OR.0050.0.2018.JCH

Zarzadzenie Nr /II/OR-2018
Burmistrza Zabkowic Slaskich
zZdnia { marca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia instrukeji bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim
w Zabkowicach Slaskich

Na podstawie art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018
poz. 108 z pézn. zm.) w zwigzku z § 41 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spoltecznej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogélnych przepisOw bezpieczenstwa i
higieny pracy (j. Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ nastepujgce instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy stanowigce zalacznik
do niniejszego zarzadzenia:

Instrukcja bhp przy wykonywaniu prac administracyjno -biurowych — zalacznik Nr 1
Instrukcja bhp dla informatyka - zatacznik Nr 2

Instrukcja bhp dla archiwisty — zatacznik Nr 3

Instrukcja bhp dla gorica — zatgcznik Nr 4

Instrukcja bhp dla 0s6b korzystajgcych z pojazdéw stuzbowych — zalacznik Nr 5
Instrukcja bhp dla sprzataczki — zalacznik Nr 6

Instrukcja bhp dla straznika miejskiego — zatacznik Nr 7

Instrukcja bhp dla pracownika gospodarczego-konserwatora — zatacznik Nr 8
Instrukcja alarmowa — zatacznik Nr 9

10. Instrukcja og6lna bhp — zalgcznik Nr 10

11. Instrukcja bhp przy pracy przy komputerze — zatgcznik Nr 11

12. Instrukcja bhp przy wykonywaniu pracy przy drukarce — zalacznik Nr 12

13. Instrukcja bhp przy obstudze bindownicy — zatacznik Nr 13

14. Instrukcja bhp przy obstudze drabiny - zalacznik Nr 14

15. Instrukcja bhp przy obstudze kosiarki elektrycznej — zalacznik Nr 15

16. Instrukcja bhp przy obstudze podkaszarki elektrycznej — zatacznik Nr 16

17. Instrukcja bhp przy obstudze gilotyny — zatacznik Nr 17

18. Instrukcja bhp przy obstudze niszczarki — zatacznik Nr 18

19. Instrukcja bhp przy obstudze kserokopiarki — zatacznik Nr 19

20. Instrukcja BHP przy obstudze agregatu pradotwérczego — zatacznik Nr 20
21. Instrukcja bhp przy re¢cznych pracach transportowych — zatacznik Nr 21

22. Instrukcja I pomocy — zalgcznik Nr 22.
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§2
Zobowiazuje si¢ kierownikéw wydzialéow Urzedu Miejskiego w Zabkowicach SI. do
zapoznania Z w/w instrukcjami podlegtych pracownikéw uwzgledniajac specyfike stanowiska

pracy, oraz do stalego przestrzegania postanowien zawartych w instrukcjach o ktérych mowa
w§ 1.

§3
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zabkowicach SI. do

przestrzegania postanowien instrukcji podczas wykonywania zadafi na zajmowanym
stanowisku.

§4
Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez umieszczenie na tablicy ogloszen

Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Sl. oraz podlega zamieszczeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



UZASADNIENIE

Na mocy art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 poz.
108 z p6zn. zm.) pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegotowe instrukcje i wskazowki
dotyczace bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

Zgodnie z § 41 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 26 wrzesnia
1997 1. w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy (tj. Dz. U. z 2003 r.
Nr 169, poz. 1650 z p6ézn. zm.) pracodawca jest obowigzany udostepnié pracownikom, do
stalego korzystania, aktualne instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczace:
stosowanych w zakladzie proceséw technologicznych oraz wykonywania prac zwigzanych z
zagrozeniami wypadkowymi lub zagrozeniami zdrowia pracownikéw, obstugi maszyn i
innych urzadzen technicznych, postgpowania z materiatami szkodliwymi dla zdrowia i
niebezpiecznymi, udzielania pierwszej pomocy.

Wobec powyzszego wprowadzenie niniejszego zarzadzenia uwazam za zasadne.
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Sporzadzita . \/
Jolanta Cholewiriska QXA/OL%M)X“L biowicy
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Podpis i pieczatka Radcy Prawnego

Rozdzielnik dla odbiorcéw: ][_,
1. Wewng¢trzny

a) Rejestr Zarzadzen Monika Krakowska |

b) Folder "Zarzadzanie" Monika Krakowska

¢) Pan Piotr Miernik - pierwszy Zastepca Burmistrza w/m

d) Pani Ewa Figzat - drugi Zastepca Burmistrza w/m

e) Pani Justyna Giryn - Sekretarz Gminy w/m

f) Pani Bozena Kasprzyk - Skarbnik Gminy w/m

g) Pani Maria Grzesik - Zastepca Skarbnika Gminy w/m

h) Pani Sylwia Sobala - Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu
Cywilnego w/m

i) Pan Ryszard Sobala - Komendant Strazy Miejskiej w/m

j) Pan Jarostaw Trze$niak - Kierownik Wydziatu Infrastruktury Gospodarki
Przestrzennej w/m

k) Pan Pawet Onyskow - Kierownik Wydziahu Gospodarki Nieruchomogciami w/m

1) Pani Anna Marcinkéw - Kierownik Wydziatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw
Spotecznych w/m

m) Pan Dariusz Matozigé - Kierownik Wydziatu Fundusz Zewnetrznych w/m

n) Pan Zbigniew Kukietka - Kierownik Wydziatu Rozwoju i Promocji w/m

0) Pani Edyta Balicka - Kierownik Wydziatu Organizacyjnego w/m, BIP, tablica
ogloszen UM

p) Pani Elzbieta Ochat — Gléwny specjalista ds. zaméwieni publicznych w/m

1) Pani Kamila Rutkowska-Krehut - Radca prawny w/m

s) Pan Andrzej Zakiewicz - Audytor wewnetrzny w/m



INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY

PRACY PRZY WYKONYWANIU PRAC ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH Zalgeznik nr 1

UWAGI OGOLNE

Prace administracyjno biurowe wykonywaé mogq pracownicy
posiadajqcy szkolenie wstgpne i okresowe bhp oraz aktualne
badania lekarskie, po zapoznaniu z instrukcjami bhp i
instrukcjami uzytkowania urzqdzen, ktére bedg obstugiwali
podczas pracy.

1. OPIS STANOWISKA PRACY:

Stanowisko do pracy administracyjno-biurowej powinno

speiniaé nastepujace wymagania:

+ Zastosowany rodzaj stolu powinien zapewniaé wygodna
pracg, powinien posiada¢ matowa powierzchnie, ktéra
zabezpiecza przed odbiciami $wiatta.

+ Stanowisko powinno byé wyposazone w wygodne krzeslo.
W przypadku pracy na komputerze krzesto powinno
spetnia¢ wymogi okreslone w rozporzadzeniu w sprawie
warunkéw pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe.

» Oswietlenie $wiatlem dziennym 1 elektrycznym nie
powinno powodowaé odbi¢. Swiatto elektryczne powinno
mie¢ natgzenie nie mniejsze niz 500 Lx.

*+ W wypadku pracy na komputerze odleglos¢ miedzy
monitorami ekranowymi powinna wynosié¢ co najmniej 60
cm., a odleglos¢ miedzy pracownikiem a tylem
sasiedniego monitora powinna wynosié co najmniej 80 cm.

+ Wilgotnos$¢ wzgledna w pomieszczeniu nie powinna byé
nizsza niz 40 %.

2. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPO-
CZECIEM PRACY

Przed rozpoczgciem pracy:

e Wywietrzy¢ pomieszczenie

e Sprawdzi¢ wzrokowo kompletno$¢ stanowiska pracy.

* Sprawdzi¢ wizualnie stan kabli zasilajacych w razie
korzystania z urzadzen elektrycznych.

» Dopasowa¢ ustawienie urzadzeh i wyposazenia na
stanowisku pracy do swoich potrzeb.

3. ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONY-
WANIA PRACY

e Utrzymywa¢ w czasie pracy ergonomiczng, powodujaca
najmniejsze obcigzenie migéni i ukladu szkieletowego
pozycje ciala oraz podparcia dla rak.

e Zachowa¢ porzadek na stole oraz w poblizu stanowiska
pracy.

* W miare mozliwosci organizowaé prace w sposGb
zamienny, zmieniajac wykonywane zadania i pozycje
ciala.

* W przypadku intensywnej pracy przy komputerze
wykonywaé 5 — minutowe przerwy po kazdej godzinie
nieprzerwanej pracy przy monitorze ekranowym.

* Nie dopuszczac do pracy na urzadzeniach na stanowisku
pracy os6b nieupowaznionych.

4. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
e Wylaczy¢ spod napigcia urzadzenia zasilane energia

elektryczna.

Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.

Zabezpieczy¢ materiaty archiwalne i inne dokumenty.

5. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH

AWARYJIJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIE,DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW.

Awarie urzadzen elektrycznych oraz zasilania nalezy
zglosi¢ przetozonemu.

W razie pozaru natychmiast powiadomié¢ straz pozarna,
telefon: 998, a wypadku innych zdarzen, w razie
potrzeby, przelozonego i odpowiednie stuzby ratownicze
— telefon 112.

W wypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowiu lub zyciu
pracownikéw nalezy powiadomi¢ osoby narazone i
wspo6lnie opusci¢ pomieszczenia.

Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosié¢ przelozonemu.

6. CZYNNOSCI ZABRONIONE

ZABRANIA SIE:

Data

U8 05 1%

Wykonywane procesu pracy na niesprawnych lub
niekompletnych urzadzeniach.

Pracy na urzadzeniach oraz maszynach pozbawionych
obudéw i oston bezpieczenstwa.

Wkiadania dloni lub palcéw do wnetrza urzadzen
biurowych, w miejsca do tego nieprzeznaczone.

Czyszczenia urzadzen bez odlgczenia od sieci
elektryczne;j.

Palenia tytoniu i spozywaniu atkoholu w miejscu pracy.
Wykonywania  samodzielnych  napraw  urzadzen
zwlaszcza elektrycznych.

Demontowania  urzadzen  biurowych, komputera,

urzagdzen peryferyjnych i zasilajgcych oraz innych.
Pochylania si¢ nad niszczarka z wystajacymi czesciami
garderoby lub nieostonigtymi lub spigtymi dlugimi
wlosami.

Stawiania szklanek lub pojemnikéw z napojami w poblizu
urzadzen elektrycznych.

Sporzadzit Zatwierdzit




INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

NA STANOWISKU INFORMATYKA

UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku informatyka moze
przystgpié pracownik ktéry uzyskal dopuszczenie do pracy
przez  bezpoSredniego przelozonego oraz posiada wazne
przeszkolenie  bhp | wazne badania lekarskie bez
przeciwwskazai  do  zatrudnienia. Jest zapoznany z
instrukcjami obstugi maszyn | urzqdzer znajdujqcych sie w
biurze ij. komputer, monitor ekranowy, drukarka, urzgdzenia
wielofunkcyjne itd. Zapoznal sig z instrukcig BHP na
stanowisku pracownika administracyjno-biurowego.

1. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY PRACOWNIK
POWINIEN:

¢ Przygotowa¢ urzadzenia pomocnicze do skladowania
materialéw, przyrzadéw, narzedzi i odpadéw

+ Zaplanowa¢  kolejnos¢ wykonywania poszczegélnych
czynnosci

 Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen, w szczegdlnosci stan
instalacji elektrycznej

* Zapozna¢ si¢ z dokumentacja obstugiwanego urzadzenia.

» Zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ natychmiast
przelozonemu.

2. W CZASIE PRACY NALEZY:

Zabrania sie:

» Pracy na sprzgcie uszkodzonym badz niesprawnym
technicznie

e Stosowa¢ uszkodzonych narzedzi

* Zdejmowania oslon i zabezpieczen z obshugiwanych
urzadzen i narzedzi pod napieciem

e Na stanowisku pracy przechowywania materialéw
pomocniczych i odpadéw w ilosciach wigkszych od
wynikajgcych z potrzeb technologicznych,
umozliwiajgcych utrzymanie cigglosci w pracy.

* Dotykania elementéw elektronicznych w nieostonietym
urzadzeniu pod napigciem gotymi palcami, a wylacznie
za poSrednictwem materialow izolacyjnych  lub
izolowanych narzedzi.

* Recznie przemieszcza¢ i przewozié ciezary o masie
przekraczajgcej ustalone normy

»  Czyszczenia na mokro obudowy komputera bedacego pod

napieciem

* Uzywania do czyszczenia komputeréw nie odpowiednich
$rodkéw

* Zastawiania otworéw wentylacyjnych komputera i innych
urzadzen

» Wylaczania bezposrednio z kontaktu urzadzen z
nosénikami danych.

3. NAKAZUJE SIE:

* Utrzymywa¢ w porzadku miejsce pracy, nie rozrzucad
narzedzi

* Podczas wykonywania pracy zwraca¢ uwage tylko na
wykonywanie  czynnosci, uwzgledniajac  warunki
bezpiecznej pracy dla siebie i otoczenia.

* Zachowywa¢ prawidlowa pozycj¢ ciala przy

wykonywaniu pracy

» Uzywa¢ tylko sprawnych narzedzi i pomocy
warsztatowych, nieuszkodzonych, prawidtowo
oprawionych

08 1. 18

zalacznik nr 2

Sprzgt przekazywany uzytkownikowi po naprawie
powinien mie¢ pelnosprawng izolacje obudowy, nie
zmieniong w stosunku do konstrukcji przyjetej przez
producenta.

o Odigczy¢ calkowicie przewod zasilania sieciowego od
naprawianego lub konserwowanego urzadzenia

e W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby
znajdujgce si¢ w obrebie zagrozenia a réwnoczeénie
nalezy zaalarmowaé straz pozamg i powiadomié¢
przetozonych o pozarze.

4. PRACOWNIKOWI NIE WOLNO:

e Nie stosowa¢ si¢ do szczegélowych instrukcji i zalecen
przelozonych

o Stosowa¢ niebezpieczne metody pracy, stwarzaé
zagrozenie dla siebie lub otoczenia

» Naprawia¢ urzadzefi elektrycznych lub dotykaé
przewodow elektrycznych pod napieciem

¢ Dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy
jakichkolwiek oséb postronnych

» Tarasowal przejécia i dojécia do stanowiska pracy,
sprzgtu  przeciwpozarowego i wylacznikéw pradu
elekirycznego

* Stawia¢ si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu jak i spozywanie alkoholu na terenie zakladu
pracy jest zabronione.

5. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU
PRACY

Odlozy¢ czesci i gotowe elementy na wyznaczone
miejsca
Uporzadkowa¢ stanowisko pracy oraz narzedzia i sprzet

6. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIE DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW

* W razie pozaru natychmiast powiadomi¢ straz pozarna,
telefon: 998, a wypadku innych zdarzen, w razie
potrzeby, przetozonego i odpowiednie stuzby ratownicze
— telefon 112.

¢ W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby
znajdujgce si¢ w obrebie zagrozenia i réwnoczesnie
zaalarmowaé  straz  pozarna oraz  powiadomié
przelozonych

e Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przetozonemu

e O wadach Iub niesprawnych narz¢dziach nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego

Data Sporzadzit Zatwierdzit
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

NA STANOWISKU ARCHIWISTY

zalacznik nr 3

UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku archiwisty moze
przystqpié pracownik, ktéry uzyskal dopuszczenie do pracy
przez bezposredniego przelozonego oraz posiada wazne
przeszkolenie  bhp i wazne badania lekarskie bez
przeciwwskazan do zatrudnienia.

Zapoznal sig z instrukcjg bhp przy recznych pracach
transportowych

» Zgodnie z zaleceniami stosowaé odziez robocza.

1. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

*  Sprawdzi¢ stan techniczny oswietlenia w pomieszczeniu

*  Upewni€ si¢ czy podloga jest sucha, czysta i bezpieczna

» Usuna¢ wszystkie zbgdne przedmioty znajdujace sie
miejscu pracy

*  Zalozy¢ odpowiednig do czynnosci odziez robocza.

» Upewni¢ si¢ czy rozpoczgeie pracy nie spowoduje
zagrozen dla os6éb przebywajacych na tym stanowisku
pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

2. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY:

e Podczas wykonywania pracy nalezy zachowaé
prawidlowa pozycje ciala

* Podczas wykonywania pracy zabrania sie¢ wchodzenia na
polki, regaly oraz stawania na krzestach, stole itp.

e Praca na drabinach winna byé wykonywana z
zastosowaniem zasad:
- drabiny powinny by¢ ustawione na stabilnym podfozu
- wchodzenie i schodzenie z drabiny twarza do niej oraz
w odpowiednim obuwiu
- wnoszenie po drabinie ci¢zar6w o masie nie
przekraczajacej 10 kg

3. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU
PRACY

Zdjecie odziezy roboczej, zmiana obuwia i umycie rak
Po zakonczeniu pracy wylaczenie $wiatta, zamkniecie
pomieszczenia.

4. ZASADY PRAWIDLOWEGO PRZENOSZENIA
CIEZARU

¢ Przenoszony cigzar nalezy trzyma¢ tak blisko ciata, jak to
jest tylko mozliwe

o Przenosi¢ cigzar w zakresie wysokosci od dioni do
barkéw

* Stara¢ si¢ utrzymywaé cigzar w dloniach przez jak
najkrotszy okres czasu oraz unikaé szybkiego tempa
podnoszenia ci¢zaru

e W czasie podnoszenia cigzaru nalezy minimalizowad
wykonywanie innych ruchéw tulowia jak pochylenia,
sktony czy skrecenia

» Nalezy unika¢ przenoszenia duzych obicktow z
przemieszczajacym sig Srodkiem ciezkosci

08 03 2018

5. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIE DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW

e W razie pozaru natychmiast powiadomié straz pozarna,
telefon: 998, a wypadku innych zdarzef, w razie
potrzeby, przelozonego i odpowiednie stuzby ratownicze
—telefon 112,

e W przypadku powstania pozaru naleZy ostrzec osoby
znajdujgce si¢ w obrebie zagrozemia i réwnoczeénie
zaalarmowaé  straz  pozarna oraz  powiadomié
przetozonych

e  Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosié¢ przelozonemu

e O wadach lub niesprawnych narzedziach nalezy
niezwlocznie zawiadomié przetozonego

Data Sporzadzit _Zatwierdzit




INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY

NA STANOWISKU GONCA

zalgeznik nr 4

UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku govica moze przystgpié
pracownik ktory uzyskal dopuszczenie do pracy przez
bezposredniego  przeloionego  oraz  posiada  wazne
przeszkolenie  bhp i waine badania lekarskie bez
przeciwwskazarn do zatrudnienia. Pracownik przystepujgcy do
pracy powinien by¢ wypoczety, ubrany w odziez roboczg
ochronng.

1. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
PRACOWNIK POWINIEN:

Ubra¢ si¢ w odziez robocza i ochronng przewidziana na
danym stanowisku pracy
Zapoznac si¢ z zadaniami na dzien biezacy

2. W CZASIE PRACY NALEZY:

Scisle stosowacé sie do zalecen instrukcji bhp oraz polecen
i wskaz6éwek przelozonych

e Podczas pracy koncentrowaé swoja uwage na
wykonywanej czynno$ci

e Pracowa¢ z szybkosicia odpowiadajacemu normalnemu
rytmowi pracy

*  Wykonywac tylko zlecone przez przetozonego prace

3. PODCZAS PRACY NALEZY ZACHOWAC
PONIZSZE ZASADY:

*  Przestrzega¢ podstawowych zasad obowigzujacych w
przepisach ruchu drogowego

* W okresie zimowym szczegélna uwage zwracaé na
odsniezone przejscia , chodniki i wejscia do budynkow

» Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu jak i spozywanie alkoholu podczas
wykonywania obowiazkow jest zabronione.

e Przebywajac na terenach posesji goniec winien zwracaé
uwage na niebezpieczne otwory piwniczne na sprzet
pozostajacy w nienalezytym stanie zabezpieczony oraz
inne Zrodia niebezpieczefistw

* Wstgp do budynkéw, zagréd oraz na podwérza, gdzie
znajduja si¢ nie uwigzane psy jest zabroniony

» W przypadku pogryzienia przez psa nalezy niezwlocznie
uda¢ si¢ do lekarza i powiadomi¢ przelozonego o
zaistnialym wypadku.

* W przypadku stwierdzenia zagrozenia (napadu i agresji)
przerwa¢ doreczanie przesylek i schroni¢ sie w
bezpiecznym miejscu (mieszkanie, instytucja) oraz
wezwac policje

* Pracownik wykonujacy prace gonca kazdy zaistnialy
wypadek przy pracy winien zglosi¢ swojemu
przelozonemu

e Nastepnego dnia po przyjsciu do pracy goniec
zobowigzany zawiadomi¢ przetozonego lub inng osobe o
stwierdzonych przeszkodach i zagrozeniach w doreczaniu
przesylek listowych

4. PRACOWNIKOWI NIE WOLNO:

Nie stosowa¢ si¢ do szczeg6lowych instrukcji i zalecen

przelozonych

e Stosowa¢ nicbezpieczne metody pracy, stwarzaé
zagrozenie dla siebie lub otoczenia :

e Dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy
jakichkolwiek oséb postronnych

e Stawia¢ si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu jak i spozywanie alkoholu na terenie zakladu
pracy jest zabronione

e Przechodzi¢ przez jezdni¢ na zakretach oraz w innych
miejscach , gdzie widoczno$¢ jest ograniczona

5. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU
PRACY

s Odlozy¢ korespondencje na swoje miejsce
e Uporzadkowa¢ stanowisko pracy

6. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIE DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW

* W razie pozaru natychmiast powiadomi¢ straz pozarna,
telefon: 998, a wypadku innych zdarzen, w razie
potrzeby, przetozonego i odpowiednie stuzby ratownicze
~ telefon 112.

* W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby
znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia i réwnoczesnie
zaalarmowa¢  straz pozama oraz  powiadomié
przelozonych

e  Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przetozonemu

D Data Sporzadzit Zatwierdzit
PRI aeiite. (0 — 1
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY DLA OSOB (KIEROWCOW)

KORZYSTAJACYCH Z POJAZDOW SLUZBOWYCH

UWAGI OGOLNE

Do obstugi pojazdéw stuzbowych w celach stuzbowych moze

przystapic pracownik, ktéry:

o Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu bhp

e Posiada dobry  stan  zdrowia  potwierdzony

zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy
Posiada dokument prawa jazdy o odpowiedniej kategorii
Jest zapoznany z dokumentacja Techniczno-Ruchowg lub

instrukcjq obstugi danego pojazdu

o Uzyskal polecenie wyjazdu

1. PRZED ROZPOCZECIEM KIEROWCA
POWINIEN:

Wykonanie obslugi:

o  Sprawdzenie czystosci pojazdu

e  Sprawdzenie stanu paliwa

o  Sprawdzenie stanu i uzupetnienie (w razie potrzeby) oleju
w silniku, ptynu chlodzacego oraz cisnienia powietrza w
oponach

« Sprawdzenie dzialania $wiatel zewnetrznych i
wewnetrznych, sygnatu dzwiekowego i wycieraczek szyb

« Inne czynnosci wynikajace ze szczegblnych cech
konstrukcyjnych pojazdu lub szczegblnych warunkéw
eksploatacji.

e Przy obshuidze pojazdu nalezy przestrzegaé zasad
okreslonych przez producenta (w instrukcjach obstugi)

o DPosiadanic w eksploatowanym pojezdzie sprawnej
gasnicy, wlasciwie zaopatrzonej apteczki, tréjkata
ostrzegawczego oraz  podstawowego  wyposaZenia
technicznego.

2. ZASADNICZE CZYNNOSCI KIEROWCY W
TRAKCIE REALIZOWANIA POWIERZONEJ MU
PRACY:

s Bezwzgledne przestrzeganie przepisow Kodeksu Ruchu
Drogowego

* W oprzypadku wudziatu Iub napotkania wypadku
drogowego lub kolizji kierowca zobowigzany jest do
udzielenia pierwszej pomocy rannym, powiadomienia o
wypadku Policji i Pogotowia Ratunkowego oraz
przetozonego, a miejsce wypadku pozostawié w takim
stanie w jakim nastapil wypadek

3.  ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH

e W razie awarii pojazdu stwarzajacej zagrozenia dla
otoczenia nalezy zastosowaé zrozumiala i dostrzegalng
sygnalizacje ostrzegawcza i alarmowa.

4. CZYNNOSCI KIEROWCY PO ZAKONCZENIU
RACY:

e Zamknigcie pojazdu oraz zabezpieczenie
ewentualnym dostepem oséb postronnych

» Upewnienie sig, Ze pozostawiony pojazd nie stworzy
zadnych zagrozen dla otoczenia

przed

zalaeznik nr 5

Zabezpieczy¢ dokumenty i kluczyki pojazdu oraz

materiaty warto$ciowe

5. CZYNNOSCI SUROWO ZABRONIONE DLA

08 03, 108

KIEROWCY:

Prowadzenie pojazdu w stanie nietrzeZwym
Prowadzenie pojazdu w sposdb niezgodny z przepisami

Kodeksu Drogowego

Zabieranie 0s6b postronnych, przygodnych pasazeréw do
pojazdu

Prowadzenie pojazdu w przypadku nadmiernego

zmgczenia i niedyspozyciji

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIE DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW

W razie pozaru natychmiast powiadomié straz pozarna,
telefon: 998, a wypadku innych zdarzen, w razie
potrzeby, przelozonego i odpowiednie stuzby ratownicze
— telefon 112.

W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby
znajdujace si¢ w obrgbie zagrozenia i réwnoczesnie
zaalarmowa¢  straz  pozarng oraz  powiadomié
przetozonych

Kazdy wypadek drogowy nalezy zglosi¢ przetozonemu

Data Sporzadzit

Chdepida, 2§

Zatwierdzit
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

NA STANOWISKU SPRZATACZKI

zalacznik nr 6

UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku sprzqtaczki moze
przystqpié pracownik ktéry uzyskal dopuszczemie do pracy
przez bezposredniego przelozonego oraz posiada waine
przeszkolenie bhp i wazine badania lekarskie bez
przeciwwskazar do zatrudnienia.

1. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY PRACOWNIK
POWINIEN:

e Szczegélowo zapoznaé si¢ z instrukcja bhp znajdujacg si¢ na
stanowisku pracy.

e Ubraé¢ si¢ w odziez robocza i ochronna przewidziang do uzycia
na danym stanowisku pracy,

e Zdja¢ z rak zbedne przedmioty np. bizuteria

e zapewni¢ dobre oswietlenie i usunaé zbedne przedmioty
znajdujace si¢ w miejscu pracy.

» Upewni¢ si¢ czy rozpoczgeie pracy nie spowoduje zagrozen dla
0sOb przebywajagcych na tym stanowisku pracy lub jego
bezposrednim otoczeniu

2. W CZASIE PRACY NALEZY:

e Sciéle stosowaé si¢ do zaleceti: instrukcji bhp oraz polecen i
wskazéwek przetozonych

o  Podczas wykonywania pracy koncentrowaé cata swoja uwage
wylacznie na czynnosciach wykonywanych.

e  Pracowal z szybkoscia odpowiadajacg naturalnemu rytmowi
pracy
Systematycznie usuwaé odpady.

Wykonywac¢ zlecone przez bezposredniego przetozonego prace.
Materialy uzywane podczas procesu pracy skladowaé tak by nie
stwarzaly zadnych zagrozen wypadkowych.

® W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy
pracownik zobowigzany jest zatrzymac obslugiwane maszyny
(op. odkurzacze), ktére moga spowodowaé jakiekolwiek
zagrozenia. W przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy
wylgczy¢ obstugiwane urzadzenia.

* W razie watpliwosci co do obstugi urzadzesi, czy stosowanych
metod pracy pracownik powinien zwréci¢ sie do przelozonego
lub przeszkolonych fachowcéw o szczegélowe instrukcje. Pracg
moze podjac ponownie po usuni¢ciu watpliwosci.

3. PODCZAS PRACY NALEZY PRZESTRZEGAC
PONIZSZYCH ZASAD:

Uzywa¢ przydzielonej odziezy roboczej
Jezeli praca wykonywana jest na podwyzszeniu o wysokosci 0,5
m w stosunku do otaczajacego terenu nalezy uzywaé sprawnych
technicznie drabin rozstawnych, posiadajacych zabezpieczenie
przed poslizgiem i rozsuni¢ciem si¢ ramion. Praca na drabinie
na wysokosci powyzej 1,5 m powinna odbywaé sie przy
zastosowanie  linki  bezpieczefistwa do mycia okien
przymocowanych do stalych elementéw konstrukcji. Zabrania
si¢ ustawiania drabin na stolach, biurkach itp. W czasie
Sprzatania pomieszczen nie wolno ustawiaé sprzetu na drogach
komunikacyjnych i w miejscach z ograniczona widocznoscia.

¢ Kosze na Smieci nalezy opréiniaé wysypujac zawartosé do
zbiorczego worka na $mieci

e  Przy sprzataniu pomieszczen nalezy uzywaé tylko takich
grodkéw, ktérych whasciwosci sa dobrze znane i nie spowoduja
uszkodzenia sprzgtu i urzadzen

e Srodki fatwo palne i zrace nalezy stosowaé w spos6b zgodny z
zaleceniami producenta.

e Zabrania si¢ uzywania wilgotnych $cierek do czyszczenia
urzadzen zasilanych energia elektryczng (np. komputery,
gniazda wtykowe)

e  Sprzgt uzywany do sprzatania (odkurzacz) nalezy przed
uzyciem sprawdzi€. W razie stwierdzenia uszkodzenia
szczegblnie w osprzecie elektrycznym (np. iskrzenie w obrebie
przewodu)- nie wolno ich uzywac.

e  Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu jak i spozywanie alkoholu na terenie zaktadu pracy jest
zabronione.

e W przypadku powstania pozaru nalezy: ostrzec osoby
znajdujace si¢ w obrgbie zagrozenia a réwnoczesnie nalezy
zaalarmowa¢ straz pozamg i powiadomi¢ przelozonych o
pozarze.

4. PRACOWNIKOWI NIE WOLNO:

e Nic stosowa¢ si¢ do szczegélowych instrukcji i zalecer
przetozonych

e  Stosowal niebezpieczne metody pracy, stwarza¢ zagrozenie dla
siebie lub otoczenia

e  Jesli podlogi sg pastowane nalezy ustawié tabliczki — ,,Uwaga
$wiezo pastowane™ na okolo 0,5 godz. do wyschnigcia nalozonej

pasty.

e Stosowa¢ do mycia podiég benzyny czy innych
rozpuszczalnikéw.

e  Naprawia¢ samodzielnie sprzet, ktéry wykorzystuje si¢ podczas
wykonywanej pracy

e  Naprawia¢ urzadzen elektrycznych lub dotykaé przewodéw
elektrycznych pod napigciem

e  O$wietla¢ stanowiska pracy lampami przeno$nymi o napieciu
wigkszym niz 24 V

*  Dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek
0s6b postronnych

e  Tarasowal przejécia i doj$cia do stanowiska pracy, sprzgtu
przeciwpozarowego i wytacznikow pradu elektrycznego

5. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU
PRACY

e Wylaczy¢ doplyw energii w sprzatanych pomieszczeniach,
sprawdzi¢ czy sa wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne,
czy sa zakrecone krany wodne, czy zamknigty jest doplyw gazu
oraz dokladnie oczysci¢ stanowisko robocze, utozyé narz¢dzia i
przyrzady pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych

e Oczyéci¢ uzywane ochrony osobiste i odlozy¢ na stale miejsce
ich przechowywania

e Upewni¢ si¢ czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie
stanowi zagrozenia dla otoczenia

e  Pozamykaé pomieszczenia po zakoficzeniu sprzgtania i odnies$é
klucze od sprzatanych pomieszczen na ustalone miejsce do
przechowywania.

6. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIE DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW

e W razie pozaru natychmiast powiadomi¢ straz pozarna, telefon:
998, a wypadku innych zdarzen, w razie potrzeby, przelozonego
i odpowiednie stuzby ratownicze — telefon 112,

®» W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby znajdujace
sic w obrebie zagrozenia i réwnoczesnie zaalarmowaé straz
pozarng oraz powiadomi¢ przelozonych

e  Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przetozonemu

Data Sporzadzit Zatwierdzit
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3.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY

NA STANOWISKU STRAZNIKA MIEJSKIEGO

1. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY PRACOWNIK
POWINIEN:

Straznik powinien

Posiada¢ aktualne szkolenie w zakresie bhp

Mie¢ odpowiedni stan zdrowia, pozwalajagcy na
wykonywanie =~ powierzonej  pracy  potwierdzony
orzeczeniem wydanym przez lekarza medycyny pracy
Dbac¢ o schludny wyglad oraz powierzone mienie.
Stosowa¢ Srodki ochrony indywidualnej zgodnie =z
przeznaczeniem

Zapoznac si¢ i stosowac dodatkowe instrukcje BHP:

- na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego

. W CZASIE PRACY NALEZY:

Straznik powinien
Dba¢ o porzadek i fad na wlasnym stanowisku pracy i w
jego otoczeniu
Wykorzystywaé wyposazenie techniczne zgodnie z
przezmaczeniem (np. samochéd, sprzet komputerowy,
telefony)
Przestrzega¢ przepiséw prawa o ruchu drogowym
Wykonywa¢ czynnosci bez zbednego pospiechu i z
zachowaniem wymaganych procedur postepowania
Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i
stwarzajg bezpo$rednie zagrozenie dla zdrowia i zycia
pracownika lub innych os6b, powstrzymaé sie od
wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomié¢ o tym
fakcie bezposredniego przetozonego.

Stosowa¢ sprawne kamizelki ostrzegawcze
Czynnoé¢ po zapadnigciu zmroku wykonywaé przy
sprawnym o$wietleniu elektrycznym lub sprawnej latarce
r¢cznej.
Formulowaé¢ w sposéb jasny i zwiezly polecenia i
pouczenia oraz inne przekazywane informacje
W sytuacjach trudnych i konfliktowych umie¢ panowaé
nad wlasnymi emocjami
Dba¢ o stan apteczki na stanowisku pracy i w
samochodzie.

PODCZAS PRACY NALEZY PRZESTRZEGAC

PONIZSZYCH ZASAD:

Uzywac przydzielonej odziezy

Srodki latwo palne i Zrace nalezy stosowaé¢ w sposéb
zgodny z zaleceniami producenta.

Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu jak i spozywanie alkoholu na terenie zakladu
pracy jest zabronione.

W przypadku powstania pozaru naleZy: ostrzec osoby
znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia a réwnoczesnie
nalezy zaalarmowaé straz pozarna i powiadomié
przelozonych o pozarze.

4. PRACOWNIKOWI NIE WOLNO:

Nie stosowac si¢ do szczegélowych instrukcji i zalecefi
przetozonych

Stosowa¢ niebezpieczne metody pracy,
zagrozenie dla siebie lub otoczenia.

stwarzaé

zalgeznik nr 7

Naprawia¢ samodzielnie sprzet, ktéry wykorzystuje sie
podczas wykonywanej pracy

Naprawia¢ urzadzefi elektrycznych
przewodow elekirycznych pod napigciem
Dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy
jakichkolwiek os6b postronnych

lub  dotykaé

5. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU

PRACY

Straznik powinien:

Sprawdzi¢, czy pozostawione stanowisko pracy nie
stwarza jakichkolwiek zagrozefi.

Zamkna¢ otwarte okna, wylaczy¢ urzadzenia elektryczne
i o$wietlenie

Uporzadkowaé stanowisko pracy 1 zabezpieczyc
wszystkie dokumenty wymagajace zamkniecia w szafach
Urzadzenia przenos$ne lub stosowane dorywczo nalezy
pozostawi¢ na wyznaczonym miejscu.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH STWARZAJACYCH
ZAGROZENIE DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW

W razie pozarn natychmiast powiadomi¢ straz pozarna,
telefon: 998, a wypadku innych zdarzen, w razie
potrzeby, przelozonego i odpowiednie shizby ratownicze
— telefon 112.

W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby
znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia i réwnocze$nie
zaalarmowal  straz pozarna oraz = powiadomid
przetozonych

Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przetozonemu

Data Sporzadzit Zatwierdzit
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INSTRUKCJA BHP DLA PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO -

KONSERWATORA

zalaceznik nr 8

UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku pracownik-gospodarczy
| — konserwator moze przystgpi¢ pracownik, ktdry uzyskal
dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przelozonego
oraz posiada wazne przeszkolenie bhp | waine badania
lekarskie bez przeciwwskazah do zatrudnienia, posiada
wlasciwe kwalifikacje i ukonczyt 18 lat. Pracownik
przystepujqcy do pracy powinien by¢ wypoczety, ubrany w
odziez roboczqg ochronng.

1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM
PRACY:

| * szczegblowo zapozna¢ si¢ z instrukcja bhp znajdujaca sie na
stanowisku pracy,

* ubra¢ si¢ w odziez robocza i ochronng przewidziana na
danym stanowisku

» zapoznac si¢ z zadaniami na dzien biezacy.

2. ZASADY I SPOSOBY . BEZPIECZNEGO
WYKONYWANIA PRACY

« §cidle stosowa¢ si¢ do zaleceni instrukcji bhp oraz polecen i
wskazoéwek przetozonych
* podczas pracy koncentrowa¢ swoja uwage na wykonywanej

czynnosci

* pracowa¢ z szybkoscig odpowiadajaca naturalnemu rytmowi
pracy,

* wykonywac tylko zlecone przez przelozonego prace
*podczas uzytkowania elektronarz¢dzi (wiertarka, kosiarka)
nalezy najpierw zapoznaé si¢ z fabryczna instrukcja ich
uzytkowania oraz stosowaé si¢ do zaleceri producenta

3. PODCZAS PRACY NALEZY ZACHOWAC PONIZSZE
ZASADY

* uzywac odziezy roboczej,
* w razie stwierdzenia uszkodzenia szczegélnie w sprzecie
elektrycznym (np. iskrzenie w obrebie przewodu) nie wolno

ich uzywaé,
* o0 stwierdzonych zagrozeniach utrudniajgcych lub
uniemozliwiajacych wykonywanie powierzonych

obowigzkéw jak réwniez o zaistnialym wypadku przy pracy
nalezy niezwlocznie powiadomié bezposredniego
przelozonego,

* stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie
alkoholu jak i spozywanie alkoholu na terenie zakladu pracy i
w terenie jest zabronione,

* w przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby
znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia i réwnoczesénie
zaalarmowa¢ straz pozarng oraz powiadomié przetozonych.

4. PRACOWNIKOWI NIE WOLNO:

* nie stosowaé si¢ do szczegélowych instrukcji i zalecen
przelozonych,

* stosowac niebezpiecznych metod pracy, stwarzaé zagrozenia
dla siebie, lub otoczenia,

= pracowac bez ochron osobistych ,

* dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy
jakichkolwiek 0séb postronnych,

* tarasowac przejscia i dojécia do stanowiska pracy, sprzetu
przeciwpozarowego, wylacznikéw pradu elektrycznego,

* podejmowaé prace w sytuacji gdy jej wykonanie moze
stwarza¢ zagrozenie dla zycia lub zdrowia,

« pracowa¢ na urzadzeniach oraz maszynach pozbawionych
obudéw i oston bezpieczenstwa

* palenia tytoniu w pomieszczeniu pracy

5. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU
PRACY

« zostawié lad i porzadek na stanowisku pracy

» sprawdzi¢ czy wylaczone zostaly wszystkie urzadzenia
elektryczne, ulozy¢ narzedzia w miegjscach do tego
przeznaczonych,

*» oczysci¢ uzywane ochrony osobiste i odlozy¢ je na stale
miejsce przechowywania,

* upewni¢ si¢ czy pozostawione stanowisko (miejsce prac) nie
stanowi zagroZenia dla otoczenia

» pozamyka¢ pomieszczenia po zakonfczeniu pracy

6. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH

* przerwa¢ pracg i zglosi¢ przelozonemm uszkodzenie w razie
nieprawidlowej pracy sprzetu,

* w przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby
znajdujgce si¢ w obrgbie zagrozemia i réwnocze$nie
zaalarmowac straz pozarna oraz powiadomi¢ przelozonych

* w razie pozaru postgpowaé zgodnie z instrukcjg ppoz.

* o wszystkich nieprawidlowoéciach w czasie pracy
niezwlocznie zglaszaé przetozonym '

Data Sporzadzit Zatwierdzil
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INSTRUKCJA ALARMOWA

Zalacznik nr 9

1. Kazdy kto zauwazy pozar, klgske zywiolowg lub inne
miejscowe zagrozenie zobowigzany jest zachowaé
bezwzgledny spokéj, nie dopusci¢ do paniki i natychmiast
zaalarmowa¢:

a) osoby znajdujace si¢ w najblizszym sasiedztwie pozaru
narazone na jego skutki,

b) Zawodowa Straz Pozarng telefon nr 998

¢) wlasciciela/pracodawce

2. Alarmowanie Zawodowej Strazy Pozarnej przeprowadzié
najblizszym $rodkiem lacznosci np.:

- telefonem miejskim lub komérkowym

- przyciskiem pozarowym (przez zbicie szybki i naci$nigcie
przycisku)

3. Po uzyskaniu telefonicznego polaczenia ze strazg pozarng
nalezy wyraZnie poda¢:

- swoje imi¢ i nazwisko, numer telefonu, z ktérego nadawana
jest informacja o zdarzeniu,

- adres i nazwe obiektu,

- co si¢ pali, na ktérym pietrze,

- czy istnieje zagrozenie zycia ludzi w miejscu pozaru, lub
w bezposrednim sgsiedztwie znajduja sie¢ materiaty
tatwopalne lub wybuchowe

4. W razie potrzeby (wypadek lub awaria) zaalarmowacé:

e Pogotowie Ratunkowe - telefon nr 999

e Policje - telefon nr 997

¢ Pogotowie Sieci Elektrycznej - telefon nr 991

e Pogotowie Sieci Wodno-Kanalizacyjne - telefon nr 994
e Pogotowie Gazownicze - telefon nr 992

e Pogotowie Cieplownicze - telefon nr 993

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU POZARU

1. Réwnoczesnie z alarmowaniem nalezy przystapi¢ do
gaszenia ognia przy pomocy istniejacego sprzetu gasniczego
i nies¢ pomoc zagrozonym osobom.

2. Do czasu przybycia jednostek gasniczych kierownictwo
akcji obejmuje kierownik zakladu, wyznaczona osoba lub
osoba najbardziej energiczna i opanowana

3. Skierowa¢ ludzi na drogi lub wyjscia ewakuacyjne
(oznakowane pozarniczymi tablicami informacyjnymi)

4. Nalezy pamietaé, ze:

- w pierwszej kolejnosdci ratuje sie ludzi

- odcig¢ nalezy doplyw gazu i pradu elekirycznego do
zagrozonych pomieszczen

- nie nalezy otwierac okien Iub drzwi, a otwarte pozamyka¢

- nie wolno gasi¢ woda instalacji elektrycznych i substancji
reagujacych z woda

- usuwac nalezy z zasiggu ognia materialy tatwopalne jak:
butle z gazami, naczynia i pojemniki z substancjami
fatwopalnymi

- ratowac nalezy takze cenne przedmioty i wazne dokumenty,
oraz umieszczaé tak aby nie byly narazone na zniszczenie

- dzialania ewakuacyjne musza byé prowadzone w sposéb
skoordynowany, nie powodujacy utrudnien w innych
dziataniach

- znajomo$¢ obstugi sprzetu gasniczego przyspiesza gaszenie
pozaru

» OZNACZENIE GASNIC:

BCF - mozna gasi¢ instalacje pod napigciem, laboratoria
chemiczne, instalacje gazowe

W CZASIE PROWADZENIA EWAKUACJI
ZABRONIONE JEST:

- dokonywanie jakichkolwiek czynno$ci mogacych wywotaé
panikg

- przechodzenie w kierunku przeciwnym do kierunku
ewakuacji

- zatrzymywanie si¢ lub tamowanie ruchu w inny sposéb

OSOBY EWAKUOWANE
MUSZA PODPORZADKOWAC SIE:

1. poleceniom pracownikéw wyznaczonych do
prowadzenia poczgtkowo akeji ratowniczej

2. strazakom po ich przybyciu.

DO EWAKUACJI OBIEKTU I OSOB WYZNACZONO:

L Q,O.\QJ: Korok

OPRACOWAL
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OGOLNA INSTRUKCJA BHP

zalacznik nr 10

Informacje ogéine

Poprzez nawiqzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy, pod
Jjego kierownictwem i za odpowiednim wynagrodzeniem. Niniejsza
instrukcja okreSla podstawowe obowigzki pracownika, ktdrych
speinianie podczas wykomywania pracy jest niezbedne dla
zachowania bezpieczeristwa

1. PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI
PRACOWNIIKA
Do pracy pracownik powinien stawia¢ si¢ w stanie zdolnym do jej
wykonywania i pozostawaé w takim stanie caly dzien roboczy, w
szczegblnie powinien on przestrzegaé obowigzku trzezwosci.

Do podstawowych obowiazkéw pracownika wynikajacych z

ustaleri Kodeksu Pracy, nalezy:

+ Rzetelne wykonywanie pracy

o Przestrzeganie czasy pracy ustalonego w zakladzie oraz
regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy

o Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz. oraz
poddawanie si¢ badaniom lekarskim

» Dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia

+ Uzywanie przydzielonych érodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego

Do podstawowych praw pracownika naleza:

* Powstrzymywanie si¢ wykonywania pracy w przypadku gdy
warunki pracy nie s3 zgodne z wymaganiami przepiséw bhp i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia,

e To samo dotyczy przypadkéw gdy wykonywanie pracy wigze
si¢ z powstawaniem bezpofredniego zagrozenia (pracownik ma
obowigzek w takim przypadku natychmiast powiadomi¢
przelozonego o grozacym niebezpieczefistwie.)

e  Powstrzymanie si¢ od wykonywania czynnosci wymagajacych
szczegblnej sprawnoéci psychofizycznej w przypadku gdy stan
psychofizyczny pracownika nie zapewnia bezpiecznego
wykonania pracy albo stwarza zagrozenie dla innych
pracownikéw lub oséb (w tym przypadku pracownik takze
musi niezwlocznie powiadomi¢ o tym przelozonego).

2. OBOWIAZKI PRACOWNIKA W ZAKRESIE
PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Pracownik jest zobowigzany:

®  Zna¢ ryzyko zawodowe wystgpujace na jego stanowisku pracy
oraz umie¢ stosowaé i przestrzegal zasady zapobiegajace
powodowaniu zagrozen wypadkowych oraz zna¢ przepisy i
zasady bhp

e  Bra€ udzial w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z
tego zakresu i poddawacé si¢ egzaminom sprawdzajacym

e  Wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami
bhp

e Dba¢ o sprawnosc i stan techniczny maszyn i urzadzen, narzedzi
i sprz¢tu ochronnego oraz zachowywaé porzadek i czystosé na
stanowisku pracy i w miejscu jej wykonywania, a po
zakoniczeniu pracy uporzadkowaé stanowisko pracy i wylaczy¢
z zasilania elektrycznego maszyny i narzedzia.,

e Poddawa¢ si¢ obowigzujacym si¢ badaniom wstepnym,
kontrolnym i okresowym lekarskim oraz stosowaé si¢ do
zalecen wydawanych przez lekarza

Pracownik ma obowigzek natychmiast powiadamiaé
przeloZzonego o zauwazonym wypadku lub zagrozeniu dla
zdrowia i zycia pracownikéw, awarii maszyny i
urzgdzenia lub innych usterkach majacych wplyw na

bezpieczefistwo wykonywania pracy. Stawianie si¢ do
pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i
spozywanie alkoholu podczas wykonywania obowigzkéw
jest zabronione.

3. OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE PRACOWNIKA W
ZAKRESIE BHP:

Do obowiazkéw tych (ze wzgledu na koniecznosé zapewnienia

przestrzegania zasad, i przepiséw bhp), naleza przede wszystkim:

e  Wykonywanie polecefi  przelozonego  zwigzanych =z
bezpiecznym wykonywaniem pracy.

e  Przerwanie pracy w przypadku zauwazenia stanu nienormalnej
pracy maszyny i urzadzenia i powiadomienie o tym
przelozonego.

e  Stosowanie przydzielonej odziezy i obuwia roboczego a takze w
miar¢ potrzeby odziezy ochronnej

e Znajomos¢ instrukcji obstugi i instrukcji obshugiwanych maszyn
i urzadzen oraz przestrzeganie podczas pracy ustalen w zakresie
bezpieczenistwa

e  Poruszanie si¢ na terenie zaktadu w sposéb rozwazny i tylko
wyznaczonymi drogami komunikacyjnymi.

e Nie przeprowadzanie samowolnych napraw (lub wymiany
uszkodzonych bezpiecznikéw) w tablicach rozdzielczych pradu
elekirycznego oraz instalacjach i wylacznikach pradu
elekirycznego.

e  Przestrzeganie zasad higieny osobistej.

e  Wykonywanie pracy przy dostatecznej koncentracji uwagi na
wykonywanych czynnosciach. W przypadku obshugi maszyn
przed uruchomieniem sprawdzenie czy uruchomienie nie
spowoduje zagrozenia dla innych pracownikow.

e Konserwacji, naprawe urzadzei napgdzanych energig
elekiryczng moze dokonywaé osoba majgca uprawnienia do ich
wykonywania. Moze je rozpocza¢ dopiero po trwalym
odlaczeniu urzadzenia z zasilania elektrycznego.

4. W PRZYPADKU POWSTANIA POZARU NALEZY:

e  Ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrgbie zagrozenia oraz
wylaczy¢é zasilanie budynku w energi¢ elektryczng i odcigé
doplyw gazu,

e  Roéwnoczesnie nalezy zaalarmowacé straz pozamng i powiadomié
przetozonych o pozarze oraz ewakuowaé ludzi,

e Przystagpi¢ do prowadzenia akcji gaéniczej za pomoca
podrecznego sprzetu gasniczego

o Podczas akcji gasniczej =zawsze obowigzuje zasada
podporzadkowania si¢ poleceniom kierujacego akcja ratowniczo
gasnicza.

. W PRZYPADKU ZAISTNIENIA WYPADKU:

th

Udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy
W razie potrzeby wezwaé pogotowie ratunkowe
Powiadomi¢ przetozonego

&

W PRZYPADKU POWSTANIA AWARII:

e  Natychmiast zatrzyma¢ pracg maszyny lub urzadzenia,
Powiadomi¢ przelozonego i wykonywac jego polecenia
Podjac pracg na maszynie po wykonaniu naprawy i otrzymaniu
polecenia przetozonego

0 8 Eftazmﬂ Sporzadzit
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY

PRACY PRZY WYKONYWANIU PRACY PRZY KOMPUTERZE

UWAGI OGOLNE

Prace przy komputerze wykonywaé mogq pracownicy
posiadajgcy szkolenie wstgpne i(lub) okresowe bhp oraz
aktualne badania lekarskie bez przeciwwskazan do pracy przy
komputerze.

1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM

PRACY:

e Przed rozpoczgciem pracy nalezy: uporzadkowaé i
przewietrzy¢ pomieszczenie.

o Sprawdzi¢é kompletno$¢ technicznego wyposazenia
stanowiska pracy oraz czy nie ma widocznych uszkodzen.

« Dostosowywaé wysoko$C krzesta i ustawienie oparcia oraz
ewentualnie podnézek do wymiaréw swojego ciala.

o Sprawdzi¢ i ewentualnie poprawié¢ ustawienie monitora,
klawiatury, myszy. Odleglo$¢ oczu od ekranu monitora
powinna wynosi¢ nie mniej niz ok 40-75 cm zaleznie od
przekatnej ekranu. Goérna krawedZ ekranu monitora
powinna znajdowaé si¢ nieco ponizej poziomu naszych
oczu.

+ Przygotowa¢ komputer do pracy przez:

wlaczenie komputera do sieci elektrycznej tj. do gniazdka z

bolcem zerujgcym, najlepiej przez specjalng listwe
zasilajaca z zabezpieczeniem przed przepieciami,

- po wyswietleniu . dowolnej informacji na ekranie
uregulowanie jasnosci i kontrastu pomiedzy znakami i
tlem w zaleznoSci od potrzeb i aktualnych warunkéw
os$wietlenia,

- uregulowanie o§wietlenia na stanowisku pracy m.in. poprzez
wiasciwe ustawienie zaluzji i rolet w oknach.

o Uruchomi¢ programy niezbedne do pracy.

2. ZASADY 1 SPOSOBY BEZPIECZNEGO
WYKONYWANIA PRACY

o Koncentrowa¢ uwage na wykonywanych czynnosciach.

¢  Operowac myszka reka podpartg w nadgarstku.

e  Podczas pracy zachowywac wlasciwa pozycje ciala.

o Stosowal przerwy przy intensywnej pracy z monitorem

ekranowym co najmniej 5 minut co 1 godzine. Kobiety w
ciazy po kazdej godzinie pracy przy monitorze
ekranowym — 15 minut przerwy.

» Pilnowa¢ tadu i porzadku na stanowisku pracy.

e  Ochraniaé komputer przed  dostgpem
nieupowaznionych.

0séb

3. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU
PRACY

¢ Po zakoficzeniu pracy nalezy wylaczyé sprzet zasilany

, energia elektryczna.

e Uporzadkowa¢ stanowisko pracy, schowaé¢ uzywane
dokumenty.

e  Okresowo przynajmniej raz na tydzien czys$ci¢ ekran
monitora.

4. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJIJNYCH

zalaeznik nr 11

e  Przerwa¢ pracg i zglosi¢ przelozonemu uszkodzenie w
razie nieprawidlowej pracy sprzetu, a szczeg6lnie w razie
wystapienia migotania lub innych zaklécen w
wy$wietlaniu obrazu.

» W razie pozaru postgpowaé zgodnie z instrukcja ppoz.

o W przypadku wylania cieczy na klawiature, obudowe
komputera lub monitora urzadzenia te nalezy natychmiast
odlaczy¢ od zasilania w energig elektryczna.

e O wszystkich nieprawidlowosSciach w czasie pracy
niezwlocznie zglaszaé przetozonym.

5. CZYNNOSCI ZABRONIONE
ZABRANIA SIE:

e Pracy na urzadzeniach oraz maszynach pozbawionych
obudow i oston bezpieczenistwa.

e Palenia tytoniu oraz spozywania alkoholu w
pomieszczeniu pracy.

¢ Samowolne naprawianie urzadzen zestawu
komputerowego oraz elementéw zasilania w energi¢

elektryczna

e Czyszczenia na mokro klawiatury, obudowy monitora i
ekranu, komputera i innych wurzadzen bedacych
podiaczonych do zasilania energia elektryczng.

o Uzywania do czyszczenia rozpuszczalnikéw z wyjatkiem
specjalnych preparatéw przeznaczonych do tego celu oraz
przechowywanie na stanowisku pracy cieczy latwo

palnych.
Data Sporzadzit Zatwierdzit
08.03. 18 Cholowisdo. G2
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY

PRACY PRZY WYKONYWANIU PRACY PRZY DRUKARCE

zalacznik nr 12

UWAGI OGOLNE

Drukarkg mogq obstugiwaé pracownicy  posiadajgcy
przeszkolenie ogdlne oraz stanowiskowe bhp i aktualne
orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcjg bhp oraz oceng
ryzyka zawodowego zwiqzang z zagrozeniami wystepujgcymi
na stanowisku pracy. Drukarka powinna byé zainstalowana
przez informatyka. Drukarka powinna byé ustawiona w
miejscu zapewniajgcym swobodny dostgp. Przed rozpoczeciem
uzytkowania drukarki pracownik powinien zapoznaé sie
instrukcjq obstugi danego modelu urzqdzenia.

1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM
PRACY:

o Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia
stanowiska pracy oraz stan kabli zasilajacych drukarke.

» Upewni¢ si¢, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz
stan techniczny urzadzenia zapewniaja bezpieczeristwo
pracy, a zwlaszcza ochrong przed porazeniem pradem
elektrycznym.

» Przygotowac¢ papier do drukowania i upewni¢ si¢ ze jego
parametry uzytkowe s3 zgodne z zaleceniami producenta
urzadzenia.

o Jesli wurzadzenie wymaga uruchomienia odrebnym
wlacznikiem, wlaczy¢ przycisk uruchamiajacy.

2. ZASADY 1 SPOSOBY BEZPIECZNEGO
WYKONYWANIA PRACY

e Uruchomié¢ program drukowania dokumentu za pomoca
komputera.

e  Obserwowaé komunikaty pojawiajace si¢ na monitorze
komputera, wyswietlaczy lub za pomoca kontrolek
drukarki i postgpowaé zgodnie z instrukcja uzytkowania
urzadzenia.

» W  przypadku pojawienia si¢  komunikatéw
eksploatacyjnych takich jak zablokowany papier,
wyczerpanie tonera do wykonywania czynnosci
obstugowych przystapi¢ po wylaczeniu zasilania.

3. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU
PRACY

»  Wylaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie
stanowi inaczej)
e  Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.

4. CZYNNOSCI ZABRONIONE

Nie naprawia¢ samodzielnie urzadzenia
Nie otwiera¢ wszelkich pokryw w trakcie procesu
drukowania

e Nie przesuwac, czyscié lub wykonywaé jakichkolwiek
czynnosci innych niz zwykla obshiga bez uprzedniego
odlaczania urzadzenia od sieci zasilania.

5. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH

e  Przerwac prace i zglosi¢ przelozonemu uszkodzenie w

razie nieprawidlowej pracy sprzetu

W razie pozaru postgpowac zgodnie z instrukcja ppoz.

e W przypadku wylania cieczy na klawiature, obudowe
komputera lub monitora urzadzenia te nalezy natychmiast
odlaczy¢ od zasilania w energie elektryczna.

o O wszystkich nieprawidlowosciach w czasie pracy
niezwlocznie zglaszaé przetozonym

Data Sporzadzit Zatwierdzit

08.03. 18  (helerainidia &2 7 G|
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

PRZY OBSLUDZE BINDOWNICY zalgcznik nr 13

UWAGI OGOLNE

Do obstugi bindownicy moze przystapi¢ pracownik, ktéry:

* Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP.

* Posiada dobry stan zdrowia potwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy.

*. Jest zapoznany z dokumentacjg Techniczno - Ruchowsg
lub instrukcja obstugi danych urzadzen.

1 PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
PRACOWNIK POWINIEN:

¢ Sprawdzi¢ stan techniczny bindownicy, a zauwazone
nieprawidlowo$ci  natychmiast  zglosié  swojemu
bezposredniemu przetozonemu. W razie awarii lub innej
niesprawnosci urzadzenia nalezy wezwaé do naprawy
0soby upowaznione

e Urzadzenie powinno by¢ usytuowane na stabilnej,
réwnej powierzchni

o Usung¢ wszelkie metalowe elementy z bindowanych
materiatéw (np. zszywki, spinacze)

2. PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

e  Obserwowac spos6b pracy urzadzenia

e Obslugiwa¢ bindownice zgodnie z instrukcjg obshugi

e Przestrzega¢  okreslonych w  instrukcji  obshugi
dopuszczalnych grubosci (liczby kartek) materialow do
bindowania.

e Systematycznie opr6znia¢ pojemnik z odpadkami po
bindowanych materiatach

e Kazdy zaistnialty wypadek przy pracy natychmiast
zglasza¢ swojemu przetozonemu

e W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy
urzadzenia zaprzesta¢ jego obstugi i poinformowaé o tym
swojego przetozonego

e  Zabrania sig¢ samodzielnego naprawiania urzadzenia

3. PO ZAKONCZENIU PRACY

»  Uporzadkowaé bindownicg i stanowisko pracy
* Odnies¢ urzadzenie na miejsce, w ktérym jest
przechowywane,

4 ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJNYCH STWARZAJACYCH ZAGROZENIE
DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKOW

e W razie pozaru natychmiast powiadomi¢ straz pozarna,
telefon: 998, a wypadku innych zdarzen, w razie
potrzeby, przelozonego i odpowiednie stuzby ratownicze
— telefon 112.

* W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby
znajdujace sig w obrebie zagrozenia i réwnoczesnie
zaalarmowa¢  straz pozarna oraz  powiadomié
przelozonych

¢  Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przetozonemu

Data Sporzadzit Zatwierdzit
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY PRZY OBSLUDZE DRABINY

PRZYSTAWNEJ, ROZSTAWNEJ PRZEJEZDNEJ I POZOSTALYCH DRABIN zalacznik nr 14

1. OGOLNE WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA :

Drabiny sq sprzetem do tymczasowej pracy na wysokosci. Montaz,
demontaz i eksploatacja urzadzeri, w tym ich obstuga, powinny
odbywac sie przy zachowaniu wymagari bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ergonomii, uwzgledniajgcych instrukcje zawarte
w dokumentacji techniczno-ruchowej. Tym samym drabiny powinny
by¢ eksploatowane zgodnie z wytycznymi producenta. Pracownik
obstugujacy drabine powinien:

- znac i przestrzegac przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny
pracy, a takZe przepisy przeciwpozarowe

- legitymowac si¢ ukoriczeniem co najmniej szkolenia wstepnego
ogéinego oraz instruktazu stanowiskowego

- mie¢ dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarza
medycyny pracy

- mie¢ ukoriczone 18 lat

2. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

e drabiny muszg by¢ tak ustawione, aby zapewnié ich statecznosé
w trakcie uzytkowania

¢ przeno$ne musza opierac sig na stabilnym, trwatym, posiadajacym
odpowiednie wymiary, nieruchomym podiozu w taki sposéb, aby
szczeble pozostawaly w pozycji poziomej oraz byly zabezpieczone
przed przemieszczaniem, zanim beda uzytkowane

* zawieszane musza by¢ zaczepione w bezpieczny sposéb, tak aby
zapobiec, z wyjatkiem drabin linowych, ich przemieszczaniu lub
bujaniu

¢ uzywane jako $rodki dostepu muszg by¢ dostatecznie diugie, tak
aby wystarczajgco wystawaly ponad platforme dostepu, chyba ze
zostaty zastosowane inne Srodki zapewniajace pewne uchwycenie
porgczy,

o wieloczgéciowe tgczone lub wysuwane muszg byé uzywane w taki
spos6b, aby zapobiec przemieszczaniu sig ich réznych czesci
wzgledem siebie

e przejezdne przed ich uzyciem muszg byé pewnie unieruchomione

Pracownik powinien:

- sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska w tym stan
techniczny urzgdzenia, oston i zabezpieczen, stan uchwytu

- usungt wszystkie zbgdne przedmioty znajdujace sie w miejscu pracy,
- upewni¢ sig czy podioga wokét stanowiska pracy jest sucha i czysta

- upewni¢ sig czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozeri dia os6b
przebywajacych na tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim
otoczeniu

- zawsze nalezy pamigta¢, aby drabiny zabezpieczyé przed poslizgiem
i rozsunigciem sie oraz zapewnié ich stabilno$é!

3. W CZASIE PRACY NALEZY:

e Scifle stosowa¢ sig do zalecen stanowiskowej instrukcji bhp,
instrukcji obstugi oraz polecen i wskazéwek pracodawcy

®  sprawdzi¢, czy drabina nie stworzy zagrozefi wypadkowych
i wykonywac tylko prace zlecone przez pracodawce

Drabiny muszj by¢ uiywane w taki sposéb, aby:

- przez caly czas byla zapewniona mozliwo$¢ bezpiecznego
uchwycenia porgczy i wsparcia pracownikow w szczegdlnosci, jesli
fadunek ma zostaé recznie przeniesiony na drabinie, nie moze to
przeszkadzaé pracownikowi w bezpiecznym trzymaniu sie poreczy

- przenosne drabiny muszg by¢ zabezpieczone przed
przemieszczaniem si¢ w trakcie ich uzytkowania za pomoca urzadzen
przeciwposlizgowych przy gémych lub dolnych koricach podiuznic
albo poprzez inne rozwigzania o réwnowaznej skutecznosci

- dopuszcza si¢ wykonywanie rob6t malarskich przy uzyciu drabin
rozstawnych tylko do wysokosci nieprzekraczajacej 4 m, a robét
ciesielskich do 3 m od poziomu podtogi oraz wprowadza zakaz
wykonywania rob6t murarskich i tynkarskich z drabin przystawnych

4. ZASADY DOTYCZACE BEZPIECZNEGO
UZYTKOWANIA DRABIN:
NAKAZUJE SIE:
v" dobra¢ odpowiednia drabine do zaplanowanego zadania oraz
zapoznac sig z jej instrukcja i wytycznymi do eksploatacji

AN

drabina moze by¢ uzytkowana wtedy, gdy jest w pelni sprawna

technicznie, posiada kompletne zabezpieczenia i nie wykazuje

jakichkolwiek uszkodzen

v' przechowywaé drabiny w sposéb nienarazajacy na dziatanie

czynnikéw atmosferycznych

nie obcigzaé drabiny ci¢zarem poziomym wigkszym niz 150 kg

drabiny mogg by¢ uzytkowane po stronie, po ktérej si¢ wehodzi,

tylko przez jedna osobe

nie wychyla¢ si¢ zbytnio w sposéb powodujacy utrate stabilnosci

drabiny

$rodek cigzkodci " ciala powinien znajdowaé si¢ miedzy

podluznicami, a w razie potrzeby nalezy zapewnié asekuracje

przez drugg osobg ubezpieczajgcy

nalezy zachowa¢ zasadg trzech punktéw podparcia: rece — stopy

oznakowaé stref¢ nicbezpieczna w przypadku zagrozenie

spadania przedmiotéw z wysokosci

v’ raczej nie nosi¢ narzedzi i materiatéw podczas wchodzenia po
drabinie (stosowa¢ pasy na narz¢dzia), poprosi¢ o nie osobg
ubezpieczajgca/asekurujaca

v praca na drabinach nie powinna by¢ wykonywana dhizej niz
przez maksymalnie 30 minut, jesli cialo pozostaje w jednej,
nieruchome;j pozycji

v zabezpieczy¢ przed mozliwoscia upadku z wysokosci wszelkie
przedmioty, ktére pracownik moze upuscié podczas pracy

¥ nie przesuwal i nie poprawia¢ drabiny w sytuacji, gdy pracownik
juz si¢ na niej znajduje

v nie korzystaé z 3 ostatnich szczebli w przypadku drabin
przystawnych oraz z 2 ostatnich stopni drabiny rozstawnej, o ile
nie ma odpowiedniego uchwytu dla rgk

v' nie korzysta¢ z 3 ostatnich stopni drabiny rozstawnej
jednostronnej lub dwustronnej, w ktérej stopiefi stanowi
jednoczednie szczyt drabiny

v drabina przystawna powinna wystawa¢ ponad powierzchnig, na
ktérag prowadzi, co najmniej 0,75 m, a kat jej nachylenia
powinien wynosi¢ od 65° do 75°

v" regularnie konserwowaé oraz prowadzié okresowe kontrole

i przeglady

A N NN

AN

NIE WOLNO:

* uzywac¢ drabin uszkodzonych

¢ stosowa¢ drabiny jako drogi stalego transportu, a takze do
przenoszenia cigzaréw o masie powyzej 10 kg

e uzywa¢ drabiny niezgodnie z przeznaczeniem

¢ uzywac drabiny rozstawnej jako przystawnej

¢ ustawia¢ drabiny na niestabilnym podtozu

® opierac drabiny przystawnej o $liskie plaszczyzny, o obiekty lekkie
lub wywrotne albo o stosy materialéw niezapewniajace stabilnosci
drabiny

e stawiaC drabiny przed zamknigtymi drzwiami, jezeli nie s3 one
zamknigte na klucz od strony ustawianej drabiny

¢ ustawia¢ drabin w bezposrednim sasiedztwie maszyn i innych
urzadzen - w sposéb stwarzajacy zagrozenia dla pracownikow

e wchodzi€ i schodzi¢ z drabiny plecami do niej

e przenosi¢ drabiny o dlugosci powyzej 4 m przez jedna osobg

5. WSYTUACJACH AWARYJNYCH:

* o wadach i/lub uszkodzeniach kazdej drabiny nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ przelozonego

¢ urzadzenia, w ktérych uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy, powinny
by¢ niezwlocznie zatrzymane i odpowiednio oznakowane tablica
ostrzegawcza "Uwaga naprawa - nie uzywaé/nie uruchamiaé"

e bezwzglednie  udzielic  pierwszej pomocy  poszkodowanym

Data Sporzadzit
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY PRZY OBSLUDZE

KOSIARKI ELEKTRYCZNEJ

zalgeznik nr 15

1. OGOLNE WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA:

Do samodzielnej pracy przy obstudze kosiarki elektrycznej moze
przystgpié pracownik, ktory uzyskat dopuszczenie do pracy przez
bezposredniego przelozonego oraz posada wazne przeszkolenie bhp i
wazne badania lekarskie bez przeciwwskazah do zatrudnienia,
posiada wlasciwe kwalifikacje i ukoriczyt 18 lat. Pracownik
przystgpujgcy do pracy powinien byé wypoczety, ubrany w odziez
roboczg.

Uwaga: Kosiarki nie moze obshugiwaé pracownik uzywajgcy leki
opdzniajgce reakcje.

2. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

e szczegblowo zapoznaé si¢ z instrukcja bhp znajdujacg si¢ na
stanowisku pracy,

e ubrac si¢ w odziez roboczg i ochronna przewidziang do uzycia na
danym stanowisku pracy (ubranie robocze bez luzno zwisajgcych
elementéw, odpowiednie obuwie na nie §liskich podeszwach)

e sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego kosiarki:

- czy wszystkie nakretki, Sruby i inne elementy sa dobrze dokrgcone,
nieuszkodzone i nie zuzyte,

- zuzyte lub uszkodzone noze, $ruby nalezy wymieni¢é na nowe
oryginalne czgéci zamienne,

- czy silnik jest w nalezytym stanie technicznych

- czy kable sa w nalezytym stanie technicznym czy jest zapewniona
ciaglodé izolacji przewodéw elekirycznych

- czy filtr powietrza jest czysty - w razie potrzeby nalezy go oczyscié
lub wymienié¢ na nowy.

- czy pojemnik na trawe jest nicuszkodzony, czy nie ma zapchanych
kratek wentylacyjnych,

- ¢zy silnik i rura wydechowa nie s3 zanieczyszczone trawa, li§émi.

Uwaga :w razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek

nie wolno podejmowa¢ pracy. Nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o

tym swojego bezposredniego przelozonego w celu szybkiej ich

likwidacji. Dopiero po upewnieniu sig, ze zostaly one usunigte
pracownik moze przystapi¢ do wykonania zadania.

Po wykonaniu w/w czynnosci pracownik moze przystapi¢ do
uruchamiania urzadzenia.

3. W CZASIE PRACY NALEZY:;

e Sci$le stosowaé sie do zalecen:

- stanowiskowe;j instrukcji bhp

- dokumentacji Techniczno-Ruchowe;j

- polecent i wskazdwek przelozonych

e  Sprawdzi¢ czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozefi
wypadkowych:

- trawnik oczy$ci¢ z kamieni, kawatkéw drewna, drutu i innych
obcych przedmiotéw,

- usung¢ wszystkie zwisajace gal¢zie by uniknaé zranienia oczu,

- sprawdzi¢ czy w niedalekiej okolicy pracy kosiarki nie znajduija sie
osoby postronne, dzieci, zwierzeta.

- koszenie trawy wykonywac przy dobrej widocznosci ,

- nie wolno kosi¢ trawy mokrej ze wzglgdu na niebezpieczefistwo
poslizgnigcia sig.

e Podczas wykonywania pracy koncentrowal cala swoja uwage
wylgcznie na czynnosciach wykonywanych. Pracowaé
szybkoscig odpowiadajacemu normalnemu rytmowi pracy

e Jesli pracownik kosi trawg z zalozonym pojemnikiem na $cigta
trawe przed koszeniem winien sprawdzié, czy oslona wylotu
dokladnie zakrywa otwor wylotowy do trawy.

s  Nalezy zawsze wylgczy¢ kosiarke przed przemieszczeniem jej
w inne miejsce koszenia, lub przed opréznieniem pojemnika na
skoszong trawe.

e W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska
pracownik zobowigzany jest zatrzymaé obstugiwang maszyne

e  Podczas koszenia na zboczach kat pochylenia kosiarki nie moze
przekroczy¢ 15 stopni. Koszenie nalezy wykonywaé w poprzek
zbocza nigdy w gére i dét.

e Bezwzglednie nalezy wylaczyc silnik kosiarki jesli:

- odchodzi sig od nigj

- przy zdejmowaniu i zaktadaniu pojemnika do trawy

- przed regulacja wysokoéci cigcia

- przed przemieszczaniem kosiarki w inne miejsce

- przed oczyszczaniem kosiarki

- przy zapchaniu si¢ kanalu wyrzucajacego trawe

- przy wymianie kola

- przy demontazu noza

- przy wykonywaniu prac konserwacyjnych

W razie watpliwosci co do obstugi urzadzenia, pracownik winien

zwréci¢ sig do przelozonego lub przeszkolonych fachowcow o

szczegblowe instrukcje. Prace mozna podjaé ponownie po usunigciu

watpliwosci i pod fachowym dozorem.

Pracownikowi nie wolno:

» stosowa¢ niebezpieczne metody pracy, tak, by stwarza¢ zagrozenia
dla siebie, czy otoczenia.,

* nic stosowac si¢ do szczegdtowych instrukcji i zalecen
przetozonych,

* pracowania bez nakazanych ochron osobistych

Uwagi dodatkowe:

Obstugujacy kosiarke powinien:

« szanowa¢ i dba¢ o powierzone mu urzadzenie

* nie stwarza¢ zagrozefi dla siebie i 0séb, czy tez zwierzat bedacych
w poblizu pracy kosiarki

* przestrzega¢ zasady i przepisy uj¢te w niniejszej instrukcji, gdyz
niestosowanie si¢ do ich zalecert moze spowodowac pociagniecie
pracownika do odpowiedzialnosci.

4. W SYTUACJACH AWARYJNYCH:

e o wadach i/lub uszkodzeniach kazdej kosiarki nalezy
niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego

e urzadzenia, w ktérych uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy,
powinny by¢ niezwlocznie zatrzymane i odpowiednio
oznakowane tablicg ostrzegawcza "Uwaga naprawa - nie
uzywaé/nie uruchamiaé”

e bezwzglednie udzielié pierwszej pomocy poszkodowanym

Data Sporzadzit . Zatwierdzit
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INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY PRZY OBSLUDZE PODKASZARKI

ELEKTRYCZNEJ NA AKUMULATOR

zalgceznik nr 16

1. OGOLNE WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA:

Do samodzielnej pracy przy obstudze podkaszarki elektrycznej moze
przystapi¢ pracownik, ktory uzyskal dopuszczenie do pracy przez
bezposredniego przelozonego oraz posada wazne przeszkolenie bhp i
wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan do zatrudnienia,
posiada wlasciwe kwalifikacje i uko#iczyt 18 lat. Pracownik
preystepujgcy do pracy powinien byé wypoczety, ubrany w odzies
roboczq oraz zaznajomiony z obstugq pokkaszarki i instrukcjq
obstugi.

Uwaga: Podkaszarki nie moze obstugiwaé pracownik uzywajacy leki
opdéZniajace reakcje.

2. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

e Podkaszarke elektryczng nalezy stosowaé wylacznie do
dekoracyjnego koszenia trawy. Typowe zastosowanie do koszenia
przy $cianach, ogrodzeniach, schodach wokdt drzew i krzew6w.

e szczegblowo zapoznaé si¢ z instrukcja bhp znajdujacg si¢ na
stanowisku pracy,

® ubra¢ si¢ w odziez roboczg i ochronng przewidziang do uzycia na
danym stanowisku pracy (ubranie robocze bez luZno zwisajacych
elementéw, odpowiednie obuwie na nie §liskich podeszwach).
Podczas pracy nalezy stosowa¢ ochronniki twarzy lub gogle,
chronigce oczy.

¢ przed uruchomieniem urzadzenia nalezy sprawdzi¢ uklad tnacy —
zylka i szpula — pod katem ewentualnych uszkodzen.

* Nie wolno uruchamia¢ wrzadzenia jezeli jakiekolwiek jego
elementy sa uszkodzone.

® Przed uruchomieniem urzadzenia skontrolowaé akumulator pod
katem natadowania i ewentualnych uszkodzed. Nie wolno
uruchamia¢ urzadzenia gdy bateria jest uszkodzona lub
Zniszczona.

¢ Przed uruchomieniem urzadzenia upewnic si¢ ze ostona ukladu
tnacego jest wlasciwie zamontowana tzn. znajduje si¢ po stronie
operatora.

e Zawsze nalezy trzymac urzadzenie pewnie, obiema r¢kami. Nie
wolno podnosi¢ kosy. Uklad tnacy zawsze powinien znajdowaé
si¢ nad podlozem.

e Przed przystapieniem do pracy nalezy prawidlowo wyregulowaé
uchwyt kosy.

Uwaga :w razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzes, czy usterek
nie wolno podejmowaé pracy. Nalezy niezwlocznie powiadomié o
tym swojego bezposredniego przelozonego w celu szybkiej ich
likwidacji. Dopiero po upewnieniu sig, Ze zostaly one usunigte
pracownik moze przystapi¢ do wykonania zadania.

Po wykonaniu w/w czynnosci pracownik moze przystapi¢ do
uruchamiania urzadzenia.

3. W CZASIE PRACY NALEZY:

*  Nalezy zapewnié¢ sobie w trakcie pracy nalezyta widocznosé i
oswietlenie

*  Podczas pracy kosa przy kontakcie z podtozem moze dojéé do
odbicia kosy i utraty kontroli nad urzadzeniem. Wystepuje
mozliwos¢ zranienia o0s6b postronnych. Nalezy zachowaé
ostrozno$¢ i prowadzic¢ kose nad podiozem.

® Nalezy zwraca¢ uwagg na warunki pogodowe. Nie wolno
pracowa¢ kosa podczas deszczu lub duzej wilgotnosci
powietrza. Moze to doprowadzi¢ do zwarcia w urzadzeniu lub
porazenia pradem uzytkownika. Nie wolno kosié¢ mokrej trawy.

e W czasie pracy nalezy zachowywa¢ stabilna postawe, zwracaé
uwagg na przeszkody terenowe, takie jak korzenie, kamienie,
owy

®  Przy wiaczaniu urzadzenia upewni¢ si¢, ze ukiad tngcy nie
dotyka zadnej przeszkody lub podioza

e Nie zbliza¢ zadnej czgéci ciala w poblize wirujacego uktadu

tnacego.
s Bezwzglednie nalezy wylaczy¢ urzadzenie w przypadku
zaobserwowania  jakichkolwiek  nieprawidlowosci pracy

urzadzenia, zwigkszenia hatasu lub nadmiernych wibracji.

e  Uklad tnacy po przestawienin wylacznika w pozycj¢ OFF moze
jeszcze przez kilka sekund wirowaé. Przed jakimkolwiek
czynnosciami obstugowymi nalezy upewnic sig, czy ostrze tnace
zatrzymalo si¢ i rozlaczy¢ przewdd zasilajacy.

» W przypadku zauwazenia w trakcie pracy nadmiernych wibracji
lub halasu nalezy natychmiast wylaczyé urzadzenie, zatrzymac
obr6t ukladu tnacego przez przycisnigcie do gruntu,
zlokalizowa¢ i usungé przyczyne.

e  Regulamie kontrolowaé czysto$¢ otwor6w wentylacyjnych — nie
wolno dopusci¢ do ich zatkania przez kurz, trawg lub inne
zanieczyszczenia.

4. PO ZAKONCZENIU PRACY

e Przechowywal urzadzenie w suchym miejscu, zabezpieczone
przed uzyciem przez osoby nieupowaznione, zwlaszcza dzieci.

e Wszystkic czynnosci zwiazane z obstuga, konserwacja lub
naprawa musza wykonac¢ autoryzowane serwisy.

e  Przed czyszczeniem kosy, konserwacja lub napraws zawsze
wylaczy¢ silnik i odlaczy¢é przewéd zasilajacy od gniazda
pradowego.

Pracownikowi nie wolno:

* stosowa¢ niebezpieczne metody pracy, tak, by stwarza¢ zagrozenia
dla siebie, czy otoczenia,

* nie stosowac si¢ do szczegélowych instrukcji i zalecefi
przelozonych,

* pracowania bez nakazanych ochron osobistych

* nie przekazywa¢ informacje o stanie zaawansowania
wykonywanych prac swojemu bezposredniemu przetozonemu.

W czasie pracy uklad tnacy obraca si¢ z duzg predkoscia. Nie wolno
zbliza¢ si¢ w poblize wirujacego ukladu tngcego rak ani zadnych
czgdci ciata — mozliwo$¢ zranienia.

Przed regulacja dlugosci zytki lub przed jego wymiang nalezy
bezwzgl¢dnie wylgczy¢ urzadzenie.

Zabrania sig pracy kosa osobom bedacym pod wptywem alkoholu,
lekéw lub narkotykow.

Uwagi dodatkowe:

Obstugujacy podkaszarke powinien:

» szanowac i dba¢ o powierzone mu urzadzenie

* nie stwarza¢ zagrozen dla siebie i 0s6b, czy tez zwierzat bedacych
w poblizu pracy podkaszarki

* przestrzega¢ zasady i przepisy ujgte w niniejszej instrukcji, gdyz
niestosowanie si¢ do ich zalecefi moze spowodowaé pociagnigcie
pracownika do odpowiedzialnosci.

5. WSYTUACJACH AWARYJINYCH:

o wadach iflub uszkodzeniach kazdej podkaszarki nalezy

niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego

o urzadzenia, w ktérych uszkodzenie stwierdzono w czasie pracy,
powinny by¢ niezwlocznie zatrzymane i odpowiednio
oznakowane tablica ostrzegawcza "Uwaga naprawa - nie
uzywacé/nie uruchamiac"

e bezwzglednie udzieli¢ pierwsze] pomocy poszkodowanym

. . Zatwierdzit




INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

PRZY OBSLUDZE GILOTYNY zalacznik nr 17
zaalarmowaé  straz  pozamg oraz  powiadomic
UWAGI OGOLNE przelozonych

o Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przetozonemu
Do obstugi gilotyny moze przystapié pracownik, ktéry:
Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP.

* Posiada dobry stan zdrowia potwierdzony Data Sporzadzit Zatwierdzit
zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy.
+. Jest zapoznany z instrukcja obshugi danych urzadzen. 0 803,701 Q}A@\Q}Mu\x««k C9 ___________ ? N
1 PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
PRACOWNIK POWINIEN:

o Miejsce pracy dobrze o$wietli¢ tak, aby zapewniona byta
dobra widoczno$é

e Przyja¢ odpowiednie i stabilne miejsce pracy,
uwzgledniajac wysoko$¢ i przestrzen stanowiska

» Sprawdzi¢ stan techniczny gilotyny

o Sprawdzi¢ stan noZy oraz ich zamocowanie

2. PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

s  Dokonac ustawienia wymiaru

»  Palcami lewej reki przytrzymadé arkusz

e Prawa r¢ka ostroznie opuécié ruchomy noéz przecinajac
arkusz do korica

e Nalezy dbaé o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy

3. PO ZAKONCZENIU PRACY:
Oczysci¢ néz oraz posprzataé stanowisko pracy

Odnies¢ urzadzenie na miejsce, w ktorym jest
przechowywane.

4. CZYNNOSCI ZABRONIONE:

e Zabrania si¢ cigcia materialdw niewidomego gatunku
oraz o wymiarach przekraczajacych te, ktére podano w
danych technicznych

s  Zabrania si¢ cigcia zbyt duzej iloéci stron niz podano w
danych technicznych

o W czasie pracy zabrania si¢ prowadzenia rozmow i
odchodzenia od obstugiwanego urzadzenia

e Obshigujacemu zabrania si¢ dokonywania samowolnie

| jakichkolwiek napraw

e Przy ustawianiu materialu do cigcia zabrania sie
wkladania palc6w pomiedzy noze

e Podczas pracy zabrania si¢ przebywania po przeciwnej
stronie nozyc

e Przy przenoszeniu badZ obracaniu cigtych materialow
zwréci¢ uwage na osoby postronne.

o W przypadku uszkodzenia noza prace nalezy przerwaé i
powiadomi¢ przetozonego.

5 ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYJIJNYCH STWARZAJACYCH ZAGROZENIE
DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKOW:

e W razie pozaru natychmiast powiadomi¢ straz pozarna,
telefon: 998, a wypadku innych zdarzen, w razie
potrzeby, przelozonego i odpowiednie shuzby ratownicze
— telefon 112,

e W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby

| znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia i réwnoczesnie 4 : {




INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DO PAPIERU zalgeznik nr 18

UWAGI OGOLNE

Do obstugi niszczarki do papieru moze przystapié pracownik,
ktéry:

Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP,
Posiada dobry stan zdrowia potwierdzony z
za$wiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy.
Jest zapoznany z dokumentacja Techniczno - Ruchows
lub instrukcja obstugi danych urzadzen.

1. UWAGI OGOLNE:

Urzadzenie powinno by¢ usytuowane:

- z dala od Zrddta ciepla

- w poblizu Zrédta pradu tak, by istniala mozliwos¢ szybkiego i
latwego odlaczenia zasilania

Urzadzenie nie powinno by¢é usytuowane na trasach
komunikacyjnych

2. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY PRACOWNIK
POWIENIEN:

e  Zapozna¢ si¢ z instrukcja obshigi urzadzenia

e  Sprawdzi¢ stan techniczny wtyczki i gniazd wtykowych

e Po dokladnej selekcji przygotowaé dokumenty do zniszczenia

e  Sprawdzi¢ zamknigcia wszystkich pokryw urzadzenia

3. PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

Obstugiwaé niszczarke zgodnie z instrukcja eksploatacyjna
Koncentrowa¢ uwage na wykonywanej czynnosci

Nie dopusci¢ do uzytkowania urzadzenia przez osoby
nieupowaznione

W razie dostrzezenia objawéw zakldcajacych normalna prace
odlaczy¢ urzadzenia od Zrédia zasilania

Kazde wuszkodzenic wurzadzenia nalezy zglosic osobie
upowaznionej do naprawy sprzetu

W przypadku koniecznosci zmiany usytuowania urzadzenia lub
oprézniania kosza niszczarke wylaczy¢ i odigczyé od Zrédla
zasilana

Utrzymywa¢ tad i porzadek na stanowisku pracy i przestrzegaé
zasad i przepiséw bhp. Urzadzenie nie jest przeznaczone do
ciaglego uzytku. Po zniszczeniu pewnej iloSci papieru
urzadzenie nalezy wylaczy¢ na par¢ minut i ponownie
przystapi¢ do pracy.

4. PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE:

Nie stosowa¢ si¢ do szczegélowych instrukcji i zalecen
przetozonych

Stosowac niebezpieczne metody pracy, stwarzaé zagrozenie dla
siebie lub otoczenia

Wkiadania rgk, palcéw i innych przedmiotéw do szczeliny
chwytajacej papier

Eksploatacji niesprawnego lub uszkodzonego urzadzenia
Naprawiania urzadzenia we wiasnym zakresie

Uzywania ptynow latwopalnych do czyszczenia sprzetu.

. PRACOWNIK PO ZAKONCZENIU PRACY

POWINIEN:

Odtaczyé urzadzenie od Zrodla zasilania
Uporzadkowa¢ stanowisko pracy

6. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYINYCH STWARZAJACYCH ZAGROZENIE
DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKOW

e W razie pozaru natychmiast powiadomi¢ straz pozarna, telefon:
998, a wypadku innych zdarzefi, w razie potrzeby, przelozonego
i odpowiednie stuzby ratownicze — telefon 112.

e W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby znajdujace
si¢ w obrgbie zagrozenia i réwnoczeénie zaalarmowaé straz
pozarng oraz powiadomié przetozonych

e  Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przetozonemu

Data Sporzadzit Zatwierdzit

08.03.208 Crcewite. &7 o 0.




INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

PRZY OBSLUDZE KSEROKOPJIARKI zalycznik nr 19
UWAGI OGOLNE 5 ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
AWARYIJNYCH STWARZAJACYCH ZAGROZENIE
Do obslugi kserokopiarki moze przystapi¢ pracownik, ktéry: DLA ZYCIA LUB ZDROWIA PRACOWNIKOW:
* Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP.
+ Posiada dobry stan zdrowia potwierdzony e W razie pozaru natychmiast powiadomi¢ straz pozarna,
za$wiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. telefon: 998, a wypadku innych zdarzefi, w razie
+ Jest zapoznany z instrukcjg obstugi danych urzadzen. potrzeby, przelozonego i odpowiednie stuzby ratownicze
~ telefon 112.
1 PRZED ROZPOCZECIEM PRACY PRACOWNIK e W przypadku powstania pozaru nalezy ostrzec osoby
POWINIEN: majdujace si¢ w obrebie zagrozenia i réwnoczesnie
. .. . . zaalarmowaé  straz pozamg oraz  powiadomié
o Sprawdzi¢ zamknigcie wszystkich pokryw urzadzenia przelozonych
* Sprawdzi¢ czystosc¢ szyby kopiarki »  Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przelozonemu

o Usuna¢ wszelkie przedmioty ograniczajace swobodny
dostgp do kopiarki co najmniej z trzech stron oraz dostep
do gniazda sieciowego, do ktorego podigczona jest Data Sporzadzil Zatwierdzil

kopiarka 0
. Sprawdzié stan papieru w podajniku 08.03. 08 Quolermisleg TER RS

2. ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO
WYKONYWANIA PRACY

Koncentrowa¢ uwage na wykonywanych czynnosciach
Obslugiwa¢ kopiarke zgodnie z instrukcja eksploatacyjna
Regularnie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktérym pracuje
kopiarka.

¢ Natychmiast przerwa¢ kopiowanie w przypadku
dostrzezenia objawéw nienormalnej pracy, pojawienia si¢
dymu, nieprzyjemnego zapachu.

o Wyjmowaé zablokowany papier z zachowaniem
szczegblnej ostroznosci po odlgczeniu kopiarki od sieci
zasilajacej.

o Czysci¢ podajnik oraz szybe przy uzyciu migkkiej

[ szmatki.

e Rece zabrudzone tonerem umy¢ ciepla woda z mydiem

¢ Oko zaprészone tonerem przemyé obficie wodg i udaé si¢
do lekarza.

3. PO ZAKONCZENIU PRACY:

»  Dokladnie posprzatac stanowisko pracy

e Sprawdzi¢ czy pozostawione stanowisko robocze nie
stwarza jakichkolwiek zagrozen

o Jesli kopiarka nie bedzie uzywana przez kilka godzin
wylaczy¢ ja wylacznikiem glownym. Jeli kopiarka nie
bedzie uzywana dluzszy okres odigczy¢ ja od zasilania.

e Materialy eksploatacyjne przechowywaé w wyznaczonym
miejscu.

4. CZYNNOSCI ZABRONIONE:

Obcigzanie kopiarki cigzkimi przedmiotami
Samodzielnie wykonywanie czynnos$ci obstugi lub
czynnosci konserwacyjnych nie opisanych w instrukeji
obshugi
¢ Kopiowanie dokumentéw spietych spinaczem lub
zszywka
Zasilanie kopiarki z gniazda nie przystosowanego
Zasilanie z tego samego gniazda kitku urzadzen
Spalanie tonera w ogniu
Uzywanie rozpuszczalnikow do przemywania kopiarki
Uzywanie materialéw eksploatacyjnych bez zapoznania
si¢ z instrukcja bezpieczenstwa zamieszczona na {, / 44

opakowaniu.




RUKCJA BEZPIECZE!

1. OGOLNE WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA:

UWAGI OGOLNE

Urzadzenie obstugiwa¢ moze pracownik:

— pelnoletni,

— posiadajacy aktualne uprawnienia elektroenergetyczne, potwierdzone
zaswiadczeniem kwalifikacyjoym (typ ,.E™),

— zapoznany z instrukgjg uzytkowania wydang przez producenta agregatu,

— po odbyciu instruktazu na stanowisku pracy, obejmujacego zakres
czynnosci zwigzanych z bezpieczng obstugg agregatu,

— zapoznany z zagrozeniami mogacymi powstawaé przy obsludze agregatu i
ryzykiem zawodowym dotyczacym wystepujacych

zagrozen,

~ z dobrym stanem zdrowia potwierdzonym $wiadectwem lekarskim o braku
przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

W czasie obslugi agregatu pracownik zobowigzany jest do uzywania:

- odziezy roboczej,

— kaloszy, r¢kawic i narzedzi dielektrycznych,

~— uchwytu do bezpiecznikéw.

Agregat nalezy stale utrzymywac w czysto$ci, zwracajac szczegdlng uwage na
stan nalepek ostrzegawczych.

W razie ich nieczytelnogci — wymienié na nowe.

2. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM
PRACY:

1. Przed uruchomieniem silnika agregatu nalezy zapozna¢ si¢ z instrukcja
agregatu oraz z zalgczong instrukcja

obstugi silnika napgdzajacego, a takze z instrukcja bhp. Nalezy stosowaé sig
do zawartych w obu instrukcjach zalecen i ostrzezen.

2. Ustawi¢ agregat w odlegtosci minimum 1 m od konstrukcji stalowych czy
innych urzgdzef.

3. Sprawdzi¢, czy nie ma widocznych zewnetrznych uszkodzen agregatu. W
przypadku ich stwierdzenia zgtosi¢ je przelozonemu.

4. Sprawdzic stan techniczny agregatu, zwracajac szczegoing uwage na:

— pewnos¢ mocowania oston urzadzenia,

- stan tablicy rozdzielczej, gniazd wtykowych, gniazd bezpiecznikéw i
wyltgcznikow oraz wskaznikow i izolacji przewodéw,

— sprawnos¢ uchwytéw do mocowania uziomu.

5. Sprawdzi¢ stan paliwa i uzupelni¢ jego brak w zbiorniku. Tankowaé
zbiornik zawsze na otwartym powietrzu.

Paliwo tankowa¢ przy wylaczonym silniku. Sprawdzi¢ dokrecenie nakretki
wlewn paliwa po tankowaniu. Okresowo poprzez ogledziny kontrolowad
przewody paliwowe pod wzgledem ich szczelnosci.

6. Przed uruchomieniem agregatu nalezy upewnié si¢, czy uruchomienie nie
grozi wypadkiem i czy nie spowoduje zagrozenia dla innych pracownikéw lub
0s6b znajdujacych si¢ w poblizu maszyny.

7. Ustawi¢ agregat na réwnej i twardej powierzchni, w czystym otoczeniu.
Nie dopuszczaé do pracy agregatu

przechylonego wigcej niz 20 stopni. Wigksze przechylenie moze spowodowad
wylanie paliwa lub

niewlasciwe smarowanie silnika i uszkodzenie agregatu.

8. Uziemi¢ zespét pradotwérczy w celu unikniecia porazenia pradem
elekirycznym. Dokona¢ uziemienia w taki sposdb, aby miejsce obstugi
agregatu znajdowalo si¢ w strefie ograniczonej uziemieniami, przy czym co
najmniej jedno uziemienie powinno by¢ widoczne z miejsca obstugi

3 ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1. Uruchomi¢ agregat i w czasie pracy na biegu jalowym sprawdzié
prawidlowo$¢ jego pracy. Nigdy niewolno uruchamiaé agregatu, gdy
urzgdzenia sa do niego podiaczone.

2. Stwierdzone w  toku pr6ébnego  rozruchu
nieprawidlowosci w pracy agregatu zglosic natychmiast
przelozonemu.

3. Po urichomieniu nalezy poczekaé, az ustabilizuja si¢ obroty i dopiero
wtedy mozna wiaczyé odbiomiki.

4. Podlgczyé przewody zasilanych urzadzen do gniazd wtykowych tablicy
rozdzielezej i wlaczy¢ zasilanie elektryczne. Podezas podiaczania napiecia do
sieci zasilajgcej uzywac przygotowanych wezesniej $rodkéw ochrony
indywidualnej (rgkawic i butéw dielektryczaych).

5. Nadzorowa¢ pracg silnika i w razie stwierdzenia niesprawnosci
sygnalizowanych przez wskazniki agregatu natychmiast odtaczy¢ zasilanie
elekiryczne i wylaczyé silnik.

6. Nie wolno przeciazaé generatora. Laczna moc zasilanych urzadzeri nie
moze przekroczy¢ mocy znamionowej generatora,

7. Nie wolno zmieniaé predkoéei obrotowej silnika ustawionej przez
producenta.

8. W czasie obslugiwania agregatu nie pozwalaé na palenie tytoniu oraz
zblizanie si¢ do agregatu z otwartym ogniem obshidze i 0sobom postronnym.
9. Nie wolno dopuszcza¢ do stanowiska pracy oséb bez wymaganych
$rodkéw ochrony osobistej oraz 0s6b nieupowaznionych

usterki  lub

085 201

TWA T HIGIENY PRACY PRZY OBSLUDZE AGREGATU
PRADOTWORCZEGO

zalyeznik nr 20

4 CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
L. Wylaczy¢ zasilanie zespolm pradotworczego i odiaczyé przewody
zasilanych urzadzen. Wylaczenie urzadzen i instalacji elektrycznych spod
napigeia moze by¢ dokonane w taki sposob, aby uzyskac przerwe izolacyjng
w obwodach zasilajacych urzadzenia i instalacje.

2. Z transportem, przemieszczaniem agregatu zaczekaé do czasu ostygniecia
element6w silnika i ukiadu wydechowego.

3. Wykonywa¢ czynnosci obstugowe lub konserwacyjne zgodnie z planem
obstugiwania lub konserwacji, o ile sa one przewidziane do wykonania przez
pracownika obslugujacego agregat.

4. Przed przystapieniem do wykonania czynnosci obstugiwania biezgcego lub
konserwacji agregatu nalezy

upewnié sig, czy:

— ostygly elementy uktadu wydechowego,

— odlaczone jest zasilanie elektryczne.

5 ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH
STWARZAJACYCH ZAGROZENIA DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW

1. W razie awarii natychmiast odigczy¢ zasilanie elektryczne i unieruchomig¢
silnik agregatu.

2. Po stwierdzeniu niewfadciwego dzialania agregatu lub jego podzespotéw
unieruchomic zasilanie elektryczne i silnik agregatu oraz powiadomi¢ o tym
przelozonego.

3. W przypadku koniecznosci pozostawienia agregatu w czasie pracy bez
nadzoru wylaczy¢ i unieruchomié urzadzenie.

4. W razie wypadku przy pracy wylaczy¢ agregat, zglosi¢ fakt wypadku
przelozonemu. Pozostawié¢ stanowisko

pracy w takim stanie, w jakim wydarzyl si¢ wypadek. Nie uruchamiac
agregatu po wypadku bez polecenia przetozonego.

5. W przypadku wystgpowania watpliwosci co do sposobu wykonywania
pracy prace nalezy przerwac i zwréci¢ sig¢ o wytyczne do przetozonego.

6. W razie pozaru wylaczy¢ zasilanie agregatu i innych urzadzen. Postgpowac
zgodnie z instrukcja postepowania na wypadek pozaru. W razie niemoznosci
ugaszenia pozaru ewakuowac si¢ w wyznaczone bezpieczne miejsce.

6 CZYNNOSCI ZABRONIONE

Zabrania sig:

1. Obstugiwania agregatu bez znajomosci instrukcji producenta oraz instrukcji
bhp.

2. Uruchamiania agregatu pradotworczego bez uziemienia.

3. Uruchamiania i zatrzymywania agregatu pod obcigzeniem - groZba
uszkodzenia.

4. Uruchamiania agregatu pradotwdrczego w pomieszczeniach. Agregat nie
jest przystosowany do podlaczania

do instalacji odprowadzajacej spaliny na zewnatrz.

5. Napelniania zbiornika paliwa podczas pracy silnika — grozba wybuchu.

6. Uruchamiania agregatu pradotwérczego w przypadku rozlania paliwa.
Ponowne uruchomienie jest dopuszczalne

po wytarciu do sucha rozlanego paliwa.

7. Dotykania agregatu mokrymi rgkami podczas pracy ze wzgledu na
mozliwosé porazenia pradem.

8. Uzywania generatora podczas deszczu bez jego nakrycia.

9. Uzywania generatora w warunkach nadmiernej wilgotnosci bez
odpowiednich zabezpieczen przeciwporazeniowych.

10. Uruchamiania agregatu stojacego w wodzie lub na $niegu.

11. Ukladania przewodéw elektrycznych pod agregatem ani na agregacie —
grozba porazenia lub uszkodzenia urzadzenia.

12. Podigczania agregatu do instalacji elektrycznych zasilanych z innego
Zrodla. Nie wolno podiaczaé pod zadnym pozorem agregatu do instalacji
domowej.

13. Przecigzania agregatu przez podiaczanie zbyt duzej liczby zasilanych
urzgdzen. Laczna moc zasilanych

urzadzen nie moze przekroczyé mocy znamionowej agregatu.

14. Obstugi agregatu z papicrosem oraz zblizania si¢ do agregatu z otwartym
ogniem.

15. Wznawiania pracy agregatu bez usunigcia uszkodzenia.

16. Samodzielnego naprawiania agregatu.

UWAGI

— pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywanej pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego, w razie gdy warunki pracy
nie¢ odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajy bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika lub gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpicczenstwem

inaym osobom.

Zatwierdzit

T 4

Sporzadzit
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Zalacznik nr21

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTAWA | HIGIENY PRACY PRZY RECZNYCH PRACACH TRANSPORTOWYCH
I. UWAGI OGOLNE

1. Reczne prace transportowe to kaidy rodzaj transportowania lub podtrzymywania przedmiotéw, tadunkdéw lub materiatéw przez jednego
fub wigcej pracownikéw, w tym przemieszczanie ich poprzez: unoszenie, podnoszenie, uktadanie, pchanie, ciggniecie, przenoszenie,
przesuwanie, przetaczanie lub przewozenie.

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

3. Sprzet pomocniczy to $rodki majace na celu ograniczenia zagrozefi i ucigzliwosci zwigzanych z recznym przemieszczaniem przedmiotéw
tadunkow lub materiatéw oraz utatwienie wykonywania recznych prac transportowych (np. pasy, liny, faricuchy, chwytaki, uchwyty, nosze,
reczne weiggarki, krazki i wielokrazki, taczki i wézki, itp.)

4. Do recznych prac transportowych moina dopuscié pracownika, ktéry:

a) odbyt wstepne badania lekarskie i uzyskat od uprawnionego lekarza orzeczenie o braku przeciwwskazar do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku, zwigzanej z transportem recznym,
b) zostat przeszkolony i zapoznany z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcymi:
- przemieszczanych przedmiotdw — ich masy, potozenia $rodka ciezkoéci zwtaszcza gdy masa jest nieréwnomiernie roziozona i
rodzaju substancji itp.,
- dopuszczalnego obciazenia roboczego stosowanych w magazynie regatéw
- zagrozen wynikajacych z wykonywanej pracy i urazéw na jaki moze byé narazony w przypadku nie respektowania
wymagan przepiséw i zasad bhp,
- sposobu bezpiecznego i najmniej ucigzliwego wykonania zadania ze wskazaniem rodzaju sprzetu pomocniczego i
$rodkéw ochrony indywidualnej, ktére nalezy zastosowad.
. CZYNNOSCI, KTORE NALEZY WYKONAC PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Przygotowac stanowisko pracy do jej wykonywania:
a) sprawdzi¢, czy drogi transportowe sg nie zastawione zbednymi przedmiotami,
b) przygotowac miejsca sktadowania materiatéw.
III. PODSTAWOWE ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEJ PRACY
1. Przy rgcznym przemieszczaniu cigzaréw (podnoszeniu i przenoszeniu) naleiy przestrzegaé nastepujgcych przepiséw i zasad bhp:
a) nalezy unika¢ recznego przemieszczania przedmiotéw gdy przedmiot jest zbyt ciezki, za duzy, nieporeczny lub trudny do utrzymania,
przedmiot jest niestabilny lub jego zawarto$¢ moze sie przemieszczaé,
b) przedmiot jest usytuowany tak, ze wymaga trzymania lub operowania w odlegtoéci od tutowia pracownika, albo ma tendencje do
wyginania sie lub obwijania wokét tutowia pracownika,,
c)  ksztatt lub struktura przedmiotu moze powodowac urazy u pracownika, zwlaszcza w przypadku kolizji
d) przemieszczanie przedmiotu moze byé wykonywane tylko poprzez skret tutowia,
e) wykonanie pracy wymaga pochylenia tutowia pracownika o kat wiekszy od 45° lub wykonywania czynnosci przemieszczania w pozycji
niestabilnej,
f}  moga wystapic nagte ruchy przedmiotu
g) stanowisko pracy lub jego otoczenie uniemotzliwia przemieszczanie przedmiotu na wysokosci zapewniajacej bezpieczefistwo lub przy
prawidtowej pozycji ciata pracownika
h}  powierzchnia jest nierdwna, stwarzajaca zagroienie przy poruszaniu sie lub jest $liska w zetknieciu ze spodem obuwia pracownika,
i}  podtoga i powierzchnia robocza maja réine poziomy, co wymusza przemieszczanie przedmiotéw na réznych wysokosciach
i) podtoga lub powierzchnia oparcia stép jest niestabilna
k) przedmiot ogranicza pole widzenia pracownika
1) temperatura, wilgotnos¢ i wentylacja s niedostosowane do wykonywanej pracy
m) wartosci dopuszczalne mas przedmiotéw na jednego pracownika nie moze przekraczac (w kg):
|
Rodzaj pracy Meiczyini Kobiety
Stata 30 12
Dorywcza 50 20
n) Masa przedmiotdw podnoszonych przez jednego pracownika na wysokos$¢ powyiej obreczy barkowej nie moze przekraczac:

» dia kobiet 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg przy pracy dorywczej,

» dla meiczyzn 21 kg przy pracy stafej oraz 35 kg przy pracy dorywczej % /7 /tﬁ
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2.

Jezeli przedmioty s przenoszone przez jednego pracownika na odlegtosc przekraczajgcg 25 metréw, masa przenoszonych przedmiotéw
nie moze przekraczaé:

e dla kobiet — 12 kg, a dla mezczyzn 30 kg,

Jeieli przedmioty s3 przenoszone przez jednego pracownika pod gére po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych

maksymainy kgt nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos¢ przekracza 4 metry, niezaleinie od odleglosci, na jaka przedmioty sa
przenoszone, to masa tych przedmiotow nie moze przekraczaé:

» dla kobiet- 12 kg, dia mezczyzn 30 kg.

Jeieli przedmioty sg przenoszone przez jednego pracownika pod gére po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4 metry, niezaleznie od odlegtoéci, na jaka przedmioty sg
przenoszone, to masa tych przedmiotdw nie moze przekraczaé:

» dia kobiet — 8 kg przy pracy statej oraz 12 kg przy pracy dorywczej,

» dla mezczyzn — 20 kg przy pracy statej oraz 30 kg przy pracy dorywczej,

Podczas oburgcznego przemieszczania przedmiotédw sita uzyta przez pracownika niezbedna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu
mierzona réwnolegle do podtoia, nie moze przekraczac wartosci:

¢ przy pchaniu 300 N dia mezczyzn i 120 N dla kobiet,

* przy ciggnieciu 250 N dla mezczyzn i 100 N dla kobiet.

Wartosci sit uzywanych przez pracownika do poruszania elementéw urzgdzen (w szczegéinosci dzwigni, korb, két, przyciskéw, pedaiow)
nie moga przekracza¢ nastepujgcych wartosci:

Lp. Sposéb obstugi Mezczyini Kobiety
Praca stata Praca dorywcza Praca stata Praca dorywcza
1 2 3 4 5 6
2 Obstuga obureczna | 120N 250 N 50N 100N
3 Obstuga jednoreczna 50N 120N 20N | 50 N
4 Obstuga noina 300 N 500 N 120N [ 200N

Dopuszczalne jest reczne przetaczanie | wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych (szczegéinosci beczek, rur o duzych rednicach)
pod warunkiem zachowania wartosci sit okreslonych w pkt r) a ponadto przy spetnieniu nastepujacych wymagas:

* masa recznie przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni, nie moze przekraczaé 200 kg na
jednego meizczyzne i 80 kg na jedng kobiete

* masa recznie wtaczanych przedmiotdw na pochylnie nie moze przekraczaé 50 kg na jednego mezczyzne i 20 kg na jedna kabiete.

Zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow:

a) przenoszenie przedmiotéw, ktérych diugosé przekracza 4 m oraz masa przekracza 30 kg dla meiczyzn i 20 kg dla kobiet, powinno
odbywac sig zespotowo, pod warunkiem aby na jednego pracownika przypadata masa nieprzekraczajaca:

- przy pracy statej 25 kg dla mezczyzn i 10 kg dia kobiet.

- przy pracy dorywczej 42 kg dla mezczyzn i 17 kg dla kobiet.

b) podczas zespotowego recznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez pracownika niezbedna do zapoczgtkowania ruchu
przedmiotu, mierzona réwnolegle do podtoia, nie moze przekraczaé wartoéci:

- przy pchaniu 250 N dla mezczyzn i 100 N dla kobiet,

- przy ciggnieciu 210 N dila meiczyzn i 80 dla kobiet
¢} Przy zespotowym przenoszeniu przedmiotéw nalezy zapewnic:

¢ dobér pracownikéw pod wzgledem wzrostu oraz nadzér pracownika doéwiadczonego w zakresie stosowania odpowiednich sposobéw
reczniego przemieszczania przedmiotdéw i organizacji pracy, wyznaczonego w tym celu przez pracodawce

*odstgpy pomigdzy pracownikami co najmniej 0,75 m oraz stosowanie adpowiedniego sprzetu pomocniczego
d) Przenoszenie przedmiotéw dtugich i o duiej masie powinno odbywat sie przy zastosowaniu sprzetu porochiczego, pozwalajgcego na
transport takich przedmiotéw z mozliwie najmniejszym unoszeniem ich ponad poziom podtoza.
e) W przypadku zespotowego przenoszenia na ramionach przedmiotéw nalezy zapewni¢ aby pracownicy:
- wkladali i opuszczali przenoszony przedmiot jednoczeénie i na komende
- znajdowali sie po jednej stronie przenoszonego przedmiotu,
- uzywali $rodkéw ochrony indywidualnej chronigcych ramiona.

3. Przemieszczanie fadunkéw przemieszczanego na wézku po terenie pfaskim o twardej i gtadkiej nawierzchni, tacznie z masg wézka, nie moze
przekraczaé nastepujgcych wartoéci:

Lp. Warunki przemieszczania tadunkéw Meiczyini Kobiety
Wézki 2-kotowe Wazki 3 i wiecej Wdézki 2 kotowe Wozki 3 i wiecej
| | kotowe kotowe
1 2 3 4 5 6
2 Przemieszczanie po terenie o 350 kg 450 kg 140 kg 180 kg
nachyleniu nieprzekraczajgcym 5% )
3 Przemieszczanie po  terenie o 250 kg 350 kg 100 kg 140 kg

s




I | nachyleniu wiekszym niz 5 % | | |

4. Niedopuszczalne jest:
a) zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotéw na odlegtosé przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 500 kg dla mezczyzn i 200 kg

dla kobiet

b) przenoszenie przez jednego pracownika materiatéw cieklych — goracych, iracych albo o wiasciwosciach szkodliwych dia zdrowia, ktérych
masa wraz z natzyniem i uchwytem przekracza 25 kg dla mezczyzn i 10 kg dla kobiet.

¢) przenoszenie balonéw szklanych z kwasami lub cieczami zracymi na plecach lub przez sobg (powinny by¢ przewozone na specjalnych
wozkach)

d) reczne przemieszczanie fadunkéw na waézkach po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8 % oraz na odleglos¢ wieksza niz 200 m.

5. Przy transporcie recznym nie wolno zatrudniac oséb, ktérych stan zdrowia nie pozwala na tego rodzaju prace, w szczegdinosci dotyczy to
0s8b giuchych, niemych, o stabym wzroku, epileptykéw, umystowo chorych o powaznych schorzeniach serca i cierpigcych na przepukling.
6. Sprzet pomocniczy podczas recznych prac transportowych naleiy uiytkowat przestrzegajac podstawowych zasad bezpieczeristwa:
a. Urzadzenia techniczne muszg by¢ sprawne technicznie,
Nawierzchnia, po ktdrej nastepuje przemieszczanie , musi mie¢ dobry stan techniczny i wtasciwie oznakowana
c. Pracownicy wykorzystujacy sprzet pomocniczy przy recznych pracach transportowych powinni byé przeszkoleni w zakresie
bezpiecznych sposobéw wykorzystywania tego sprzetu,
d. Nalezy stosowac tylko atestowane materiaty jako elementy wyposazenia urzadzen do transportu pionowego (np. liny, taricuchy itp.),
a urzadzenia powinny posiadac certyfikaty na znak bezpieczenstwa lub deklaracje zgodnosci z PN i by¢ oznakowane znakami
bezpieczenistwa,
e. Przewoiony tadunek powinien by¢ zabezpieczony, w szczegélnosci przed upadkiem, przemieszczeniem i z sypywaniem sie $rodka
transportu,
f.  Sposéb fadowania oraz rozmieszczenia fadunkéw na srodkach transportu powinien zapewni¢ ich réwnowage i stabilno$é podczas
przemieszczania,
g. Przedmioty przewozone na $rodkach transportu nie powinny wystawaé poza obrys wézka i przestania¢ pola widzenia w wyjatkowych
przypadkach praca moze by¢ wykonana pod specjalnym nadzorem.

IV. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU PRACY

Sprawdzi¢ poprawnos$¢ utozenia materiatéw sktadowanych w stosach.

Oczysci¢ teren magazynu/biura i uprzatna€ zbedne opakowania i inne przedmioty.
Sprawdzi¢ magazyn/biuro pod wzgledem zabezpieczenia pozarowego.

Wylaczy€ maszyny i urzadzenia zasilane energig elektryczng, zamknaé magazyn/biuro.

a n ow

V. UWAGI KONCOWE

1. Pracodawca jest zobowigzany stosowat odpowiednie rozwigzania techniczne i organizacyjne zmierzajace do wyeliminowania recznych
prac transportowych.

2. W razie braku mozliwosci wyeliminowania recznych prac transportowych, pracodawca (w celu zmniejszenia ucigzliwosci i zagrozert
zwigzanych z wykonywaniem tych czynnosci) jest zobowigzany odpowiednio organizowac prace | wyposazaé pracownikéw w niezbedny
sprzet pomocniczy oraz srodki ochrony indywidualnej.

3. Pracodawca jest showigzany informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym wystepujacym przy recznych pracach transportowych oraz o
srodkach bezpieczeristwa zapobiegajacym urazom.

4. W przydatku powstania pozaru nalezy:

- ostrzec osoby znajdujace sie w obrebie zagrozenia,

- wylaczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczng i odcia¢ doptyw gazu,
réwnoczesnie:

- zaalarmowac straz pozarnga,

- powiadomi¢ przetoZzonych o pozarze,

- podja¢ decyzje o ewakuacji fudzi,

- przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrecznego sprzetu gaéniczego.

5. W przypadku zaistnienia wypadku:

- udzieli¢ paszkodowanemu pierwszej pomocy
- w razie potrzeby wezwa¢ pomoc lekarska
- powiadomié przetozonych.

Sporzadzit Zatwierdzit
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INSTRUKCJA PIERWSZEJ POMOCY

Nalezy pamigta¢, ze udzielanie pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach jest prawnym obowiazkiem
kazdego (art.162 Kodeksu karnego).

Zachowa¢ spok6j, nie wpadaé w panike, rozpoznaé stan
poszkodowanego.

Usungé poszkodowanego z rejonu zagrozenia.

Jesli stwierdzisz, ze sam nie potrafisz udzieli¢ pierwszej pomocy,
zorganizuj jg, zawiadamiajgc placowke shuzby zdrowia lub kogos
z otoczenia, kto potrafi jej udzielié.

Poszkodowanemu nalezy zapewnié¢ spokdj, osunaé z otocznia
zb¢dne osoby, w kazdej sytuacji zapewni¢ poszkodowanemu
cieple okrycie.

Ustali¢ rodzaj urazu (rany, ztamania, krwotoki itp.).

Nie lekcewazy¢ nawet drobnych skaleczen. Kazde skaleczenie
nalezy prawidiowo opatrzy¢.

W razie poraZenia pradem, braku oddechu, braku pracy serca,
krwotoku, zatrucia i innych powaznych urazéw
bezwzglednie  wezwaé lekarza  (pogotowie
niezaleznie od prowadzonej akeji ratowniczej.
Sprawdzi¢ drozno$¢ drég oddechowych, oddech.
Do chwili przybycia lekarza nie przerywaé rozpoczetego
sztucznego oddychania lub zewngtrznego masazu serca.
Poszkodowanego z krwotokiem wolno tylko przenosi¢ lub
przewozi¢ po uprzednim zatamowaniu krwotoku.
Poszkodowanemu z utraty $wiadomoéci nie wolno podawaé
lek6w w postaci plynnej ani stalej (tabletki).

Przy podejrzeniu uszkodzenia kregostupa nie wolno bez
koniecznej potrzeby zmienia¢ pozycji poszkodowanego.

Nie pozostawia¢ poszkodowanego bez opieki.

ratunkowe)

OSOBA PRZYSTEPUJACA DO UDZIELENIA PIERWSZEJ

RN

POMOCY POWINNA:

dokona¢ oceny zdarzenia i podja¢ dziatania,

jak najszybciej usung¢ czynnik dzialajacy na poszkodowanego,
dokona¢  oceny  zaistnialego  zagrozenia dla  zycia
poszkodowanego (sprawdzi¢ tgtno, oddech, stan przytomnosci
oraz ustali¢ rodzaj obrazen),

v zabezpieczy¢ poszkodowanego przed mozliwoscia dodatkowego

urazu,
zapewni¢ poszkodowanemu natychmiastowa pomoc lekarska.

ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY PRZY:

1. ZRANIENIACH:
[

natychmiast zatrzyma¢ krwotok,

zabezpieczy¢ rang przed zakazeniem (zdezynfekowaé, okolice
rany wodg utleniona), po czym zalozy¢ opatrunek,

jezeli rana jest gigboka lub rozlegla skierowaé poszkodowanego
do lekarza,

KRWOTOKACH Z TETNIC:

ucisnaé palcami krwawigce naczynie(tetnice przycisna¢ do kosci
powyzej miejsca zranicnia, 2 przy tetnicy szyjnej i skroniowej-
ponizej miejsca zranienia),

przy krwotoku z rany na koficzynie (nalezy uniesé koficzyng do
£6ry),

zalozy¢ opatrunek uciskowy (polozy¢ kilkakrotnie ztozony
opatrunek z gazy),

mocno zabandazowad

ZY. AMANIACH, ZWICHNIECIACH, SKRECENIACH:

Zalaeznik nr 22

zalozy¢ jalowy opatrunek na rang w przypadku zlamania
otwartego,

unieruchomi¢ koficzyng za pomocg szyny lub w inny zalecany
sposéb,

w przypadku zwichnigcia, przylozy¢ zimny oklad na zwichniety
staw,

skierowa¢ poszkodowanego do lekarza

4. PORAZENIU PRADEM ELEKTRYCZNYM:

natychmiast uwolnié poszkodowanego spod dzialania pradu
elektrycznego (wylaczy¢ gtéwny wytacznik pradu)

w zalemosci od stanu porazonego zastosowaé odpowiednie
czynnosci ratownicze:

a) przy zatrzymaniu oddechu - sztuczne oddychanie,
b) przy zatrzymaniu czynnoéci serca- masaz serca,

5.

natychmiast wezwaé pogotowie ratunkowe

OPARZENIACH:

przerwa¢ kontakt z czynnikami parzacymi (zdjaé odziez)
polewaé zimna woda poparzone miejsce, przez kilkanascie
minut,

zatozy¢ jalowy opatrunek na poparzone miejsce,

zapewni¢ poszkodowanemu szybka pomoc lekarska.

ZATRUCIACH:

przy zatruciach droga oddechows- zapewnié choremu doplyw
$wiezego powietrza,

przy zatruciach pokarmowych- usuna¢ trucizn¢ z zoladka przez
spowodowanie wymiot6w,

przy zatruciach przez skérg- zmy¢ skére strumieniem wody,

przy braku akcji serca, nalezy zastosowaé sztuczne oddychanie i
masaz serca,

zapewni¢ poszkodowanemu natychmiastowa pomoc lekarska.

7.MASAZ SERCA I SZTUCZNE ODDYCHANIE

poldz chorego na twardym podiozu

znajdZ dolny koniec mostka. Poléz nasad¢ dloni w odleglosci
dwoch palcéw powyzej tego miejsca.

Poléz na dloni drugg reke, palce powinny byé uniesione. Pochyl
si¢ do przodu, tak by twoje barki znajdowaly si¢ nad mostkiem
chorego. Rece trzymaj wyprostowane.

silnie uciskaj klatk¢ piersiowa na gleboko$¢ 5-6 cm z
czestotliwoscia ok. 100 uciskéw na minutg. Wykonaj 30 uciskéw
wykonaj dwa oddechy ratownicze. Odchyl glowe
poszkodowanego do tylu. Przyléz szczelnie usta do ust
poszkodowanego (uzyj maseczki do sztucznego oddychania, jesli
ja masz), palcami $cisnij nos i zrob zwykly wdech. Sprawdz czy
klatka piersiowa si¢ unosi. Po chwili zr6b drugi wdech. Potem
powr6¢ do masazu serca. Powtarzaj sekwencje: 30 ucisnieé, 2
wdechy do chwili, gdy poszkodowany zacznie oddychad,
przyjedzie pogotowie lub opadniesz z sil. Jesli z jakich§
powoddéw nie mozesz wykona¢ oddechéw ratowniczych, caly
czas prowadz uciskanie klatki piersiowe;.
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