dokumentéw nalezy umiesci¢ minimum 1m od zrédta
ciepta, a takze jak najblizej zrédta pradu, aby istniata mozliwo$é prostego
i szybkiego odciecia doptywu pradu.

2. Po zniszczeniu pewnej partii materiatu nalezy zrobi¢ 10 minutowg przerwe,
gdyz urzadzenie nie jest przeznaczone do ciagtej pracy.

3. Niszczarka powinna by¢ tak usytuowana, aby nie doszio do przypadkowego
wylania na nig ptynéw (np. woda, herbata, itp.).

4. Uzytkownik niszczarki do dokumentéw ma obowigzek uzytkowaé to
urzadzenie zgodnie z jego przeznaczeniem.

§ 2. Podstawowe czynnosci wykonywane przed Frozpoczeciem pracy

1. Uzytkownik niszczarki do dokumentéw powinien skontrolowaé stan wtyczki
oraz gniazdka z bolcem uziemiajgcym. Jezeli uszkodzona zostat instalacja
zasilajaca, to nie mozna uzytkowac niszczarki.

2. Przed rozpoczeciem pracy nalezy zapozna¢ sie z instrukcjg uzytkowania
i postepowad wedtug zalecen.

3. Przygotowac dokumenty do zniszczenia w taki sposéb aby nie powodowaty
zaciecia papieru.
§ 3. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Na stanowisku pracy nalezy by¢ skoncentrowanym oraz utrzymywacd
porzadek.

2. W przypadku zaobserwowania odbiegajacej od normy pracy urzadzenia,
nalezy przerwac prace, wytaczy¢ urzadzenie i powiadomié informatyka.

3. Zakazane jest wktadane wiekszej iloéci papieru niz przewidziane jest
w instrukcji producenta.

4. Nie wolno popycha¢ niszczonych dokumentdw rekg badz przedmiotem.
5. Zakazane jest wktadanie rak oraz przedmiotéw do otworu wejécia papieru.

6. Uzytkownik niszczarki do dokumentéw powinien trzymaé luzne czesci
garderoby (np. krawat) oraz wtosy jak najdalej od otworu wejsciowego
niszczarki.

7. Jezeli podczas pracy niszczarka sie zablokuje, to wéwczas nalezy
skontaktowac
sie z informatykiem.

§ 4. Czynnosci wykonywane po zakoAczeniu pracy

1. Posprzatac swoje stanowisko robocze.



2. Upewnic sie, ze w niszczarce nie zostaty niezniszczone dokumenty.
8§ 5. Informacje dodatkowe

1. Nalezy przerwac prace w momencie, gdy urzadzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostang zauwazone inne niepokojace objawy i zgtosi¢
to informatykowi.

2. Uszkodzone urzadzenie oznakuj kartka z napisem ,Urzadzenie niesprawne,
nie uruchamiac” i poinformuj o tym fakcie informatyka.

3. W razie wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka konieczno$¢ wezwacé odpowiednie stuzby
ratunkowe.

4. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwlocznie zgtosié
przetozonemu i zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

5. W razie wystgpienia pozaru nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg
przeciwpozarowa. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowa¢é pozostatych
pracownikéw i probowac ugasi¢ pozar w zarodku.



Zatgcznik Nr 7 do Zatgacznika Nr 1

Instrukcja BHP na stanowisku sprzataczki
8§ 1. Uwagi ogdlne
1. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na danym stanowisku powinien:
a) Odbyc szkolenie z zakresu BHP (ogdlne + stanowiskowe).

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

c) Zostac¢ zapoznany z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego, podrecznymi
srodkami gasniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji oraz numerami telefonéw

alarmowych.

d) Zostac zapoznany z instrukcja obstugi i instrukcjg BHP wykorzystywanego
sprzetu elektrycznego.

e) Zostac poinformowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca.
2. Przed kazdym rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

a) Ubrac sie w odziez robocza przewidziang na stanowisku sprzataczki.

b) Przygotowac niezbedne do pracy $rodki czystosci, wykorzystywane narzedzia
itp.

c) Upewnic sig czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozer dla oséb
przebywajacych na tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Sciéle stosowac sie do zalecen: stanowiskowej instrukcji bhp oraz polecen
i wskazowek przetozonych.

2. Podczas wykonywania pracy koncentrowaé catg SWo0jg uwage wytacznie na
wykonywanych czynnosciach.

3. Pracowac z szybkoscig odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy.
4. Systematycznie usuwac $mieci, odpady z koszy na $mieci.

5. Wytaczy¢ niszczarke przed jej opréznieniem. Sprawdzié czy wszystkie
dokumenty zostaty prawidtowo zniszczone a w pojemniku nie znajdujg sie
dokumenty niezniszczone.

6. Materiaty uzywane podczas procesu pracy sktadowaé tak, by nie stwarzaty
zadnych zagrozen wypadkowych. Narzedzia powinny by¢ odktadane na éciéle
wyznaczone miejsca.



7. W przypadku mycia powierzchni korytarza w godzinach otwarcia urzedu
miejsce odpowiednio oznaczy¢ znakiem: ,Uwaga $liska powierzchnia”.

8. W razie watpliwosci co do obstugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy
pracownik powinien zwréci¢ sie do przetozonego.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy

1. Sprawdzic, czy sq wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne, krany sg
zakregcone, okna i drzwi do pomieszczerh zamkniete.

2. Doktadnie oczyscic stanowisko robocze, utozyé narzedzia i przyrzady
pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych.

3. Oczysci¢ uzywane ochrony osobiste oraz odziez robocza i odtozy¢ je na
state miejsce ich przechowywania.

4. UpewniC sie czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stworzg zadnych
zagrozen dla otoczenia.

5. Zamkna¢ wszystkie pomieszczenia na klucz po zakorczeniu sprzatania
i odnies¢ klucze od sprzatanych pomieszczen na ustalone miejsce ich
przechowywania.

8 4. Czynnosci zabronione

1. Zabrania sie stosowania niebezpiecznych metod pracy stwarzajgcych
zagrozenie dla siebie lub innych pracownikéw.

2. Zaktadac scierek na grzejnikach i przewodach centralnego ogrzewania.

3. Zabrania sig stosowania do mycia podtég benzyny lub innych palnych
rozpuszczalnikow.

4. Zabrania sie pracowania bez nakazanych ochron osobistych.

5. Zabrania sig samodzielnego naprawiania uzywanego sprzetu
wykorzystywanego podczas pracy.

6. Zabrania si¢ samodzielnego naprawiania urzadzen elektrycznych.
/. Zabrania sig dotykania przewoddw elektrycznych bedacych pod napieciem.

8. Zabrania sig tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy, sprzetu
przeciwpozarowego i wytacznikéw pradu elektrycznego.

§ 5. Informacje dodatkowe

1. Nalezy przerwac prace w momencie, gdy urzadzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostang zauwazone inne niepokojace objawy i zgtosic¢
to przetozonemu.

2. Uszkodzone urzadzenie oznakuj kartka z napisem ,Urzadzenie niesprawne,
nie uruchamiac” i poinformuj o tym fakcie przetozonego.



3. W razie wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka konieczno$¢ wezwaé odpowiednie stuzby
ratunkowe.

4. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwtocznie zgtosi¢
przetozonemu i zabezpieczy¢é miejsce wypadku.

5. W razie wystgpienia pozaru nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg
przeciwpozarowq. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowacé pozostatych
pracownikéw i probowad ugasi¢ pozar w zarodku.



Zatgcznik Nr 8 do Zatacznika Nr 1
Instrukcja BHP na stanowisku robotnik- gospodarczy
§ 1. Uwagi ogdlne
1. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy na danym stanowisku powinien:
a) Odbyc szkolenie z zakresu BHP (ogdlne + stanowiskowe).

b) Zostac¢ zapoznany ze stanowiskiem pracy, wykorzystywanymi urzgadzeniami,
miejscem umieszczenia apteczek pierwszej pomocy oraz wykazem oséb
wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy.

c) Zostac¢ zapoznany z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego, podrecznymi
srodkami gasniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji oraz numerami telefonéw
alarmowych.

d) Zostac zapoznany z instrukcjg obstugi i instrukcjg BHP wykorzystywanego
sprzetu elektrycznego.
e) Zostac poinformowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca.
f) Posiada¢ umiejetnos¢ obstugi wykorzystywanych przy pracy pracownika
gospodarczego maszyn, urzadzen, przyrzaddw i narzadzi.
2. Przed kazdym rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

a) Ubrac sie w przewidziang na stanowisku odziez i obuwie robocze oraz
stosowac srodki ochrony indywidualnej.

b) Sprawdzic stan wyposazenia technicznego stanowiska w tym stan techniczny
maszyn i urzadzen, narzedzi, oston i zabezpieczen.

c) Sprawdzic stan i ciagtos¢ przewoddw elektrycznych zasilajacych oraz stan
wtyczek i gniazd z bolcem zerowania.

d) Zapewnic dobre os$wietlenie i usunaé zbedne przedmioty znajdujace sie
W miejscu pracy.
e) Upewnic sie czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla osob
przebywajacych na tym stanowisku pracy lub w jego bezposérednim otoczeniu.
§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

1. Uzywac przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej, éciéle stosowaé sie do
zalecen: instrukcji bhp oraz polecen i wskazéwek przetozonych oraz
dokumentacji technicznej urzadzen.

2. Podczas wykonywania pracy koncentrowac catg swojg uwage wytacznie na
wykonywanych czynnosciach oraz pracowaé z szybkoscig odpowiadajacg
naturalnemu rytmowi pracy.



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

4. Materiaty uzywane podczas procesu pracy sktadowa¢ tak, by nie stwarzaty
zadnych zagrozen wypadkowych.

5. Narzedzia stuzace do pracy powinny byé odktadane na $cidle wyznaczone
miejsca.

6. Upewnic sig, ze uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozef
wypadkowych,

7. W razie stwierdzenia zagrozen utrudniajacych lub uniemozliwiajgcych
wykonywanie powierzonych obowigzkéw nalezy niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego.

8. W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik
zobowigzany jest zatrzymac obstugiwane maszyny i urzadzenia, ktére moga
spowodowac jakiekolwiek zagrozenia.

9. W razie watpliwosci co do obstugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy
pracownik winien zwréci¢ sie do przetozonego.

10. Pracownik moze ponownie podja¢ prace po usunieciu watpliwosci.

11. Przestrzegac istniejacych zakazéw palenia tytoniu i uzywania otwartego
ognia w miejscach niedozwolonych.

12. Nie tarasowac przejsc i drég ewakuacyjnych.
13. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zgtasza¢ przetozonemu.

14. W razie wypadku przy pracy, pozostawi¢ stanowisko robocze w takim
stanie w jakim nastapit wypadek (jezeli nie powoduje zagrozenia dla
poszkodowanego lub innych oséb), do czasu przybycia zespotu powypadkowego.

8§ 3. Czynnosci zabronione:
1. Praca bez nakazanych srodkéw ochrony indywidualnej jest zabroniona.

2. Zabrania sie stosowania niebezpiecznych metod pracy oraz stwarzac
zagrozenia dla siebie, lub otoczenia.

3. Zabronione jest korzystanie z niesprawnej maszyny.

4. Zabrania sie samodzielnego naprawiania sprzetu wykorzystywanego
podczas wykonywanej pracy.

5. Zabrania sig dotykania czesci maszyn bedacych w ruchu.

6. Stawianie sig do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak
I spozywanie alkoholu czy innych $rodkéw psychoaktywnych na terenie zaktadu
pracy jest zabronione.



7. Uzywanie niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen elektrycznych,
instalacji elektrycznej, np. o zniszczonej izolacji na przewodach, uszkodzonej
wtyczki, wyrwanego gniazdka, prowizorycznie potaczonych przewoddw, itp., jest
zabronione.

8. Zabrania sige usuwania oston z urzadzen czy znakéw zabezpieczajacych.

9. Zabrania sie czyszczenia i smarowania maszyny bedacej w ruchu.

10. Zabrania sie dopuszczania do pracy na swoim stanowisku pracy
jakichkolwiek os6b postronnych, bez wiedzy przetozonego.

11. Nie wolno tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy i sprzetu
przeciwpozarowego.

§ 4. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy

1. Zatrzymac obstugiwane maszyny i inne urzadzenia.

2. Sprawdzic czy sg wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne i wyltaczyc
doptyw energii je zasilajacej.

3. Doktadnie oczysci¢ stanowisko robocze. Utozy¢ narzedzia i przyrzady

pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych,

4. Oczysci¢ uzywane srodki ochrony indywidualnej i odtozy¢ je na state
miejsce ich przechowywania.

5. Zabezpieczyc paliwo wykorzystywane w kosiarkach spalinowych.

6. Upewnic sie czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowig
zagrozenia dla otoczenia oraz przekazac informacje o stanie zaawansowania
wykonywanych prac swojemu bezposredniemu przetozonemu.

7. Zamkna¢ uzywane pomieszczenia po zakoficzeniu pracy i odnieéé klucze na
ustalone miejsce ich przechowywania.

8 5. Uwagi dodatkowe:

1. W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczerstwa pracy
przy wykonywaniu poleconych czynnosci, przerwa¢ prace i zwréci¢ sie do
przetozonego o udzielenie wyjasnien.

2. Pracownik w przypadku znalezienia sie wobec bezposéredniego
niebezpieczenstwa ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy
(zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie moze jednak odmowic podjecia
innej rownorzednej pracy, gdy niezwloczne usuniecie zagrozenia nie jest
mozliwe).

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



4. W razie wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka konieczno$¢ wezwaé odpowiednie stuzby
ratunkowe.

5. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwtocznie zgtosié
przetozonemu i zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

6. W razie wystgpienia pozaru nalezy postepowac zgodnie z instrukcjq
przeciwpozarowq. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowac pozostatych
pracownikéw i prébowac ugasi¢ pozar w zarodku.



Zatacznik Nr 9 do Zatacznika Nr 1
Instrukcja BHP przy pracy z pitg spalinowg
§ 1. Czynnosci wykonywane przed rozpoczeciem pracy

1. Wystuchaj uwaznie wskazdwek i uwag twojego bezposredniego
przetozonego.

2. Zdejmij z rak wszelkie zbedne przedmioty, takie jak bizuteria.

3. Pamietaj, ze prace musisz podjgé w odpowiednim ubraniu i obuwiu
roboczym.

4. Pamietaj, by przygotowac potrzebne srodki ochrony osobistej.

5. Sprawdz stan techniczny i poprawne funkcjonowanie urzadzenia, w tym
oston i zabezpieczen.

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

7. Obstugujacy pite spalinowg ponosi na stanowisku pracy odpowiedzialno$¢
wobec 0s6b trzecich.

§ 2. Czynnosci wykonywane podczas pracy

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

2. Podczas pracy przestrzegaj wymaganych norm dotyczacych dzwigania.

3. Pamietaj, ze nie wolno ci usuwac oston oraz znakdw bezpieczenstwa
Z urzadzenia.

4. Tankuj zbiornik zawsze na otwartym powietrzu i przy wylaczonym i zimnym
silniku. Napetnianie zbiornika paliwa podczas pracy silnika moze grozi¢
wybuchem.

5. Sprawdz dokrecenie nakretki wlewu paliwa po tankowaniu.

6. Nie mozesz uruchamiac pity trzymajac ja w reku w powietrzu. Zawsze
uruchamiaj jq lezacg na ptaskim i rbwnym podtozu.

7. Podczas pracy trzymaj urzadzenie obydwoma rekami, tak zeby w kazdej
chwili mozna byto je pewnie prowadzi¢ i nad nim panowac.

8. Wytacz silnik urzadzenia w czasie jego zaciecia, czyszczenia, regulacji lub
konserwacji.

9. Substancje chemiczne (paliwa, smary) przechowuj tylko w szczelnie
zamknigtych, opakowaniach. Podczas prac z tymi substancjami stosuj sie do

instrukcji producenta i do wymagan karty charakterystyki substancji
niebezpiecznej i preparatu niebezpiecznego.



10. Nigdy nie zostawiaj obstugiwanego urzadzenia bez nadzoru.
11. Nie wolno ci uruchamiaé urzadzenia w pomieszczeniach.

12. Nie wolno ci uruchamiac¢ urzadzenia w przypadku rozlania paliwa.
Ponowne uruchomienie mozesz wykona¢ po wytarciu do sucha rozlanego paliwa.

13. Kategorycznie nie mozesz tapac za ostrze pily podczas pracy urzadzenia.

14. Pamigtaj, ze odcinane elementy drzew moga spas¢ lub odbié¢ w kierunku
operatora pity.

15. Przy scinaniu drzew pamietaj aby wytyczyé i oznakowaé strefe
niebezpieczng do ktdrej nie moga mieé dostepu osoby postronne.

16. Przycinajac lub obcinajac gatezie na wysokoéci, pracujgc z drabiny, stosuj
zasady pracy na wysokosci i na drabinach.

§ 3. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy

1. Uporzadkuj miejsce pracy. Oczys$¢, i zabezpiecz sprzet, materiaty, $rodki
ochrony osobistej, narzedzia.

8§ 4. Uwagi dodatkowe

1. W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczeristwa pracy
przy wykonywaniu poleconych czynno$ci, przerwaé prace i zwrécié sie do
przetozonego o udzielenie wyjasnien.

2. Pracownik w przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego
niebezpieczenstwa ma prawo powstrzymacd sie od wykonywania pracy
(zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie moze jednak odméwic podjecia
innej réwnorzednej pracy, gdy niezwloczne usuniecie zagrozenia nie jest
mozliwe).

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

4. W razie wypadku udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka konieczno$¢ wezwaé odpowiednie stuzby
ratunkowe.

5. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwtocznie zgtosic
przetozonemu i zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

6. W razie wystapienia pozaru nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg
przeciwpozarowa. W pierwszej kolejnosci nalezy zaalarmowaé pozostatych
pracownikow i probowaé ugasi¢ pozar w zarodku.



Zatacznik Nr 10 do Zatacznika Nr 1
Instrukcja BHP przy recznych pracach transportowych
8§ 1. Uwagi ogodlne
1. Reczne prace transportowe to kazdy rodzaj transportowania lub
podtrzymywania przedmiotéw, tadunkéw lub materiatéw przez jednego lub
wigcej pracownikéw, w tym przemieszczanie ich poprzez: unoszenie,

podnoszenie, uktadanie, pchanie, ciagniecie, przenoszenie, przesuwanie,
przetaczanie lub przewozenie.

2. Praca dorywcza to reczne przemieszczanie przedmiotéw, tadunkoéw lub
materiatow nie czesciej niz 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
tych prac nie przekracza 4 godzin na dobe.

3. Sprzet pomocniczy to srodki majace na celu ograniczenie zagrozen
I ucigzliwosci zwigzanych z recznym przemieszczaniem przedmiotéw, tadunkéw
lub materiatéw oraz utatwienie wykonywania recznych prac transportowych (np.
pasy, liny, tancuchy. chwytaki, uchwyty, nosze, kosze, reczne wciggarki, krazki
i wielokrazki, taczki i wozki, itp.).

8 2. Do recznych prac transportowych mozna dopuscié pracownika, ktdry

odbyt wstepne badania lekarskie iuzyskal od lekarza uprawnionego do
przeprowadzania badan profilaktycznych pracownikéw, orzeczenie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy na okreélonym stanowisku oraz odbyt
szkolenie: wstepne ogdlne i instruktaz stanowiskowy w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy wtym w szczegdlnosci w zakresie prawidtowych sposobdw
wykonywania recznych prac transportowych, w trybie okreslonym w odrebnych
przepisach.

§ 3. Podstawowe zasady i sposoby bezpiecznej pracy

1. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych oraz
innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym okreéla podstawowe zasady
| sposoby bezpiecznej pracy przy recznych pracach transportowych.

2. Nalezy przestrzegac okreslonych wytycznych dotyczacych masy
przenoszonych przedmiotéw przez jednego pracownika:

Dla kobiet Dla mezczyzn
Lp.: | Rodzaj wykonywanej pracy: stata dorywcza | stata | dorywcza
1. Masa przedmiotévx_/ podnoszon)flch i przenoszonych przez jednego 12 kg 20 kg 30 50 kg
pracownika nie moze przekraczac: kg
2. Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na 8 k 14 k 21 35 k
wysokos¢ powyzej obreczy barkowej nie moze przekraczac. 9 9 kg 9
3. Masa przedmiotdw przenoszonych przez jednego pracownika na 12 k 30 k
odlegtos¢ przekraczajaca 25 metréw nie moze przekraczaé: 9 9
4. Masa przedmiotéw przenoszonych przez jednego pracownika pod goére
po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych 12 k 30 k
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 9 9
4 metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sa przenoszone




nie moze przekraczac:

5 Masa przedmiotéw przenoszonych przez jednego pracownika pod gore
po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych 20
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ przekracza 4 8 kg 12 kg kg 30 kg
metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sa przenoszone
nie moze przekraczaé:

3. W razie koniecznosci podnoszenia przedmiotu trzymanego w odlegtosci
wigkszej niz 30 cm od tutowia, nalezy zmniejszy¢ o potowe dopuszczalng mase
przedmiotu przypadajaca na jednego pracownika lub zapewnié¢ wykonywanie
tych czynnosci przez co najmniej dwdch pracownikow.

4. Zabronione jest indywidualne przenoszenie przedmiotéw, ktérych dtugosé
przekracza 4 m oraz masa przekracza 30 kg dla mezczyzn oraz 20 kg dla kobiet.
Takie przedmioty nalezy przenosi¢ zespotowo, pod warunkiem aby na jednego
pracownika przypadata masa nieprzekraczajaca przy pracy statej: 25 kg dla
mezczyzn oraz 10 kg dla kobiet a przy pracy dorywczej: 42 kg dla mezczyzn
oraz 17 kg dla kobiet.

5. Zabronione jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotéw na
odlegtos¢ przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 500 kg dla mezczyzn
i 200 kg dla kobiet.

6. Przenoszenie przedmiotéw dtugich i o duzej masie powinno sie odbywac
przy zastosowaniu sprzetu pomocniczego. W przypadku zespotowego
przenoszenia takich przedmiotéw na ramionach nalezy zapewni¢ aby pracownicy:

a) wktadali i opuszczali przenoszony przedmiot jednoczeénie i na komende;
b) znajdowali sie po jednej stronie przenoszonego przedmiotu;
c) uzywali srodkéw ochrony indywidualnej chronigcych ramiona.

7. Zespotowe przenoszenie duzych ciezaréw powinno by¢ dokonywane pod
nadzorem wyznaczonego pracownika; powyzsze ma réwniez zastosowanie przy
dzwiganiu i przenoszeniu przedmiotéw o mniejszym ciezarze, jezeli ksztatt lub
rodzaj tych przedmiotéw utrudnia w sposéb niebezpieczny reczne ich
przenoszenie.

8. Transport zespotowy powinien odbywac¢ sie po uprzednim doborze
pracownikéw pod wzgledem wieku, wzrostu i sity uwzglednieniu odpowiedniego
co najmniej 75 cm odstepu pomiedzy pracownikami oraz zastosowaniu
odpowiedniego sprzetu pomocniczego.

9. Wszystkie urzadzenia pomocnicze do transportu recznego jak pochylnie,
legary, uchwyty, nosze lub inny sprzet, powinny by¢ utrzymane w stanie
catkowitej sprawnosci i podlega¢ okresowej kontroli, dokonywanej przez
przetozonego.

10. Wézki, taczki i inne $rodki recznego transportu kotowego powinny by¢
w stanie pefnej sprawnosci i uzywalnosci i podlegaé codziennej kontroli
a uszkodzone w czasie pracy, powinny byé niezwlocznie wycofane.




11. Przemieszczanie fadunkéw za pomocg poruszanych recznie wézkdéw oraz
taczek po terenie ptaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni tacznie z masa wozka
nie moze przekraczac:

Mezczyzni Kobiety
Lp. | Warunki przemieszczania tadunkow Wozki 2- Wézki > 3 kotowe | Wozki 2- Wozki > 3
kotowe kotowe kotowe
1 Przemieszczanie po terenie o
nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% 50 kg 450 kg 140 kg 180 kg
2. Przemieszczanie po terenie o]
nachyleniu wiekszym niz 5% 250 kg 350 kg 100 kg 140 kg

12. Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie tadunkéw na wézkach po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 8% oraz na odlegto$¢ wieksza niz 200 m.

13. Ze wzgledu na ucigzliwos¢ i bardzo duzg pracochtonnoéé transport reczny
nalezy zastepowac wszedzie gdzie to jest mozliwe, transportem mechanicznym.

§ 4. Czynnosci wykonywane przed rozpoczeciem pracy

1. Pracownik zatrudniony przy recznych pracach transportowych przed
rozpoczeciem pracy powinien:

a) zapoznac sie z dotychczasowym ustawieniem przedmiotéw przewidzianych do
przenoszenia, trasg po ktérej beda one przemieszczane oraz miejscem
przeznaczenia, wystuchac¢ uwag udzielonych przez przetozonego, dotyczacych
prawidtowego i bezpiecznego wykonywania pracy;

b) zaplanowac i przemysle¢ prawidtowy przebieg pracy przy realizacji
przydzielonego zadania;

c) stosowac odpowiednie ubranie i obuwie robocze oraz rekawice ochronne;

d) przygotowac odpowiednie pomoce, (pasy, rolki, podktadki) oraz srodki
ochrony osobistej w zaleznosci od zagrozen, jakie wywotaé moze polecona
operacja;

e) wyznaczy¢ i uprzatna¢ drogi transportowe zaréwno wewnatrz, jak i na
zewnatrz budynku. Uwaga! W okresie zimowym nalezy dopilnowa¢, aby drogi
transportowe na zewnatrz pomieszczen nie byty oblodzone!

f) ostre, wystajgce elementy przedmiotéow przemieszczanych zabezpieczyc
W spos6b zapobiegajacy powstawaniu urazéw;

g) w przypadku transportowania tadunkéw w opakowaniach sprawdzi¢, czy
opakowanie tadunku jest odpowiednio wytrzymate, stabilne podczas
przemieszczania i tatwe do uchwycenia, jezeli nie, to nalezy go rozpakowaé
przed przeniesieniem;

h) ustali¢ sposéb porozumiewania sie w przypadku, gdy element przenoszony
zastoni wzajemng widoczno$é¢ pracownikow transportowych;




i) wszystkie zauwazone nieprawidtowosci i zagrozenia natychmiast zgtosi¢
przetozonemu celem ich bezzwtocznego usuniecia.

§ 5. Czynnosci w czasie recznego przenoszenia tadunku

1. Przenoszony tadunek nalezy uchwyci¢ solidnie, aby uniemozliwié jego
nieprzewidziane przesuniecie sie podczas przenoszenia, czy upadek.

2. tadunek nalezy przenosic tak, aby nie zastaniat pola widzenia.

3. Do przenoszenia nalezy uzywac wylacznie whasciwych, sprawdzonych,
nie zniszczonych pomocy tj.: pasy, liny, podktadki, rolki.

4. Przeniesiony przedmiot nalezy ustawia¢ wytacznie w miejscach na ten cel
przeznaczonych.

5. Podczas przenoszenia tadunku nalezy koncentrowad uwage tylko na
zasadniczych (bezpiecznych) czynnosciach i obserwowadé prace
wspotpracownikow.

6. Nalezy zapewnic¢ aby na drodze transportowej nie byty skladowane

jakiekolwiek przedmioty, ktére w chwili przechodzenia moggq utrudniac transport
i tym samym stworzy¢ zagrozenie wypadkowe.

7. Nalezy wykonywa¢ prace i czynno$ci transportowe zlecone tylko przez
bezposredniego przetozonego.

8. Kazda powierzong prace transportu recznego nalezy wykonywad doktadnie,
zgodnie z przyjetymi i obowigzujacymi w firmie zasadami oraz wedtug
wskazdwek bezposredniego przetozonego, z zachowaniem bezpieczenstwa oraz
nie stwarzajac zadnych zagrozen dla siebie i otoczenia.

9. W przypadku jakichkolwiek watpliwoéci co do bezpiecznego wykonywania
powierzonego zadania, nalezy wystucha¢ wskazéwek przetozonego i dostosowaé
sie do jego polecen.

10. Pracownik podczas podnoszenia, przemieszczania i odstawiania
przenoszonych cigzaréw powinien zachowa¢ wtaéciwa postawe, pozycje ciata -
tak, aby srodek ciezkosci przenoszonego elementu byt jak najblizej srodka
ciezkosci ciata pracownika.

11. Kazdy zaistniaty wypadek w czasie recznego przenoszenia tadunku nalezy
natychmiast zgtosi¢ swojemu bezposéredniemu przetozonemu.

12. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu oraz pozostawié¢ stanowisko w takim stanie, w jakim nastgpito
zdarzenie, az do momentu przybycia zespotu powypadkowego.

8§ 6. Pracownikowi przenoszacemu recznie materiaty i inne niestabilne
przedmioty zabrania sie przede wszystkim:



1. Stosowania niebezpiecznych metod pracy, stwarzajacych zagrozenia dla
zdrowia i zycia wtasnego lub wspétpracownikdw.

2. Picia alkoholu, brania udziatu w pogawedkach kolezenskich,
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 niniejszg
instrukcja.

§ 7. Obowiazki pracownika po zakonfczeniu pracy

1. Sprawdzi¢, czy przeniesione przedmioty ustawione sq prawidtowo

(wtasciwie) na miejsce przeznaczenia, a przede wszystkim czy sg stabilne
i wiasciwie zabezpieczone

2. Doktadnie posprzatac stanowiska robocze tj. drogi transportowe, miejsca
ustawienia fadunku przed i po przeniesieniu (usunaé zbedne materiaty tj.:
opakowania, ostony, zabezpieczenia itp.).

3. Narzedzia, pomoce i Srodki ochrony indywidualnej wykorzystane w czasie
transportu odtozy¢ na wydzielone do tego celu miejsce.

4. Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko nie stworzy jakichkolwiek
zagrozen.
8 8. Uwagi koncowe

Pracodawca jest zobowigzany stosowaé odpowiednie rozwigzania techniczne
i organizacyjne zmierzajace do wyeliminowania recznych prac transportowych



Zatacznik Nr 11 do Zatacznika Nr 1
Instrukcja BHP przy obstudze spalinowej kosiarki do trawy
§ 1. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy
1. Pracownik przed rozpoczeciem pracy jest zobowigzany:

a) zapoznac sie z instrukcjg obstugi, upewniajac sie co do zasad dziatania
wszystkich urzadzen sterujacych,

b) zatozy¢ odziez robocza i ochronng (ubranie bez luzno zwisajacych elementéw,
rekawice ochronne, diugie spodnie z grubego materiatu, obuwie na nieéliskich
zabezpieczonych przed przebiciem podeszwach, ochronniki stuchu, kamizelke
odblaskowg w przypadku wykonywania prac w pasie drogowym),

c) zdjac z rak wszystkie zbedne przedmioty, takie jak bizuteria,
d) sprawdzi¢ stan techniczny kosiarki, w tym:

- wszystkie nakretki, sruby i inne elementy, czy sq dobrze dokrecone,
nieuszkodzone i niezuzyte (dotyczy to szczegdlnie noza i $rub mocujacych
noz),

- sprawdzi¢ czy nie ma wyciekdw paliwa,

- pojemnik na trawg - czy nie jest uszkodzony (np. pekniety).

2. Nalezy skontrolowac stan techniczny uktadu silnika, w tym czy:

a) sprezyna i dzwignia regulacji obrotéw silnika oraz inne czedci odpowiadajace
za podwyzszenie obrotéw sg we wtasciwym stanie,

b) w misce olejowej jest wystarczajaca iloé¢ oleju (uzupetnié niedobér),

c) Swieca, kabel i fajka $wiecy zaptonowej sa w dobrym stanie technicznym,
d) filtr powietrza jest czysty (ewentualnie nalezy go oczyscic),

e) ttumik nie jest uszkodzony.

3. Jesli silnik i rura wydechowa sg zanieczyszczone trawg, li$éémi, thuszczem
czy resztkami paliwa, nalezy je oczyscic.

4. Uzupetnic¢ paliwo w zbiorniku kosiarki. Podczas wykonywania tej czynnosci
istnieje duze zagrozenie pozarowe, dlatego bezwzglednie nalezy przestrzegac
nastepujacych zalecen:

a) nie zblizac sie z otwartym ogniem i uwazaé, aby nie rozlaé paliwa;
b) stosowac benzyne bezotowiows;

c) paliwo wlewa¢ w dobrze wentylowanych miejscach, przy wytaczonym,
wychtodzonym silniku;

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



e) rozlane paliwo wytrze¢, a zanieczyszczone ubranie zmieni¢;
f) napetniajac zbiornik, zostawic¢ nie mniej niz 15 mm od jego gérnej krawedzi;
g) w przypadku przepetnienia zbiornika doktadnie usunaé rozlane paliwo;

h) korek zbiornika dobrze dokreci¢ recznie (wibracje silnika moga powodowaé
jego odkrecenie);

i) nie wdychac opardow i gazéw;
j) kosiarke uruchamia¢ minimum 3 m od miejsca uzupetniania paliwa.

5. Paliwo i oleje przechowywac¢ w atestowanych i opisanych pojemnikach,
chronigc je przed bezposrednim dziataniem promieniowania stonecznego i ciepta.

6. Upewnic sig, ze na powierzchni przeznaczonej do koszenia nie ma kamieni,
kawatkow drewna, drutu i innych przedmiotéw, ktére mogtyby by¢ odrzucone
w trakcie koszenia.

7. Zwrdcic¢ uwage, czy w miejscu wykonywania prac nie ma oséb
niepowotanych oraz zwierzat.

§ 2. Zasady bezpiecznego wykonywania pracy

1. Stosowac sie do zalecen instrukcji bhp, dokumentacji techniczno-ruchowej
oraz polecen i wskazéwek przetozonych.

2. Koncentrowac¢ uwage na wykonywanych czynnosciach, pracujac
z szybkoscig odpowiadajacag naturalnej predkosci kroczenia.

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

4. Ustawi¢ wysokos¢ koszenia wg potrzeb.

5. Sprawdzi¢, czy pojemnik na sScietg trawe doktadnie zakrywa otwor
wylotowy kosiarki (podczas koszenia z pojemnikiem).

6. Sprawdzi¢, czy ostona doktadnie zakrywa otwdr wylotowy do trawy
(koszenie bez pojemnika).

7. Podczas pracy zachowac zawsze bezpieczng odlegto$é od wirujacego noza,
réwng dtugosci uchwytu kosiarki.

8. Podczas koszenia na zboczach kat pochylenia kosiarki nie moze przekroczy¢
podanego w instrukcji urzadzenia. Koszenie nalezy wykonywa¢ w poprzek zbocza
nigdy w gore czy w dot.

9. Zadbac o punkt oparcia dla ndg podczas koszenia na stokach.
10. Zawsze wytgczyc¢ silnik:
a) przed przemieszczeniem kosiarki w inne miejsce,

b) przy opréznianiu pojemnika na skoszong trawe,



c) przed regulacjg wysokosci ciecia,
d) przed oczyszczaniem kanatu wyrzutowego kosiarki,
e) w razie koniecznosci opuszczenia stanowiska pracy,
f) podczas przejezdzania przez chodniki i krawezniki,
g) przed odkreceniem wlewu paliwa,
h) przy wszelkich pracach konserwacyjnych.
11. W przypadku kolizji z przeszkodg (np. uderzenia w kamien) nalezy:
a) zatrzymac silnik,
b) poczekac na zatrzymanie sie noza kosiarki,
C) odtaczyc swiece zaptonowg przez wyciagniecie fajki,

d) skontrolowac stan noza, jesli nastapito uszkodzenie kosiarki, odda¢ ja do
autoryzowanego punktu napraw.

12. W przypadku przestawienia, podnoszenia, przenoszenia lub przechylenia
maszyny, nalezy: zatozy¢ grube rekawice robocze oraz uja¢ maszyne
w miejscach pozwalajacych na bezpieczny uchwyt, majac na uwadze ciezar i jego
rozmieszczenie.

13. W razie watpliwosci co do prawidtowosci pracy kosiarki zwrécié sie
o dodatkowe wskazowki do bezposredniego przetozonego.

§ 3. Czynnosci zakazane

1. Zabronione jest koszenie trawy na brzegach strumykéw, rowdw, stawéw
czy rzek oraz z nieostonietym otworem wylotowym (za pomoca pojemnika czy
tez ostony).

2. Nalezy unikac¢ koszenia trawy mokrej - niebezpieczenstwo poslizniecia sie!
3. Nie wolno przybliza¢ rak i stop w strone wirujacych elementéw kosiarki.

4. Nie wolno pracowac bez nakazanych ochron osobistych i ubrania (np.
w sandatach).

5. Zakazane jest usuwanie oston czy znakéw zabezpieczajacych, samodzielnie
naprawianie maszyny, uzywanie kosiarki niezgodnie z przeznaczeniem, np. do
holowania lub popychania ciezaréw.

6. Zakazane jest uzywanie otwartego ognia i palenie papieroséw.

7. Nie wolno pozostawia¢ urzadzenia ze zbiornikiem wypetnionym benzyng
W pomieszczeniu, gdzie opary benzyny mogtyby zetkna¢ sie z ptomieniem lub
iskra.

8. Kosiarki nie moze obstugiwac pracownik zazywajacy leki mogace op6znié
reakcje. '



§ 4. Czynnosci wykonywane po zakorczeniu pracy

1. Wytaczyc kosiarke, zabezpieczajac ja przed przypadkowym uruchomieniem,
2. Doktadnie oczyscic¢ kosiarke z resztek trawy i ziemi.

3. Oczysci¢ ochrony osobiste i odtozy¢ je na miejsce ich przechowywania.

4. W celu wyczyszczenia kosiarki od spodu, przechylaé¢ kosiarke ,na uchwyt”,
aby Swieca nie zostata zalana olejem.

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

6. Jesli istnieje potrzeba oprdznienia zbiornika, nalezy dokonaé tego na
otwartej przestrzeni, wtedy gdy silnik jest zimny.

§ 5. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych

1. Nalezy przerwac prace w momencie, gdy urzadzenie nie jest sprawne,
nie pracuje normalnie lub zostang zauwazone inne niepokojace objawy i zgtosié
to przetozonemu.

2. Uszkodzone urzadzenie oznakuj kartka z napisem »~Urzadzenie niesprawne,
nie uruchamiac" .

3. W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczeristwa pracy
przy wykonywaniu poleconych czynnosci, przerwaé prace i zwréci¢ sie do
przetozonego o udzielenie wyjasnien.

4. Pracownik w przypadku znalezienia sie wobec bezposredniego
niebezpieczenstwa ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy
(zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie moze jednak odmoéwic podijecia
innej rownorzednej pracy, gdy niezwiloczne usuniecie zagrozenia nie jest
mozliwe).

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

6. W razie wypadku nalezy udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
przedmedycznej. Gdy zaistnieje taka konieczno$é¢ wezwaé odpowiednie stuzby
ratunkowe.

7. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy bezzwtocznie zglosic
przetozonemu i zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

8. W razie wystapienia pozaru nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg
przeciwpozarowga. W pierwszej kolejno$ci nalezy zaalarmowacé pozostatych
pracownikow i probowaé ugasié¢ pozar w zarodku.



Zatacznik Nr 12 do Zatgcznika Nr 1

Instrukcja udzielania pierwszej pomocy

8 1. Pierwsza pomoc to szybkie i zorganizowane dziatanie prowadzone przez
osoby (osobg ) z otoczenia ofiary nieszczesliwego wypadku. Waznym jest aby
dziatania z zakresu pierwszej pomocy byty przeprowadzone sprawnie
i kompetentnie poniewaz maja one decydujacy wptyw na dalsze leczenie
udzielone przez fachowy personel medyczny oraz na zycie osoby poszkodowanej.

§ 2. Postepowanie osoby udzielajacej pierwszej pomocy:
1. Postgpowanie na miejscu wypadku
a) Zachowaj spokdj.
b) Zorientuj sig, ile jest ofiar i jakie odniosty obrazenia (szybka ocena).

c) Jezeli to mozliwe, nie opuszczajac miejsca wypadku, wezwij pomoc. Numery
ratunkowe to 999 (pogotowie ratunkowe) i 112 (komérkowy).

d) W wypadkach wymagajacych takze ratownictwa technicznego, chemicznego
(np. zakleszczenie w pojezdzie, urzadzeniu mechanicznym, skazenie
substancjq trujaca) wzywamy réwniez Straz Pozarng (998).

e) Wzywajac pogotowie ratunkowe, okresl miejsce zdarzenia, liczbe ofiar, rodzaj
obrazen i stan ogdlny.
f) Nigdy nie roztaczaj sie bez polecenia dyspozytora pogotowia ratunkowego.

g) Niezwtocznie zajmij sie najciezszymi stanami zagrazajqcymi zyciu
(zatrzymanie oddychania i krazenia, krwotoki, wstrzas).

h) Nie zostawiaj poszkodowanych bez opieki.

1) Nie przerywaj dziatan ratunkowych do momentu przybycia fachowego
personelu medycznego i przejecia przez nich akgji.

j) Przemieszczanie z miejsca wypadku, transport prowizoryczny podejmuj
wytacznie w razie uzasadnionej koniecznosci ewakuacii.

2. Postepowanie z poszkodowanym

a) Nalezy sprawdzi¢, czy poszkodowany jest przytomny, czy oddycha, tym
samym czy ma zachowane krazenie krwi, czyli najistotniejsze cechy
decydujace o przezyciu. Jezeli jest nieprzytomny, natychmiast wezwij pomoc
pogotowia.

b) Osoba nieprzytomna nie porusza sie, nie reaguje na gtos, ani na dotyk. Nigdy
nie potrzasaj osoba nieprzytomna, nie klep po twarzy, to btedne postepowanie.

c) Sprawdz, czy poszkodowany oddycha. Mozna to zrobi¢, przystawiajac ucho do
ust i nosa poszkodowanego i nastuchujac wydechu poszkodowanego lub
obserwujac ruchy oddechowe klatki piersiowej i brzucha.



d) Jezeli poszkodowany ma zachowane witasne krazenie krwi i oddychanie, a jest
nieprzytomny, staraj sie go utozy¢ na boku w pozycji bezpiecznej (o ile nie ma
innych obrazen ciata wymagajacych opatrzenia).

e) Pozycja bezpieczna na boku (pozycja boczna ustalona) polega na ugieciu obu
nog w kolanach i biodrach, odchyleniu gtowy do tytu i podtozeniu pod twarz
dtoni obu rak. Utozenie takie zapobiega zachtysnieciu i niedroznosci drog
oddechowych nieprzytomnego.

f) Jezeli poszkodowany nie oddycha, sprobuj udrozni¢ drogi oddechowe. Odchyl
gtowe do tytu, unies zuchwe, usun ewentualne ciata obce z jamy ustnej.

g) Jezeli drogi oddechowe sg wolne, nalezy sprawdzi¢ najpierw, czy powrdcit
oddech. Jezeli oddech nie powrdcit, trzeba rozpocza¢ resuscytacje krazeniowo
- oddechowa.

h) Jezeli dziatania ratownicze nie zostang podjete, to po 4 minutach
bezpowrotnie umiera mézg poszkodowanego.

8§ 3. Resuscytacja krgzeniowo - oddechowa
1. Utéz poszkodowanego na twardym, réwnym podtozu na plecach.

2. Ut6z swoje dtonie na dolnej potowie mostka i nie odrywajac ich rytmicznie
uciskaj klatke piersiowg tak, aby uchylata sie 0 3 - 5 cm.

3. Po kazdych 30 ucisnieciach wykonaj 2 oddechy zastepcze.
4. Czestosc¢ uciskania klatki piersiowej powinna wynosi¢ 100 uciskéw na
minute.

5. Utrzymujac droznos¢, wdmuchuj swoje powietrze wydechowe do ust lub
nosa, 2 wdechy, tak aby uniosfa sie klatka poszkodowanego. Jezeli dysponujesz
tzw. maseczka do sztucznego oddychania, nalezy oddychaé przez nia.

6. Kontynuuj posredni masaz serca az do momentu przybycia pogotowia
ratunkowego lub powrotu wlasnej czynnosci serca (np. poszkodowany poruszy
sie, zacznie oddychad).

1§ 4. Postepowanie w przypadku zranienia

1. Kazda rana moze byc¢ zrédtem zakazenia dlatego zadbaj o swoje
bezpieczenstwo. Uzyj rekawiczek ochronnych.

2. Krwawigce miejsce, rane (po odstonieciu, rozcieciu ubrania) ucisnij poprzez
czystq gaze.

3. Nie przemywaj rany wodg, srodkami leczniczymi ani nie wyjmuj ciat
obcych. Ciata obce czesto tamujg krwawienie. Mozna usung¢ z powierzchni rany
tylko takie ciata obce, ktorych usuniecie nie sprawia trudnosci.

4. Zraniong konczyne dobrze jest unie$é powyzej poziomu ciata.



5. Jezeli u poszkodowanego wystapit krwotok unie$ (jezeli to koficzyna)
koriczyne do géry, przytdz do rany gruba warstwe jatowego kompresu, przytoz
cos co bedzie stanowito ucisk miejsca krwawienia np. rozpakowany bandaz
I przybandazuj opatrunek bandazem elastycznym. Jezeli opatrunek przecieka,
dotéz kolejng warstwe opatrunku i ponownie obandazuj.

6. Z wyjatkiem amputacji urazowych nie stosuj opasek uciskowych powyzej
rany. PAMIETAJ! Opaski uciskowe nalezy zaktada¢ tylko i wytacznie w razie
krwawienia zagrazajgcego zyciu.

7. Po zatozeniu opaski uciskowej nalezy zapisa¢ na kartce godzine zatozenia
opaski uciskowej i niezwtocznie wezwadé lekarza.

8. Rannych w gtowe utéz w pozycji pdtsiedzacej i nie uciskajac delikatnie ostor
rane opatrunkiem.

9. Rany klatki piersiowej poza opatrunkiem nalezy uszczelnié folig i plastrem
(zabezpieczenie przed powstaniem odmy optucnowej).

10. Do opatrunkéw nie uzywaj waty ani ligniny bezposrednio na rane.
8 4. Krwotok z nosa

1. Osobe z krwotokiem z nosa nalezy posadzi¢ z gtowa lekko pochylong do
przodu.

2. PAMIETAJ! Nie odchylaj gtowy do tylu! Sptywajaca do gardta lub tchawicy
krew moze spowodowac np. zakrztuszenie lub btedna interpretacje wynikow
przez lekarzy przy dalszym badaniu, a przy nisko utozonej gtowie krwawienie sie
nasila.

3. Podaj poszkodowanemu gazik lub chusteczke, ktéra ma przylozyé sobie do
nosa i poinformowac, aby oddychat ustami.

4. W celu obkurczenia naczyn krwionosnych i zmniejszenia krwotoku nalezy
potozy¢ na karku poszkodowanego zimny okfad. W tym celu nasacz zimng wodg
recznik lub przytdz owiniete w recznik kostki lodu.

8§ 5. Ztamania
1. Ztamanie kregostupa.

a) Jezeli poszkodowany spadt z wysokosci lub brat udziat w wypadku
komunikacyjnym nalezy podejrzewac¢ uraz kregostupa.

b) Objawy to: silny bél w kregostupie, sztywnoé¢ karku lub w stopach.

c) PAMIETAJ! Poszkodowanego nie wolno poruszaé.

d) Szczelnie okryj poszkodowanego aby zabezpieczy¢ go przed utratg ciepfta.
2. Ztamanie i zwichniecie obojczyka.

a) Objawy to: bdl i znaczny obrzek w okolicach obojczyka.



b) Nalezy wtozy¢ do dotu pachowego zwitek waty, zgiaé reke pod katem
prostym, zawiesi¢ na temblaku zrobionym z chusty i na uszkodzone miejsce
natozyc¢ zimny oktad.

3. Ztamanie zeber.
a) Objawy: silny bdl przy oddychaniu, kaszlu, kichaniu i ruchu.

b) Nalezy mocno obandazowac klatke piersiowg lub dobrze $ciqgnaé recznikiem
podczas wydechu.

¢) W przypadku sttuczenia lub zwichniecia stosowaé zimne oktady z wody
i mocno zabandazowac.

4. Ztamania konczyn.
a) Nalezy zatamowac ewentualne krwawienie.

b) W miare mozliwosci nalezy unieruchomi¢ dwa sasiednie stawy za pomocq
elementu stabilizujacego (deska, szyna) do ztamanej konczyny
i zabandazowac. Ztamang reke zawiesi¢ na temblaku i przymocowaé do
tutowia.

5. Przy ztamaniach PAMIETAJ!:

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

b) nie zmieniaj utozenia koficzyny,
) nie probuj nastawiaé ztamania,
d) unieruchom koniczyne w jej aktualnym potozeniu,

e) przy ztamaniu otwartym nie dotykaj wystajgcych odtaméw kostnych - tatwo
ulegajg zakazeniu.

f) przytoz 16d, to zmniejszy bél i opuchlizne

g) jesli poszkodowany wydaje sie byé w szoku (omdlewa, ma krétki, mocno
przyspieszony oddech), postaraj sie uspokoié¢ go i zapewni¢ mu $wiezy doptyw
powietrza.

8§ 6. Oparzenia
1. Nie wolno sciggac¢ ubrania z miejsca poparzenia jezeli przywarto do skory.

2. Jezeli poparzeniu ulegta dton poszkodowanego nalezy zdjaé z niej wszystkie
ciasne przedmioty zanim nastgpi obrzek.

3. We wszystkich przypadkach nalezy oparzong cze$¢ ciata schtadzaé zimng
wodaq przez 15 - 20 minut. Takie postepowanie tagodzi to bol i zapobiega
obrzekowi a przede wszystkim zmniejsza gteboko$é¢ uszkodzenia skory.



4. Po schtodzeniu nalezy wykona¢ jatowy opatrunek ostaniajacy miejsce
oparzenia.

5. PAMIETAJ! Nie wolno uzywac¢ waty do opatrywania poparzonych miejsc.

6. Poparzonych miejsc nie smaruje sie zadnymi masciami, kremami ani
nie polewa sie srodkami dezynfekujacymi. Nie mozesz réwniez odrywaé
spalonych fragmentéw ubrania ani przerywac pecherzy.

7. W przypadku oparzen chemicznych przed polaniem wodg zastandw sie czy
ta substancja nie reaguje chemicznie z wodg. Wtedy najpierw mechanicznie usun
nadmiar substancji i dopiero po tym schtodz woda.

8. PAMIETAJ! Kazde oparzenie twarzy, oczu lub krocza, oparzenie powyzej
10 % ciata (1% to powierzchnia wielkosSci dtoni poszkodowanego) oraz jesli jest
zweglony fragment ciata nalezy traktowac jako ciezkie oparzenie i bezwzglednie
zapewni¢ pomoc medyczna.

8§ 7. Udar cieplny

1. Objawy: ogdlne ostabienie, przyspieszenie tetna, szybki i ptytki oddech,
nadmierne pocenie, dreszcze, béle, zawroty gtowy mdtoéci, blado$é skéry.

2. Poszkodowanemu nalezy na gtowe potozy¢ zimny kompres lub 16d, podaé
do picia chtodne ptyny.

3. Jezeli poszkodowany nie odzyskuje przytomnosci diuzej niz 3 minuty
traktuj go jako osobe nieprzytomna i wykonaj resuscytacje krgzeniowo -
oddechowa.

§ 8. Omdlenie

1. Najczesciej oznacza krétkotrwata, zwykle kilkusekundowa lub
parominutowgq utrate przytomnosci.

2. Objawy: blados¢ skéry, pocenie sie, zawroty gtowy, kiopoty ze wzrokiem,
dzwonienie w uszach, ostatecznie utrata przytomnosci.

3. Nalezy potozy¢ poszkodowanego na plecach, zapewnié mu dostep
powietrza, unies¢ wysoko jego nogi oraz rozluznié¢ ubranie.

4. Nalezy sprawdzi¢ oddech oraz drozno$¢ drég oddechowych (zblizy¢
policzek, ucho w okolice ust poszkodowanego, by wyczué jego oddech, gtowe
skierowac w strone klatki piersiowej poszkodowanego, obserwowaé czy sie
unosi).

5. Jezeli poszkodowany nie odzyskuje przytomnosci dtuzej niz 3 minuty
traktuj go jako osobe nieprzytomng i wykonaj resuscytacje krazeniowo -
oddechowa.

§ 9. Dziatania po ustabilizowaniu sytuacji



1. Nalezy zapewnic¢ poszkodowanemu minimum komfortu oczekiwania na
pomoc medyczng.

2. Chron poszkodowanego przed utrata ciepta. Jezeli to konieczne okryj
szczelnie kocem termicznym.

3. Kontroluj nadal funkcje zyciowe (krazenie krwi, oddychanie, przytomnosc¢,
opatrunki) utrzymuj kontakt stowny z przytomnymi.

§ 10. Wstrzas pourazowy

1. Wystepuje czesto z pewnym opdznieniem po wypadku. Objawy wstrzasu
pourazowego:

a) stabngce tetno poszkodowanego,
b) rozszerzenie Zrenic,
C) sptycenie i przyspieszenie oddechu,
d) blados$¢ i schtodzenie skéry,
e) zimny pot,
f) niepokdj lub sennosé.
2. Ochrona, opdznianie postepowania wstrzasu to:
a) zapewnienie spokoju,
b) ochrona przed utrata ciepta (folia NRC),
) ograniczenie bolu (opatrunki, unieruchomienie ztaman),
d) opanowanie krwotokdw,

e) uniesienie konczyn powyzej poziomu serca.



