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Podstawowe obowiazki pracownika
Do podstawowych obowigzkéw pracownika, wynikajacych z ustalent Kodeksu Pracy, nalezy:

. Rzetelne wykonywanie pracy.

. Przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

. Przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy.

. Przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp o ppoz.

. Dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia.

. Poddawanie si¢ zarzagdzonym badaniom lekarskim.

. Uzywanie przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.
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Podstawowe prawa pracownika

1. Powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy w przypadku gdy warunki pracy nie sg zgodne
z wymaganiami przepisow bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

2. To samo dotyczy przypadkow gdy wykonywanie pracy wigze si¢ z powstaniem
bezposredniego zagrozenia ( pracownik ma obowigzek w takim przypadku natychmiast
powiadomi¢ przelozonego o grozacym niebezpieczenstwie).

3. Powstrzymanie si¢ od wykonywania czynno$ci wymagajacych szczegdlnej sprawnosci
psychicznej.

4, W przypadku gdy stan psychiczny pracownika nie zapewnia bezpiecznego wykonywania
pracy albo stwarza zagrozenie dla innych pracownikéw lub os6b ( w tym przypadku
pracownik takze musi niezwlocznie powiadomi¢ o tym przetozonego).

W przypadku powstania pozaru nalezy

. Ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia.

. Wylaczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczng i odciaé doplyw gazu, réwnoczesnie.

. Zaalarmowa¢ straz pozarna telefon 112.

. Powiadomi¢ przetozonych o pozarze.

. Podja¢ decyzje o ewakuacji ludzi.

. Przystapié do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca podrgcznego sprzetu gasniczego.

. Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom kierujgcego
akcja ratowniczo-gasnicza.
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W przypadku zaistnienia wypadku

1. Udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy.
2. W razie potrzeby wezwaé pogotowie ratunkowe.
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W przypadku powstania awarii

Natychmiast zatrzyma¢ prace maszyny lub urzadzenia.

Powiadomi¢ przetozonego i wykonywac jego polecenia.

. Podjaé prace na maszynie lub urzadzeniu po wykonaniu naprawy i otrzymaniu polecenia
przelozonego.

Zatwierdzil:
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CEL INSTRUKCJI
Celem instrukcji jest zapoznanie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych z bezpiecznymi metodami pracy.

ZAKRES ZASTOSOWANIA
Instrukcja obowigzuje w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Uwagi ogélne:
a) Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktdry
posiada:

- wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
- wlasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.
b) Bezpieczne warunki pracy w biurze sg zapewnione, gdy:

- zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m?
wolnej powierzchni podtogi),

- jest wlasciwe o$wietlenie (w zaleznos$ci od charakteru pracy min. 300 Ix),

- jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna),

- wilgotnoéé wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%;

- jest wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno— zimowym (min.+18°C),

- sg dostgpne i w dobrym stanie urzgdzenia higieniczno-sanitarne, oraz dobry stan
techniczny mebli, sprzetu i innych urzgdzen.

2. Przed rozpocz¢ciem pracy pracownik powinien:

- zapozna¢ si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprz¢tem, miejscem umieszczenia apteczki
pierwszej pomocy,

- z urzgdzeniami higieniczno- sanitarnymi,

- sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, stan o$wietlenia stanowiska
pracy,



IV.

V.

- zapoznac si¢ z instrukcjg ppoz., z urzadzeniami alarmowymi i podrgcznymi srodkami
gasniczymi,

- kierunkami i trasami ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonéw alarmowych,

- zaznajomi¢ sie dokladnie z instrukcja obstugi i instrukcjg bezpiecznej pracy sprzgtu
elektrycznego i elektronicznego bedacego w dyspozycji biura (ksero, komputer,
niszczarka dokumentow, itp.),

- odpowiednio dla siebie dopasowa¢ krzesto ergonomiczne i przygotowaé stanowisko

pracy.

CZYNNOSCI W CZASIE WYKONYWANIA PRACY, W TYM CZYNNOSCI
ZAKAZANE:

1. Pracownik powinien:

- utrzymywac lad i porzadek na stanowisku pracy,

- przestrzega¢ zakazu palenia,

- nie tarasowac przej$¢ i tras ewakuacyjnych,

- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyl si¢ wypadek

2. Czynnosci zabronione: pracownikowi zabrania sie:

- uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji
elektrycznej (np. zniszczona izolacja na przewodach, sthuczone wtyczki lub gniazdka,
prowizorycznie polaczone przewody),

- samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji elektrycznej,

- uzywania krzeset, stotéw lub wchodzenia na parapety w celu siegniecia rzeczy
umieszczonych wyzej,

- palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw papieroséw do koszy
na $mieci,

- zmiany usytuowania podrgcznych srodkow gasniczych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY. PRACOWNIK POWINIEN:

- uporzadkowaé dokumentacje i sprzatnaé stanowisko pracy,
- zamkng¢ okna, wylaczy¢ spod napiecia sprzet elektroniczny, elektryczny i

oswietlenie.

- w razie watpliwoéci co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy

wykonywaniu poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwrocic si¢ do
przelozonego o wyjasnienie sytuacji.

VL.

CZYNNOSCI W PRZYPADKU WYSTAPIENIA WYPADKU AWARII
- w razie pozaru — $cisle stosowa¢ si¢ do instrukcji ochrony przeciwpozarowe;j,
- w przypadkach innych — natychmiast zawiadomi¢ przetozonego i (w razie potrzeby)

wlasciwe stuzby ratownicze

- w razie wystapienia wypadku przy pracy stosowa¢ instrukcj¢ postepowania



wypadkowego i instrukcj¢ udzielania pierwszej pomocy,

- pracownik powinien mie¢ swobodny dostgp do apteczki pierwszej pomocy
obstugiwanej przez wyznaczonych pracownikéw posiadajgcych umiej¢tnosci udzielania
pierwszej pomocy przedlekarskiej.

Sporzadzit: Zatwierdzih:




Nazwa dokumentu:
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W celu wyeliminowania mozliwosci powstania pozaru i jego rozprzestrzenienia si¢ pracownicy
zatrudnieni i przebywajacy w pomieszczeniach biurowych sa zobowiazani do przestrzegania

nizej podanych wskazan przeciwpozarowych.

ZABRANIA SIE:

1.

2.

10.

11.

12

13.

14.

15.

Oprézniania bezposrednio z popielniczek oraz rzucania niedopatkéw papierosow
i zapalek do koszy przeznaczonych na zuzyte papiery i inne materiaty palne.
Pozostawiania po zakonczeniu pracy wiaczonych odbiomikéw energii elektrycznej,
w tym urzadzen grzewczych, maszyn, urzadzern i wyposazenia.

Nieprawidlowej eksploatacji urzadzen grzejnych, w szczegdlnosci grzejnikéw
posiadajgcych element grzewczy z ogniem otwartym, niewlasciwie zabezpieczony lub
nieposiadajacy oryginalnego zabezpieczenia.

Uzywania elektrycznych grzalek i czajnikow bez sprawnie dzialajacego
samoczynnego, termicznego wylgcznika energii elektryczne;.

Ustawiania grzejnikow i urzadzen grzewczych w bezposrednim sgsiedztwie materialdw
palnych oraz na podiozu palnym.

Nadmiernego przecigzania sieci elektrycznej poprzez wlaczenie do jednego gniazda
sieci elektrycznej kilku odbiornikéw.

Uzywania kuchenek gazowych bez dopuszczenia ich do stosowania przez uprawnione
do tego nadzory techniczne kuchenek uszkodzonych lub niezgodnych z wymaganiami
bezpieczenstwa i prowizorycznie podiaczonych.

Niewlasciwego skladowania artykutdéw technicznych, materiatéw pismiennych i fatwo
palnych.

Uzywania plynéw latwo palnych do celéw gospodarczych w pomieszczeniach,
w ktorych wystepujg warunki mogace spowodowaé ich zapton, tj. przy wystepowaniu
ognia otwartego, iskrzacych urzadzen i narzedzi itp.

Przechowywania wszelkich materialow niebezpiecznych pozarowo w szafach,
biurkach, szufladach, skrytkach (np. butli gazowych, pojemnikdéw aerozolowych,
celuloidu, benzyny, eteru, spirytusu, nafty itp.)

Gromadzenia wiekszej ilosci makulatury lub odpadéw papieru.

Wykonywania prowizorycznych podigczen instalacji elektrycznych i wykonywania
przerébek instalacji elektrycznych przez osoby nieuprawnione i niezgodnych
z projektowg dokumentacjg techniczng instalacji.

Korzystania z uszkodzonych urzagdzen elektrycznych oraz nieposiadajgcych
stosownych zabezpieczen i dopuszczen, jezeli takie s3 wymagane.

Stosowania niewlasciwych z wymaganiami technicznymi zabezpieczen instalacji
elektrycznych i naprawiania uszkodzonych (przepalonych) bezpiecznikow.

Oslaniania punktow S$wietlnych prowizorycznymi, nieoryginalnynsios.zedpnami
z materiatéw palnych, niezgodnymi z warunkami producenta urzadzenia.




16. Palenia tytoniu w miejscach niedozwolonych.

17. Prowadzenia prac remontowych i naprawczych w pomieszczeniach przy uzyciu
otwartego ognia, bez uprzedniego usuniecia z pomieszczenia wszystkich materiatow
palnych lub bez prawidlowego i skutecznego ich zabezpieczenia przed mozliwoscig
zapalenia. Rownoczesnie wskazuje si¢ na cigzaca na pracownikach odpowiedzialnosé
za wlasciwe zabezpieczenie przeciwpozarowe pomieszczeni biurowych i innych
stanowisk pracy.

Podstawy opracowania i wyposazania obiektéow w instrukcje przeciwpozarowe s3
przepisy ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz rozporzadzenia w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw.

Alarmowy telefon 998
lub

Panstwowej Strazy Pozarnej 112

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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L Na stanowisku pracy z komputerem i drukarka obowiazuja nast¢pujace
zakazy:

1. Zakaz pracy bezposrednio przy monitorze ekranowym , kobiecie w ciazy
powyzej 4 godzin na dobe.

2. Zakaz spozywania positkéw.

3. Zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem.

4. Zakaz przechowywania cieczy latwopalnych.

5. Zakaz samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i
wyposazenia stanowiskowego zasilanego energia elektryczna.

6. Zakaz pracy osobom nieupowaznionym.

7. Zakaz przechowywania magneséw i metali namagnesowanych jak rowniez
noszenia bizuterii magnetycznej w czasie pracy.

I1. Czynnosci przygotowawcze na stanowisku

Przed rozpoczeciem pracy nalezy:
1. Wykona¢é prace porzadkowe ( wietrzenie pomieszczen)
2. Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia.
3. Dostosowaé biurko, krzesto i podnézek do wymiaréw swojego ciala.
4. Sprawdzi¢ ustawienie komputera, przygotowa¢ drukarke i sprzet
pomocniczy.
5. Przygotowac komputer do pracy poprzez:
a) wlaczenie do sieci zasilajacej w energi¢ elektryczna,
b) nacisniecie przycisku zasilania komputera i przycisku zasilania
monitora,
¢) wyswietlenie na ekranie dowolnej informacji z programem
znajdujacym si¢ na twardym dysku lub dyskietce,
d) regulacje jasnosci i kontrastu pomi¢dzy znakami, a ttem w zaleznosci
od potrzeb i aktualnych warunkow otoczenia,
6. Przygotowaé programy uzytkowe do pracy zgodnie z instrukcjami ich
uzytkowania
7. Przygotowaé dokumenty zawierajace dane, ktdre bedg wykorzystywane
podczas pracy z komputerem.
8. Uruchomié¢ program zgodnie z instrukcja.



III. W trakcie wykonywania pracy pracownik powinien:

1. Komputer i drukarke obstugiwaé tylko zgodnie z instrukcja obstugi zawartg
w dokumentacji producenta, nie stwarzajac zagrozen przez ich niewlasciwe
uzytkowanie.

2. Zapewni( przed klawiaturg wystarczajgca przestrzen do podparcia rak i dioni.

Stosowac¢ odleglo$¢ ekranu monitora od oczu wynoszaca od 400 do 750 mm.

4. Nie dopusci¢ do komputera 0s6b nieupowaznionych.

(9%

Nie wolno uzywa¢ dyskietek i programéw z nieznanych zrédel ze
wzgledu na mozliwosci wprowadzenia do komputera ,, wirusa’’.

IV.  Post¢powanie w przypadku awarii:

1. W przypadku pozaru $cisle stosowa¢ si¢ do instrukcji ochrony
przeciwpozarowej, z ktéra powinien zapoznaé si¢ kazdy pracownik.

2. W innych przypadkach natychmiast zawiadomi¢ przelozonego i (w razie
potrzeby) wlasciwe shuzby ratownicze.

V. Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:

1. Wylgczyé komputer, monitor, drukarke i pozostale urzadzenia oraz sprzet
stanowiskowy zasilany energig elektryczna.

2. Uporzadkowa¢ i sprzatng¢ stanowisko pracy.

Schowaé dyskietki, pozamyka¢é szafy i biurko.

4, Sprawdzi¢, czy pozostawiony sprzet komputerowy nie stwarza jakichkolwiek
zagrozen 1 czy jest on prawidlowo zabezpieczony przed uruchomieniem przez osoby
postronne.

w

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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1. UWAGI OGOLNE

¢ Lodowka powinna by¢ zainstalowana i obstugiwana zgodnie instrukcjg obstugi.

¢ Przewdd zasilajgcy powinien byé podiaczony do gniazda z kotkiem uziemiajgcym.

o W przypadku gdy gniazda takiego nie ma, urzadzenie musi by¢ uziemione.

¢ Lodowka powinna by¢ ustawiona w miejscu nie utrudniajagcym wykonywania innych
czynno$ci, lub ograniczajgcym ruchy i obstuge urzgdzenia.

e Urzadzenia chlodnicze takie jak: szafy, przeznaczone sg do przechowywania wezesniej
wychtodzonych produktéw spozywczych, do ich ekspozycji i sprzedazy w handlu
detalicznym. .

¢ Konstrukcja urzadzenia zapewnia uzyskanie optymalnych parametréw eksploatacji dla
danego

typu urzgdzenia, pod warunkiem zachowania wszystkich wskazoéwek zawartych w instrukcji
obstugi.

2. PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSLUGI

¢ Lodéwke moze obstugiwaé pelnoletni pracownik, ktdéry zostal dokladnie zapoznany

z instrukcjg obshugi.

e Przewdd zasilajacy nie moze by¢ przycisniety lub przygnieciony przedmiotami lub
meblami.

o Instalacja elektryczna powinna by¢é w dobrym stanie nie zawilgocona.

¢ Nieprawidlowa obstuga i niewtasciwe uzytkowanie moze spowodowac powazne
uszkodzenie

urzgdzenia lub zranienie osob.

¢ Urzgdzenie moze by¢ stosowane wylacznie w celu, do ktorego zostalo zaprojektowane.

¢ Codziennie nalezy sprawdzi¢ stan techniczny oraz wyposazenie wg instrukcji uzytkowania.
e Towar ustawi¢ w taki sposob, aby umozliwi¢ obieg powietrza przez parownik i wewnatrz
urzadzenia.

¢ Nalezy pamietaé, aby usuna¢ wode gromadzaca si¢ w pojemniku na skropliny (za
wyjatkiem urzadzent wyposazonych w wyparke skroplin).

e Wnetrze urzadzenia my¢ wodg z dodatkiem $rodka do mycia naczyn przy uzyciu migkkie;
szmatki lub gabki po wczesniejszym odlaczeniu urzadzenia od sieci elektrycznej.

¢ W przypadku uszkodzenia wylgczy¢ urzadzenie z sieci i zleci¢ naprawe



e Zabrania si¢ przechowywania produktow zepsutych.
e Zabrania si¢ przykrywania i zakrywania otworéw wentylacyjnych urzadzenia.

3. UWAGI KONCOWE

o Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzy! si¢ wypadek.

* Przestrzega¢ odpowiedniej higieny osobistej i miejsca pracy oraz okresowego badania
lekarskiego.

e Nie reperowaé bezpiecznikéw ani tez nie dokonywaé napraw przy instalacji elektryczne;.

¢ Przy pracy na urzadzeniach stosowa¢ sie $cisle do instrukcji ich uzytkowania oraz instrukcji
BHP do pracy na tym urzadzeniu.

e Po zakoriczeniu pracy pamieta¢ o wylgczeniu urzadzenia i pozostawieniu miejsca pracy

w nalezytej czystosci.

» Osoby nieprzestrzegajace przepiséw BHP podlegaja sankcjom dyscyplinarnym badz
karnym przewidzianym w przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.

Sporzadzit: Zatwierdzit:
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Uwagi ogdlne

1. Do pracy w charakterze kierowcy samochodu stuzbowego moze by¢ skierowany
pracownik, ktory:
- posiada wazne prawo jazdy przynajmniej kategorii ,,B”
- posiada odpowiedni stan zdrowia, potwierdzony aktualnym swiadectwem lekarskim,
- ukonczyt 18 lat,
- w przypadku zatrudnienia w charakterze kierowcy posiada aktualne wlasciwosci
»Swiadectwo kwalifikacyjne”.

2. Pracownik powinien by¢ zapoznany z dokonana oceng ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy.

3. Do pracy nalezy przystapi¢, bedac wypoczetym i trzezwym. Kierowca powinien mie¢
do dyspozycji rekawice robocze oraz ubranie ochronne.

Podstawowe warunki bezpieczenstwa

—
-

Samoch6d powinien by¢ sprawny technicznie i posiadaé aktualne badania techniczne.
2. W samochodzie bezwzglednie powinny si¢ znajdowag:

- prawidlowo wyposazona apteczka pierwszej pomocy,

- gasnica proszkowa o pojemnosci co najmniej 1 kg z aktualnym atestem,

- komplet zapasowych zaréwek,

- zapasowe bezpieczniki,

- inne czesci wchodzace w sklad wyposazenia pojazdu,

- tréjkat ostrzegawczy z homologacija.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

1. Sprawdzié stan techniczny pojazdu, a w szczegélnosci:
- stan ogumienia,

- o$wietlenie pojazdu,

- luz kierownicy,

- sprawno$¢ hamulcéw,

- sprawnos¢ wycieraczek i sygnalu dzwigkowego.
Sprawdzi¢ poziom oleju.

Sprawdzi¢ poziom plynu w ukiadzie chtodzenia.
Sprawdzi¢ iloé¢ paliwa w zbiorniku.

Uruchomi¢ silnik i sprawdzi¢ dziatanie wskaZnikéw kontrolnych na tablicy
rozdzielcze;.

nos N




Czynnosci w czasie prowadzenia pojazdu

1. Bezwzgle¢dnie stosowaé sie do przepiséw o ruchu drogowym.

2. Zachowywac¢ bezpiecznag predkosé, uzalezniajac jg od widocznosci, stanu nawierzchni
1 warunkéw atmosferycznych.

Obserwowac¢ nie tylko drogg, ale tez sytuacje na poboczach.

Zachowywa¢ bezpieczng odleglos¢ od pojazdu poprzedzajacego.

Nie wyprzedzaé bez potrzeby pojazdéw. W czasie wyprzedzania zachowywac
szczegblng ostroznosc.

6. Zachowywac si¢ uprzejmie i kulturalnie w stosunku do innych uzytkownikow drog.

2 a2

Czynnosci zabronione

- korzystanie w czasie jazdy z telefonu komérkowego, chyba Ze jest to urzadzenie
glo$nomodwiace,

- spozywanie positkéw podczas jazdy,

- umieszczanie wewnatrz pojazdu przedmiotéw i 0zdob ograniczajacych widocznos¢,
- udostepnianie pojazdu osobom nieupowaznionym,

- uzytkowanie pojazdu niesprawnego technicznie,

- pozostawianie pojazdu niezabezpieczonego przed uruchomieniem przez osoby
niepowolane,

- jazda samochodem przy objawach zmeczenia, zlego samopoczucia i sennosci.

Czynnosci po zakoiiczeniu pracy

1. Odprowadzi¢ pojazd na wyznaczone miejsce postoju.

2. Sprawdzi¢, czy w samochodzie nie zostawiono cennych przedmiotoéw.
3. Zabezpieczy¢ samochdd w sposob ustalony przez kierownictwo.

4. Zabra¢ z samochodu dokumenty pojazdu.

Post¢powanie w razie awarii

1. W razie zapalenia si¢ natychmiast uzy¢ gasnicy oraz usunaé pasazerow i zawiadomié
straé pozarng.

2. W przypadku unieruchomienia pojazdu wiaczy¢ swiatla awaryjne, usung¢ pojazd na
pobocze, jezeli to jest niemozliwe — oznakowaé pojazd w spos6b okreslony na ustawie
— Prawo o ruchu drogowym.

3. W innych przypadkach postgpowaé zgodnie z przepisami Prawa o ruchu drogowym.

Uwaga koncowa

O wszystkich wypadkach lub awariach powiadamiaé przelozonego.

Zatwierdzit:
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' Nazwa dokumentu: |
' INSTRUKCJA BHP ‘ Data wydania: 280920221,
NA STANOWISKU ROBOTNIK

GOSPODARCZY

(konserwator, elektryk, palacz)

| . Stron: 4

Uwagi ogélne:

1. Do samodzielnej pracy na stanowisku robotnik gospodarczy moze przystapi¢ pracownik, ktoéry uzyskal
dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przelozonego oraz posiada:

- wazne szkolenie BHP i instruktaz stanowiskowy,
- szkolenie w zakresie ochrony PPOZ,

- wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan do wykonywania zawodu, potwierdzony stosownym
zaswiadczeniem lekarskim,

- wlasciwe kwalifikacje 1 wyksztalcenie,

- posiada umiejetnosé obslugi wykorzystywanych przy pracy pracownika gospodarczego maszyn, urzadzen,
przyrzadow i narzadzi.

2. Pracownik przystepujacy do pracy powinien by¢ wypoczety oraz ubrany w odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej.

3. Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i spozywanie alkoholu czy innych
srodkow psychoaktywnych na terenie zaktadu pracy jest zabronione.

4. W przypadku powstania pozaru nalezy postepowac zgodnie z Instrukcjg Bezpieczenstwa Pozarowego
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy. W przypadku zaistnienia wypadku nalezy udzieli¢ poszkodowanemu
pierwszej pomocy, zawiadomié¢ osoby wyznaczone do udzielenia pierwszej pomocy, a w razie potrzeby
wezwac pomoc lekarska i powiadomi¢ przetozonych.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy:
Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

- szczegblowo zapoznad sig z instrukcjg bhp znajdujgca sie na stanowisku pracy,

- zapoznaé sie ze stanowiskiem pracy, sprz¢tem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy oraz z
rozmieszezeniem innych pomieszczen i urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz drog komunikacyjnych,

- zapozna¢ si¢ z instrukcjg przeciwpozarowg oraz postgpowaniem w razie zaistnienia pozaru i pozna¢ kierunki
drog ewakuacyjnych,

- ubraé sie w odziez roboczg i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku pracy,



- uzywaé $rodki ochrony indywidualnej przewidziane na stanowisku pracy robotnika gospodarczego,

- sprawdzié¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska w tym stan techniczny maszyn i urzgdzen, narzedzi,
oston i zabezpieczen,

- sprawdzi¢ stan i cigglo$é przewodow elektrycznych zasilajacych,

- sprawdzi¢ stan wtyczek i gniazd z bolcem zerowania,

- wlaczy¢ wentylacje czy tez inne urzadzenia gwarantujace bezpieczng prac,

- zapewni¢ wlasciwa ilo$¢ materialow potrzebnych do wykonania zadania,

- zapewni¢ dobre o$wietlenie i usungé zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy,

- upewni¢ sie czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla os6b przebywajacych na tym stanowisku

pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu,

- zrobié plany dziatan, ktére bedg podejmowanego danego dnia z uwzglednieniem pory roku, a w zwigzku z
tym wykorzystywanych maszyn i urzadzen.

Czynnosci w czasie pracy:
W czasie wykonywania pracy pracownik powinien:
- uzywaé przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej,

- $cidle stosowaé sie do zalecen: instrukcji bhp oraz polecen i wskazéwek przelozonych oraz dokumentacji
techniczno-ruchowej urzadzen,

- podczas  wykonywania  pracy  koncentrowaé cala  swojg  uwage  wylacznie na
wykonywanych czynnosciach,

- pracowac¢ z szybkoscia odpowiadajgca naturalnemu rytmowi pracy,

- wykonywa¢ tylko zlecone przez bezposredniego przelozonego prace,

- materialy uzywane podczas procesu pracy skladowaé tak, by nie stwarzaty zadnych zagrozefi wypadkowych,
- narzedzia shuzace do pracy powinny by¢ odkladane na $cisle wyznaczone miejsca,

- sprzet uzywany do pracy nalezy przed uzyciem sprawdzic,

- sprawdzié¢, czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozen wypadkowych,

- w razie stwierdzenia uszkodzenia szczegolnie w osprzecie elektrycznym (np. iskrzenie w obrebie przewodu)
- nie wolno uzywac,

- o stwierdzonych zagrozeniach utrudniajgcych lub uniemozliwiajacych wykonywanie powierzonych
obowigzkow nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego,

- w razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest zatrzymac
obstugiwane maszyny, ktére moga spowodowa¢ jakiekolwiek zagrozenia,

- w przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylaczy¢ obstugiwane urzadzenia,



- w razie watpliwosci co do obstugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy pracownik winien zwr6cié si¢
do przetozonego lub przeszkolonych fachowcow o szczegdlowe instrukcje, prace moze podjaé ponownie po
usunig¢ciu watpliwoscl,

- przestrzegad istniejacych zakazéw palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach niedozwolonych,
- nie tarasowa¢ przej$¢ i drog ewakuacyjnych,

- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przelozonemu, w razie zaistnienia

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

Czynnosci zabronione:
Pracownikowi zabrania si¢:
- nie stosowaé si¢ do szczegdtowych instrukeji i zalecen przetozonych,
- pracowac¢ bez nakazanych srodkow ochrony indywidualne;,
- stosowacd niebezpieczne metody pracy, stwarza¢ zagrozenia dla siebie, lub otoczenia,
- korzystac z niesprawnej maszyny,
- naprawia¢ samodzielnie sprzgt, ktoéry wykorzystuje podczas wykonywanej pracy,

- naprawia¢ urzadzen elektrycznych lub dotyka¢ przewodow elektrycznych pod napigciem (dotyczy
pracownikoéw bez uprawnien),

- dotykaé czesci maszyn bedacych w ruchu,

- uzywacé niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen elektrycznych, instalacji elektrycznej, np. o zniszczonej
izolacji na przewodach, uszkodzonej wtyczki, wyrwanego gniazdka, prowizorycznie polaczonych
przewoddw, itp., usuwaé oston z urzadzen czy znakoé6w zabezpieczajgcych,

- czyScic 1 smarowa¢ maszyn¢ bedgca w ruchu,

- przejezdzaé kosiarkami do trawy blisko przewodu zasilajacego,

- dopuszczac¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek os6b postronnych, bez wiedzy przelozonego,
- przeszkadzaé¢ innym w pracy,

- tarasowac¢ przejscia i dojscia do stanowiska pracy i sprzgtu przeciwpozarowego,
- wrzucania niedopatkéw papieroséw do koszéw na $mieci.

Czynnosci po zakonczeniu pracy:
Pracownik po zakonczeniu pracy powinien:
- zatrzyma¢ obstugiwane maszyny i inne urzgdzenia,

- sprawdzi¢ czy sg wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne,



- wylaczy¢ doplyw energii je zasilajacej,

- dokladnie oczy$ci¢ stanowisko robocze,

- ulozy¢ narzedzia i przyrzady pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych,

- oczysci¢ uzywane srodki ochrony indywidualnej i odtozy¢ je na state miejsce ich przechowywania,
- zabezpieczy¢ paliwo wykorzystywane w kosiarkach spalinowych,

- ustali¢ og6lny plan pracy na dzien nastepny,

- upewnié sie czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowig zagrozenia dla otoczenia oraz przekazac
informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu bezposredniemu przelozonemu,

- pozamyka¢ pomieszczenia po zakoriczeniu pracy i odnie$é klucze na ustalone miejsce ich przechowywania.

Uwagi dodatkowe:
Osoba na stanowisku robotnik gospodarczy powinna:

- w razie watpliwosci co do zachowania warunk6w bezpieczefistwa pracy przy wykonywaniu poleconych
czynnosci, przerwa¢ prace i zwrocic sie do przetozonego o udzielenie wyjasnien,

- w przypadku znalezienia si¢ wobec bezposredniego niebezpieczenstwa ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy (zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie moze jednak odméwi¢ podjecia innej
rownorzednej pracy, gdy niezwloczne usunigcie zagrozenia nie jest mozliwe),

- w razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzer, czy usterek nie moze podejmowaé pracy, niezwlocznie ma

powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przelozonego w celu szybkiej ich likwidacji, dopiero po
upewnieniu sie, ze zostaly one usunigte moze przystapi¢ do wykonania zadania.

Zatwierdzil:

mgr inz. W

..............................
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Nazwa dokumentu:

Zalacznik nr 8

INSTRUKCJA BHP OBSLUGA Data wydania: ,28.02:20221.
PRZECINARKI SCIERNICOWEJ

Stron: 2

Uwagi ogélne

1.

2.

Do wykonywania pracy na przecinarce $ciernicowej moze by¢ upowazniony
pracownik zapoznany przez przetozonego z obstuga i dziataniem przecinarki.

Prac¢ na przecinarce $ciernej moze wykonywacé tylko osoba, ktéra:

- posiada dobry stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim,

- ukoficzyta 18 lat

- zostala zapoznana z dokonang oceng ryzyka na stanowisku pracy

Do pracy nalezy przystapi¢ wypoczetym, trzeZwym, ubranym w odziez roboczg bez
luznych i zwisajacych elementéw, wlosy muszg by¢ przykryte beretem lub czapka.
Oswietlenie ogolnie stanowiska pracy — minimum 300 Ix.

Do os$wietlenia miejscowego stosowaé lampy zasilane napigciem 24 V.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy

6.

Zapozna¢ si¢ z zakresem wykonywanej pracy.

Przygotowaé okulary ochronne i w razie potrzeby sprz¢t ochronny drég oddechowych
(jesli przecinarka nie posiada sprawnego odciggu plynéw).

Wytrasowa¢ miejsca ciecia materiatu i przygotowaé przyrzady pomiarowe.
Sprawdzié stan i zamocowanie tarczy $ciernej (tarcza nie moze by¢ zwichrowana,
popekana, nadmiernie zuzyta i nieprawidlowo zamocowana), stan pokrywy ostony
tarczy, sprawno$é systemu odpylania, o§wietlenie stanowiska pracy.

Sprawdzi¢, czy w zbiorniku wody do wygaszania iskier znajduje si¢ dostateczna ilos¢
zimnej wody (5-8 1). W razie potrzeby uzupelnic ilos¢ wody.

Zauwazone usterki i uchybienia zgtosié natychmiast swojemu przelozonemu.

Czynnosci przed uruchomieniem przecinarki

1.

2.

Sprawdzi¢ dzialanie wylacznika, upewniajac sie, ze nie ma widocznych uszkodzen
instalacji elektryczne;.
Uruchomié przecinarke na biegu luzem i sprawdzi¢, czy kierunek obrotéw $ciernicy

jest zgodny ze strzatka na pokrywie oraz czy prawidlowo dziata odciag ptynu.

Zasadnicze czynnosci podezas cigcia

EE

Umocowanie w imadle materialu cigtego powinno by¢ stabilne i pewne.

Rozpoczad cigcie przy powolnym posuwie.

Przy przecinaniu materiatu i duzym przekroju nie zmniejsza¢ minimalnej

Przy przecinaniu materiatu o matym przekroju nie zwigksza¢ maksymalnej predkosci
posuwu tarczy.

Co okolo 4 godziny pracy usuwaé nagromadzony nagar z ostony tarczy i rynny
prowadzacej do zbiornika z woda.



6. Uzupelni¢ ilo$¢ wody w zbiorniku, a zbiornik po kazdej zmianie roboczej oczyszczaé

7.

z opitkow.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko
pracy, na ktorym zdarzy! sie wypadek, pozostawié w takim stanie, w jakim nastgpilo
to zdarzenie.

Czynnosci zabronione

- przecinanie bez zastosowania okularéw ochronnych,

- przecinanie bez zastosowania ochron drég oddechowych (jezeli przecinarka nie
posiada sprawnego systemu wentylacyjnego),

- uruchamianie obrabiarki przy zdj¢tej pokrywie oslony tarczy,

- manipulowanie imadiem w czasie cigcia,

- luzowanie materiatu przed wycofaniem tarczy sciernej,

- regulacja i naprawa przecinarki w czasie ruchu.

Czynnosci pracownika po zakoiniczeniu pracy

1.
. Odlozy¢ pocigte elementy na wyznaczone miejsce.
. Oczysci¢ przecinarke z odpadéw i opitkéw, uporzadkowac¢ stanowisko pracy oraz

Wylaczy¢ doplyw energii elektrycznej do przecinarki.

sprzet ochronny.

Postepowanie w razie awarii

1.

2.

W razie pozaru $cisle stosowac si¢ do instrukeji ochrony przeciwpozarowej, z ktorg
powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik.
W innych przypadkach natychmiast zawiadomié przelozonego.

Uwagi koncowe

1.

=

Nalezy dostosowywac predkos¢ obrotow tarczy $ciernej do rodzaju tarczy i rodzaju
materialu, zgodnie z instrukcjg obstugi przecinarki.

Tarcze $cierne nalezy przechowywaé w miejscu suchym, w temperaturze ok. 20°C na
réwnym podlozu, w niewysokich stosach i przykryte r6wng plyta.

Przy cigciu dlugich elementéw stosowac specjalne stojaki podporowe.

W razie watpliwosci co do bezpieczenistwa przy wykonywaniu powierzonej pracy
pracownik ma prawo przerwad pracg i zwrdcic si¢ do przelozonego o wyjasnienie
sytuacji.

Pracownik powinien mieé¢ dostep do prawidlowo wyposazonej apteczki, ktérej
obstuga powierzona jest pracownikom posiadajacym umiejetnosé udzielania pierwszej
pomocy. Informacje o tych osobach powinny byé umieszczone w widocznym miejscu.

Zatwierdzit:
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| Nazwa dokumentu:

INSTRUKCJA BHP OBSLUGA Data wydania: 2809.2022r.
WIERTARKI STOLOWEJ

Stron: 2

Uwagi ogélne

1. Do wykonywania pracy na wiertarce moze by¢ dopuszczony pracownik, ktdry:
- ma ukonczone 18 lat,
- ma ukonczong odpowiednig szkote zawodowsa lub posiada uprawnienia do wykonywania
zawodu,
- jest przeszkolony w zakresie bhp oraz jest zapoznany z oceng ryzyka zawodowego
i zagrozeniami dla zdrowia i Zycia na stanowisku pracy,
- jest dokladnie zapoznany z instrukcjg obstugi wiertarki oraz odbyt szkolenie
w ramach instruktazu stanowiskowego.
2. Dopuszczalne jest zatrudnienie mlodocianego na warunkach okreslonych w Kodeksie
pracy oraz przy zachowaniu postanowien przepisdéw dotyczacych wykazu prac
wzbronionych mlodocianym.
Pracownik powinien posiadaé¢ dobry stan zdrowia, potwierdzony swiadectwem lekarskim.
4. Do pracy nalezy przystapi¢ trzezwym, ubranym w odziez robocza bez luznych
i zwisajacych elementéw oraz z odpowiednim nakryciem glowy.
5. Powinna by¢ dostepna prawidlowo wyposazona apteczka, a wyznaczeni pracownicy
powinni posiada¢ umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy.
6. Natezenie oswietlenia na stanowisku pracy — 300 1x.
7. Oswietlenie indywidualne powinno by¢ zasilane napigciem 24 V.

w

Podstawowe czynnosci przed rozpocz¢ciem pracy

- zapoznac si¢ z zakresem przewidzianej pracy,

- przygotowaé niezbedne narzg¢dzia, uchwyty, zmiotki do usuwania widréw itp.,

- sprawdzi¢ stanowisko pracy (stan instalacji elektrycznej — czy nie ma widocznych
uszkodzen, oswietlenie stanowiskowe itp.).

Czynnosci przed uruchomieniem wiertarki

- sprawdzi¢ stan techniczny wiertarki, a przede wszystkim sprawno$¢ wylacznikéw, dzialanie
lampy o$wietleniowej,

- sprawdzi¢, czy sa zalozone oslony na ukladzie napedowym

- przygotowac material do obrobki, ustawiajgc w taki sposob, aby zapewni¢ maksymalne
bezpieczenstwo przy jednoczesnym zachowaniu granic stanowiska roboczego,

- uruchomi¢ wiertarke na biegu jalowym i sprawdzi¢ jej prace,

- przygotowac odpowiednie wiertla, ktére powinny by¢ w dobrym stanie oraz prawidlowo
zaostrzone.

Zasadnicze czynnoS$ci podczas wiercenia

- mocowac wiertla w uchwycie w sposob pewny,

- element wiercony powinien by¢ zamocowany na stole w imadle maszynowym lub za
pomoca $rub dociskowych,

- trzymaé mate przedmioty za pomocg kleszczy lub rgcznych uchwytéw,



- dosuwac¢ wiertlo do przedmiotu ostroznie i powoli,

- nie wywiera¢ nadmiernego nacisku na wiertlo podczas pracy,

- sukcesywnie usuwaé widry tylko przy pomocy zmiotki i po wylaczeniu obrotow wrzeciona,
- nie dopuszczaé do przegrzania sie wiertta w czasie pracy,

- w razie koniecznosci oddalenia sie, przerwy w doptywie pradu, wykonywania pomiaréw lub
mocowania przedmiotu nalezy wylaczy¢ silnik wiertarki,

- utrzymywaé porzadek na stanowisku pracy, w szczegdlnosci utrzymywa¢ posadzke w
czystosci i sucha.

Czynnosci zabronione

- eksploatowanie niesprawnej wiertarki,

- zdejmowanie z wiertarki oston i zabezpieczenl,

- obrobka elementéw trzymanych w rekach,

- obslugiwanie wiertarki w rekawicach ochronnych lub z zabandazowanymi palcami,
- chlodzenie obrabianego przedmiotu lub narzedzia mokrymi szmatami lub pakutami podczas
pracy wiertarki,

- hamowanie reka wrzeciona przy wylaczaniu silnika,

- smarowanie i konserwowanie wiertarki w czasie ruchu,

- przektadanie pasa napgdowego w czasie wiertarki,

- zdmuchiwanie wiéréw ustami lub spr¢zonym powietrzem,

- uzywanie do pracy narzedzi niewlasciwych lub uszkodzonych.

Czynnosci pracownika po zakonczeniu pracy

- wylaczy¢ wiertarke spod napigcia,
- uprzatnaé stot wiertarki z wiéréw, odpadéw, materiatow i resztek chlodziwa,
- gotowe i obrabiane elementy odlozy¢ na wyznaczone miejsca.

Postepowanie w razie awarii

1. W razie pozaru $cisle stosowaé si¢ do instrukeji ochrony przeciwpozarowej, z ktérg
powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik.

2. W innych przypadkach natychmiast zawiadomi¢ przelozonego i w razie potrzeby
wiasciwe shuzby ratownicze.

Uwagi koncowe

1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko
pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyl si¢ wypadek,

2. W razie watpliwosci co do bezpiecznego wykonania pracy pracownik ma prawo przerwac
prace i zwrdcié si¢ do przelozonego o wyjasnienie sytuacji.

Zatwierdzil:
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Nazwa dokumentu:

INSTRUKCJA BHP OPERATOR Data wydania: 28022022,

KOSIARKI TRAKTOROWEJ

Stron: 3

Uwagi ogolne

1.

Do wykonywania pracy na stanowisku operatora kosiarki traktorowej moze by¢
dopuszczona osoba, ktora:

- ukoficzyta 18 lat,

- ma ukoniczong szkole zawodowsg,

- ma dobry stan zdrowia potwierdzony §wiadectwem lekarskim,

- posiada odpowiednie przeszkolenie z zakresu bezpieczenstwa wykonywania tych
prac i zostala zapoznana z dokonana oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
Dopuszczalne jest zatrudnianie kobiet pod warunkiem przestrzegania postanowien
zawartych w rozporzadzeniu w sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Zatrudnienie mlodocianych okreslaja przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy
rozporzadzenia w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianych.

Przystepujac do pracy, pracownik powinien by¢ wypoczety, trzezwy, ubrany w
odpowiednig odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony indywidualne;.

Kosiarki traktorowej nie moze uzywaé pracownik przyjmujacy leki powodujace
opozniong reakcjg.

Operator kosiarki traktorowej wykasza trawe na plaskiej, rownej powierzchni tylko
przy $wietle dziennym lub przy oswietleniu sztucznym pod warunkiem dobrej
widocznosci.

Pracownik powinien mie¢ dostep do prawidlowo wyposazonej apteczki, ktorej
obstuga powierzona jest pracownikom posiadajacym umieje¢tnosé udzielania pierwszej
pomocy. Informacje o tych osobach powinny by¢ umieszczone w widocznym miejscu.

Podstawowe warunki bezpiecznej pracy

1.

(9]

&

Ubraé¢ wymagang odziez bez wystajacych elementéw, obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej — kask, okulary, maske¢ ochronng, ochronniki stuchu oraz
rekawice ochronne.

Skontrolowa¢ stan techniczny urzadzenia, w szczegdlnosci stan ostrzy, srub
mocujacych ostrza 1 systemu tngcego.

Skontrolowaé, czy wszystkie nakretki i Sruby sg prawidlowo dokre¢cone.
Skontrolowa¢ stan paliwa w zbioriku i w razie potrzeby uzupelnic¢ je.
UWAGA! Paliwo tankowa¢ tylko przy wylaczonym zimnym silniku!
Skontrolowaé, czy korek wlewu paliwa jest odpowiednio zamkniety.
Skontrolowaé powierzchnig, ktéra bedzie koszona.

Usung¢ wszelkie przedmioty, ktére moga zosta¢ wyrzucone przez element tnacy
kosiarki lub ktdre moglyby uwigznaé w urzadzeniu.



8.

Uruchomic¢ kosiarke dopiero po upewnieniu sie, ze stopy znajduja si¢ w bezpiecznej
odleglosci od nozy.

Czynnosci wykonywane podczas pracy

1.

Zachowywa¢ ostroznos¢ i czujnosé.

2. Kontrolowa¢ i dostosowaé predkosé do uksztaltowania terenu i panujacych

bl

warunkéw.

Zachowa¢ szczegllng ostroznosé podczas cofania.

Kontrolowa¢ kosz na trawe pod wzgledem zapelnienia.
W razie potrzeby oddalenia si¢ od kosiarki badz uzupelnienia paliwa kazdorazowo

zatrzymac silnik kosiarki i wyja¢ kluczyki ze stacyjki.

W razie uderzenia w jaki$ przedmiot wylaczy¢ silnik i sprawdzi¢, czy kosiarka nie
zostala uszkodzona.

Czynnosci zabronione

- uzZywanie niesprawnego urzadzenia, ktére ma zuzyte lub uszkodzone czgsci,
- obstuga urzadzenia oraz przebywanie w strefie pracy urzadzenia przez osoby

nieuprawnione,

- dokonywanie napraw przez osoby nieuprawnione,
- dokonywanie napraw i konserwacja podczas pracy urzadzenia,

- przechylanie kosiarki lub przeprowadzanie kosiarki przez niepokryte trawg
powierzchnie bez wylgczenia silnika i dopoki noze tngce catkowicie si¢ nie

zatrzymaja,

- uzywanie urzgdzenia bez wymaganych oslon, z uszkodzonymi ostonami lub bez
elementow zabezpieczajacych,

- uzywanie kosiarki podczas deszczu,

- wkladanie rgk lub stép w poblize lub pod tnace elementy obrotowe,

- uzywanie kosiarki bez kosza na trawe lub bez zderzaka,

- uruchamianie kosiarki w zamkni¢tym pomieszczeniu,

- koszenie zboczy o pochyleniu wigkszym niz 10°,

- koszenie w poprzek zbocza,

- WozZenie pasazerow.

Czynno$ci wykonywane po zakonczeniu pracy

kR W=

Wylaczy¢ naped ostrzy i opuscié oprzyrzadowanie.
Wrylaczyé silnik i wyjaé kluczki ze stacyjki.
Uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy.

Oczyscié kosiarke z resztek trawy.

Zabezpieczy¢ swoje stanowisko pracy tak, aby nie stanowilo ono zagrozenia dla

otoczenia.

Uwagi koncowe

1.

2.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzy!l si¢ wypadek.

W razie pozaru §cisle stosowac si¢ do instrukcji ochrony przeciwpozarowej, ktorg
pracownik powinien by¢ zapoznany.




3. Wszelkie zauwazone nieprawidtowosci natychmiast zglaszaé¢ swojemu przetozonemu

w celu ich usuniecia.
4. W razie watpliwosci co do bezpiecznego wykonania pracy pracownik ma prawo

przerwac pracg i zwrocic si¢ do przelozonego o wyjasnienie sytuacji.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
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| Nazwa dokumentu: - '

INSTRUKCJA BHP POSLUGIWANIE Data wydania: 23%22022%
SIE ELEKTRONARZEDZIAMI

Stron: 2

Uwagi ogéine

1. Do postugiwania sie elektronarzedziami moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory:

- zostal pouczony o sposobie uzytkowania okreslonego rodzaju narzedzia,

- ma odpowiedni stan zdrowia potwierdzony $wiadectwem lekarskim,

- ukonczyl 18 lat

- przeszedl odpowiednie szkolenie z zakresu bezpieczenstwa wykonywania prac za
pomoca elektronarzedzi.

2. Mlodociani moga postugiwac si¢ elektronarzedziami, o ile poziom dzwigku a halasu
ustalonego nie przekracza 80 dB przy 8-godzinnej ekspozyciji,

a w przypadku drgan — jezeli warto$¢ skorygowana przyspieszenia drgan o
miejscowym oddziatywaniu nie przekracza 1,0 ms przy ciaglym 8-godzinnym
oddzialywaniu na organizm.

3. Do pracy nalezy przystapi¢ wypoczetym trzezwym, ubranym w odziez roboczg, wlosy
przykry¢ czapka lub chustka, na rekach nalezy mie¢ rgkawice robocze (w razie
potrzeby antywibracyjne) oraz by¢ wyposazonym w sprzet ochronny — okulary
przeciwodpryskowe i ochronniki stuchu — a przy pracach powodujacych zapylenie
(szlifowanie, polerowanie itp.) nalezy posiada¢ potmaske przeciwpylowa.

4. Pracownik powinien zapozna¢ si¢ z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy.

5. Pracownik powinien mie$ swobodny dost¢p do apteczki pierwszej pomocy
obstlugiwanej przez wyznaczonych pracownikéw posiadajacych umiejetnosé
udzielania pierwszej pomocy.

Czynno$ci przed rozpocz¢ciem pracy

- nalozy¢ odziez i obuwie robocze oraz wymagane $rodki ochrony indywidualnej,

- sprawdzi¢, czy narzedzie jest wykonane w I czy w Il klasie izolacji (II klasa izolacji
oznaczona jest na tabliczce znamieniowej znakiem o, takie narze¢dzie nie wymaga
podiaczenia do gniazdka z kotkiem uziemiajacym),

- sprawdzi¢, czy nie ma widocznych uszkodzen korpusu narzedzia lub przewodu
zasilajgcego 1 wtyczki,

- sprawdzi¢, czy nie jest uszkodzone lub zanieczyszczone gniazdko przylaczeniowe,
- sprawdzi¢, czy narzedzie skrawajace (wiertlo, frez, tarcza szlifierska itp.) jest w
dobrym stanie — dopuszczalne obroty tarczy szlifierskiej powinny odpowiadac
parametrom napedu.

- prawidtowo zamocowa¢ narze¢dzie skrawajace w uchwycie,

- sprawdzié¢ prace elektronarzedzia na biegu luzem: rGwnomierno$¢ pracy, poziom
hatasu oraz sprawno$¢ wylacznika.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa przy stosowaniu elektronarzedzi

- przy pracach o duzym nate¢zeniu hatasu (szlifowanie, cigcie itp.) stosowa¢ ochronniki
stuchu,
- przy pracach o duzym zapyleniu stosowa¢ okulary ochronne i sprzet ochronny drog



oddechowych,

- w pracy zawsze stosowacé rekawice robocze.

- w czasie wykonywania obrébki narzedzie dociskaé¢ do materiatu ostroznie,

- przy wykonywaniu pracy w pomieszczeniach o duzym zawilgoceniu lub na
konstrukcjach stalowych nie nalezy stosowac elektronarzedzi klasy I. Ponadto na
stanowisku pracy stosowa¢ chodniki dielektryczne lub kalosze dielektryczne.

CzynnoSci zabronione

- zdejmowanie lub manipulowanie fabrycznymi ostonami ochronnymi,

- praca w wilgotnych rekawicach,

- stosowanie przypadkowych przedtuzaczy, gniazdek i wtyczek,

- postugiwanie si¢ niesprawnym narzedziem,

- praca elektronarzedziem na drabinie przystawnej lub na chwiejnym niesprawnym
rusztowaniu,

- praca bez wymaganych s$rodkéw ochrony indywidualne;j,

- praca na zewngtrz pomieszczenia w czasie deszczu lub $niezycy.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

- odigczy¢ narzedzie,
- oczy$cié narzedzie z pylu i wiordw,
- przewody elektryczne oraz narz¢dzie umiesci¢ w wyznaczonym pomieszczeniu.

Post¢powanie w razie awarii

1.

W razie pozaru écisle stosowa¢ sie do instrukcji ochrony przeciwpozarowej, z ktora
powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik.

2. W innych przypadkach natychmiast zawiadomié przetozonego.

Uwagi koncowe

1.

Elektronarzedzia muszg podlega¢ badaniom okresowym oraz posiada¢ zalozone
wiasciwe kartoteki eksploatacji, zgodnie z Polskg Norma (w zaleznosci od kategorii
uzytkowania badania odbywajg si¢ co 2-6 miesigcy, w przypadku uzytkowania w
trudnych warunkach terminy nalezy skrdci¢ o polowe).

Badanie okresowe i przeglady moga by¢ dokonywane tylko przez osoby posiadajace
uprawnienia lub ktore odbyly specjalistyczne warsztaty.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przelozonemu, a stanowisko
pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzy! si¢ wypadek.

W razie uszkodzenia narzedzia lub w razie watpliwosci co do bezpieczenstwa przy
wykonywanej pracy nalezy przerwaé prace i zwrécic si¢ do przetozonego o podjecie
decyziji.

Sporzadzit: Zatwierdzil:

BHP
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RECZNYMI NARZEDZIAMI

SLUSARSKIMI o
Stron: 3

Uwagi ogdlne

1.

Do postugiwania si¢ recznymi narzedziami $lusarskimi w pracy zawodowej mozna
dopusci¢ pracownika ktory:

- jest zatrudniony w zawodzie $lusarza lub pokrewnym, wzglednie wykonuje prace
wymagajace stosowania narzedzi §lusarskich,

- posiada odpowiedni stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim,

- przeszed! odpowiednie szkolenie dla bezpieczenstwa wykonywania tych prac,

- zostal zapoznany z dokonang oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

Do pracy nalezy przystgpi¢ wypoczetym, ubranym w ubranie robocze, rekawice, buty
robocze oraz w razie potrzeby by¢ zaopatrzonym w okulary ochronne, wzglednie w
inny sprzet ochrony osobistej, zaleznie od warunkéw pracy, np. respirator
przeciwpylowy, ochronniki stuchu itp.

Do najcz¢éciej stosowanych narzedzi w pracach Slusarskich zalicza sig:

- imadia (réznych typow),

- miotki,

- przecinaki,

- pitki reczne do metalu,

- pilniki,

- wkretaki (Srubokrety),

- klucze r6znych typow (stale i nastawne).

Ponadto stosuje si¢ réznego typu narzedzia specjalistyczne, np. $ciggacze, klucze do
rur, gwintowniki itp.

Jezeli w pomieszczeniu stosowane sg urzadzenia dZzwignicowe (np. suwnica),
pracownicy powinni by¢ zaopatrzeni w helmy ochronne.

Podstawowe warunki bezpiecznej pracy

1.

Pomieszczenie stalej pracy narzg¢dziami powinno odpowiadaé przepisom ustawy —
Prawo budowlane. Na kazdego pracownika powinno przypadaé minimum 13 m?
wolnej objetosci pomieszczenia i nie mniej niz 2m? wolnej powierzchni podlogi.
Temperatura pomieszczenia przy pracy cigzkiej nie powinna by¢ mniejsza niz 14°C,
przy pracy lekkiej — nie mniej niz 18°C. O$wietlenie stanowiska pracy w zaleznosci od
charakteru wykonywanej pracy — od 300 do 700 1x. Pomieszczenie powinno by¢
wentylowanie w sposob naturalny lub mechaniczny.

Posadzka powinna by¢ wykonana z materialéw niepylacych, niesliskich, a ponadto
powinna by¢ réwna i bez progéw pomiedzy pomieszczeniami.

Czynnosci przed przystapieniem do pracy

a) Przygotowac narzedzia potrzebne do wykonania zamierzonej pracy,



b) Sprawdzié¢ stan techniczny narzedzi, a w szczegdlnosci czy:
- bijak mlotka jest prawidlowo osadzony na trzonku i wlasciwie zaklinowany,
- trzonek mlotka nie jest pekniety,
- obuch bijaka nie jest nadmiernie zuzyty,
- pozostale narzedzia, np. pilniki, wkretaki i inne, sa dobrze osadzone na trzonkach,
- przecinaki s3 prawidlowo zaostrzone (prawidlowy kat zaostrzenia 25-80°, zaleznie
od rodzaju obrabianego materialu), zaopatrzone w gumowy pierécien zabezpieczajacy,
- leb przecinaka nie jest rozbity (przecinak wymieni¢ lub zeszlifowac¢ rozklepanie),
- brzeszczot pitki do metali nie jest wyszczerbiony i stgpiony.

Czynno$ci podczas wykonywania pracy

1. Obrabiany materiat powinien by¢ dobrze umocowany w imadle.

2. Przy obrabianiu materiatéw migkkich (mosigdz, aluminium, miedZ itp.) na szczgki

imadta stosowa¢ specjalne nakladki.

Przy stosowaniu przecinaka uzywaé ostony stanowiska oraz okularow ochronnych.

4. Nalezy skupi¢ uwage na wykonywanej czynnosci, zwlaszcza przy stosowaniu
przecinaka i miotka (mozliwos¢ urazu palcow).

5. Obrobione elementy odkiadaé na wyznaczone miejsce — nie tarasowac tras
komunikacyjnych.

(98]

Czynnosci zabronione

- stosowanie wyszczerbionych, tepych lub rozklepanych przecinakdw,

- stosowanie wkretaka zamiast przecinaka,

- uzywanie kluczy plaskich lub oczkowych zuzytych (rozkalibrowanych) i
uzupelnianie ich rozwartosci wktadkami,

- pobijanie kluczy mlotkiem oraz przedtuzanie ich w sztuczny Sposéb (np. rura),
- uzywanie peknigtych pilnikow,

- pitowanie, przecinanie lub oszlifowywanie elementow niepewnie zamocowanych,
- wykrecanie wkretéw z przedmiotow trzymanych w dloni,

- stosowanie kluczy nastawnych ze zuzytym gwintem,

- uzytkowanie urzagdzen podnosnych (np. suwnica) bez posiadania wiasciwych
uprawnien.

Czynnosci po zakoniczeniu pracy

- czy$cié uzywane narzg¢dzia, w razie potrzeby zakonserwowac i utozy¢ na
wlasciwych miejscach,
- uprzatnaé stanowisko pracy (imadto, stét Slusarski).

Postepowanie w razie awarii

1. W razie pozaru §cisle stosowac¢ si¢ do instrukcji ochrony przeciwpozarowej, z kt6rg
powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik.

2. W innych przypadkach natychmiast zawiadomi¢ przetozonego i (w razie potrzeby)
wlasciwe shuzby ratownicze.



Uwagi koncowe

1. W pomieszczeniu powinna znajdowaé si¢ prawidtowo wyposazona apteczka, a
wyznaczeni pracownicy powinni zna¢ zasady udzielania pierwszej pomocy.

2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglosi¢ przetozonemu, a stanowisko
pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzy! si¢ wypadek.

3. W razie uszkodzenia narz¢dzia (lub w razie watpliwosci co do bezpieczenstwa przy
wykonywanej pracy) prace przerwac i zwrocic si¢ do przelozonego.

Sporzadzil: Zatwierdzil:
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ZAKLADZIE PRACY

Stron: 2

Uwagi ogélne

1.

Do wykonywania prac porzadkowo-gospodarczych moze by¢ dopuszczony
pracownik, ktdry zostal dokladnie zapoznany z zakresem obowigzkow i
wystepujgcymi zagrozeniami przy tych pracach, z dokonang ocena ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy oraz:

- odpowiedni stan zdrowia potwierdzit s$wiadectwem lekarskim (w przypadku
koniecznosci wykonywania prac na wysokosci w §wiadectwie powinna by¢
odpowiednia adnotacja),

- ukonczyt 18 lat

Do pracy nalezy przystgpi¢ wypoczetym, trzezwym, ubranym w odziez robocza
zgodnie z przystugujaca tabela norm (na okres letni i zimowy).

Ponadto pracownik powinien (w razie potrzeby) posiada¢ sprzet ochron osobistych,
jak: helm ochronny, ochronniki stuchu, pétmaska przeciwpylowa itp.

Przy stosowaniu sprz¢tu mechanicznego lub narzedzi zmechanizowanych konieczna
jest dobra znajomos¢ obstugi tych urzadzen.

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

1.

2.

Przygotowaé niezbedny sprzet i materialy pomocnicze do wykonania prac zleconych
przez przelozonego na biezacej zmianie robocze;j.

Sprawdzi¢, czy na terenie zaktadu lub w przydzielonym rejonie pracy panuje tad i
porzadek.

Czynnosci podezas pracy

1.
2.
3.

Dbac¢ o tad i porzadek na terenie zakladu lub w przydzielonym rejonie pracy.

Przy wykonywaniu prac porzgdkowych uzywaé tylko wlasciwego, sprawnego sprzetu.
Przy wykonywaniu drobnych napraw stosowac tylko narzedzia sprawne i
nieuszkodzone.

Usuwa¢ z drog transportowych, a zwlaszcza pozarowych, wszelkie tarasujgce
materiaty lub inne przeszkody.

Rozmieszczaé i umocowywaé réznego rodzaju znaki ostrzegawcze i drogowe $cisle
wedlug wskazan przetozonego.

Zglasza¢ przetozonemu wszystkie przypadki zniszczenia lub likwidacji istniejacych
znakow informacyjnych i ostrzegawczych.

Natychmiast zawiadamia¢ przelozonego o braku lub przemieszczeniu sprzetu
przeciwpozarowego.

W razie zauwazenia pozaru natychmiast zawiadomi¢ stra¢ pozarna i przelozonego,
zgodnie z obowigzujacy instrukcjg alarmows.



9.

Wykonywaé tylko prace zlecone przez przelozonego, z wyjatkiem sytuacji
awaryjnych.

Czynnosci zabronione

- postugiwanie si¢ urzgdzeniami elektrycznymi zmechanizowanymi bez dobrej
znajomosci zasad ich obstugi,

- podnoszenie elementéw o masie przekraczajgcej dopuszczalne normy dZzwigania (
norma podstawowa — 50 kg),

- palenie tytoniu lub poshugiwanie sie¢ otwartym ogniem w miejscach zabronionych,
- umieszczanie materiatow szkodliwych w migjscach niedozwolonych,

- samodzielnie przemieszczanie znakéw drogowych, informacyjnych lub
ostrzegawczych,

- wykonywanie prac na wysokosci bez zabezpieczen chronigcych przed upadkiem.

Czynnosci po zakonczeniu pracy

1.
2.

3.

Uporzadkowa¢ miejsca wykonywanych prac.

Oczyscié narzedzia i sprzet oraz umiescié je w wyznaczonym miejscu lub
pomieszczeniu.

Zawiadomi¢ przelozonego o wykonaniu zleconych prac.

Postepowanie w razie awarii

1.

2.

W razie pozaru $cisle stosowa¢ si¢ do instrukcji ochrony przeciwpozarowej, z ktora
powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik.

W innych przypadkach — natychmiast zawiadomié przelozonego i w razie potrzeby
wilasciwe stuzby ratownicze

Uwagi koncowe

1.

2.

W dostgpnym pomieszczeniu powinna znajdowa¢ si¢ prawidtowo wyposazona
apteczka, a wyznaczeni pracownicy powinni umie¢ udzieli¢ pierwszej pomocy.
Pracownik gospodarczy powinien dbaé przede wszystkim o tad i porzadek na terenie
zakladu lub w przydzielonym rejonie pracy.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko
pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzy! si¢ wypadek.

Wszelkie zauwazone usterki i nieprawidlowosci zglasza¢ przelozonemu,

a w razie watpliwosci co do bezpiecznego wykonania pracy prace przerwaé i
powiadomi¢ zwierzchnika.

Zatwierdzil:
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Cel instrukcji
Celem instrukcji jest zapewnienie bezpiecznych zasad obstugi bindownicy do oprawy
dokumentow.

Uwagi ogélne

Pracownik obslugujacy bindownic¢ powinien:

-znaé i przestrzegac przepisy, oraz zasady bezpieczenistwa i higieny pracy,

-posiadaé dobry stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarza medycyny pracy, o braku
przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku pracy,

- byé w stanie fizycznym i psychicznym, pozwalajacym na prawidiowe wykonywanie
powierzonych obowiazkow,

- posiada¢ aktualne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- znaé¢ i rozumieé instrukcje uzytkowania/obstugi, oraz niniejszg instrukcj¢ bhp

- znaé budowe, zasady pracy, parametry techniczne i przeznaczenie urzadzenia.

Czynnosci przed rozpocz¢ciem pracy

Przed rozpocz¢ciem pracy pracownik powinien:
- zapozna¢ si¢ z instrukcjg obslugi urzadzenia, ze zwroceniem szczegélnej uwagi na czgse
pos$wiecong bezpieczenstwu,
- bezpiecznie ustawié¢ urzgdzenie, na stabilnej, solidnej i gladkiej powierzchni, w miejscu
gdzie nikt nie moze go zrzuci¢,
- sprawdzi¢ stan techniczny bindownicy, a zauwazone nieprawidtowosci natychmiast zglosi¢
swojemu bezposredniemu przelozonemu,
- usunaé wszelkie metalowe elementy z bindowanych materialéw (np. zszywki, spinacze).

Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy

Pracownik obslugujacy bindownic¢ powinien:

- obserwowac sposob pracy urzadzenia,

- obstugiwaé bindownicg zgodnie z instrukcjg obslugi,

- przestrzegaé¢ okreslonych w instrukcji obstugi, dopuszczalnych grubosci (liczby kartek),
materialéw do bindowania,

- systematycznie oproznia¢ pojemnik z odpadkami po bindowanych materialow,

- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy natychmiast zglasza¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu,

- w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy urzadzenia zaprzestaé jego obstugi i



poinformowac o tym swojego przelozonego.

Czynnoséci zabronione:

Pracownikowi zabrania si¢:

- samodzielnego naprawiania urzadzenia,

- obshugiwania bindownicy niezgodnie z instrukcjg obstugi urzadzenia,

- obshugiwania bindownicy bez zapoznania si¢ z instrukcjg obstugi urzadzenia.

Czynnosci w sytuacji awarii lub wypadku:

- w przypadku awarii lub innej niesprawnosci urzadzenia nalezy wezwac do naprawy osoby
upowaznione,

- prace serwisowe powinny by¢ przeprowadzane przez wykwalifikowany personel,

- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy natychmiast zglosi¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy w pierwszej kolejnosci
udzieli¢ pomocy przedlekarskiej osobom poszkodowanym i zabezpieczy¢ stanowisko, aby
pozostalo w takim stanie, w jakim nastapil wypadek.

Czynnosci po zakonczeniu pracy.

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:

- dokladnie posprzataé¢ stanowisko pracy,

- urzgdzenie odiozy¢ na miejsce do przechowywania, ktore nie stwarza zadnych zagrozen

wypadkowych.

Zatwierdzil:
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Cel instrukcji.

Celem instrukcji jest zapewnienie bezpiecznych zasad obstugi czajnika elektrycznego
bezprzewodowego.

Uwagi ogoélne.

Jezeli producent nie okreslit rodzaju podgrzewanej cieczy, w czajniku wolno gotowa¢ tylko
wode.

Pracownik ebslugujacy czajnik elektryczny powinien:

- znac i przestrzegac¢ przepisy, oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

- posiadaé dobry stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarza medycyny pracy, o
braku przeciwwskazan do pracy na zaymowanym stanowisku pracy,

- by¢ w stanie fizycznym i psychicznym, pozwalajgcym na prawidlowe wykonywanie
potwierdzonych obowigzkow,

- posiada¢ aktualne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- zna¢ i rozumied instrukcje uzytkowania/obstugi, oraz niniejszg instrukcje bhp

- zna¢ zasady pracy i przeznaczenie czajnika elektrycznego.

- przestrzegaé podstawowych zasad bezpieczenstwa podczas korzystania z czajnika, w celu
zmnigjszenia ryzyka obrazen w wyniku poparzenia lub porazenia pradem,

- nie umieszcza¢ czajnika w zabudowanych elementach (szafek)

- nie dotykaé wtyczki przewodu zasilajgcego wilgotnymi rekami,

- regularnie kontrolowa¢ stan wtyczki i przewodu, w przypadku wykrycia uszkodzenia
wtyczki i przewodu — zlecié naprawe,

- chroni¢ przewdd zasilajacy przed kontaktem z ostrymi lub goracymi przedmiotami, z dala
od otwartego ognia,

- w celu odlaczenia czajnika zawsze chwyta¢ za wtyczke, nigdy nie ciagngé za przewdd,

- jesli czajnik nie jest w danej chwili uzywany, lub jest czyszczony, zawsze odlaczy¢ go od
zrodia zasilania, wyciagajgc wtyczke z kontaktu,

- nigdy nie naprawiaé samodzielnie czajnika — moze to spowodowaé zagrozenia zdrowia i
Zycia.




Czynnosci przed rozpoczeciem pracy.
Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

- zapozna¢ si¢ z instrukcjg obstugi czajnika, ze zwréceniem szczegodlnej uwagi na czesé
poswiecong bezpieczenstwu,

- przed uzyciem czajnika sprawdzi¢, czy obudowa i pokrywa czajnika sg cale i sprawne oraz
czy widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody,

- sprawdzi¢ stan przewodu zasilajgcego i wtyczki przed podlgczeniem jej do gniazda
wtykowego,

- sprawdzié, czy gniazdo wtykowe posiada kolek uziemiajgcy, jesli nie — nie wlgczaé
czajnika,

- nala¢ wodg do czajnika pamigtajagc o minimalnym napelnieniu pojemnika i nie
przekraczaniu maksymalnego poziomu wody,

- postawi¢ dokladnie czajnik na podstawce ze stykami.

- w razie dostrzezenia objawéw zakldcajacych normalng prace, odigezy¢ czajnik od zrodla
zasilania, a fakt zglosic¢ przelozonemu,

- zglosi¢ przetozonemu wszelkie dostrzezone nieprawidlowosci i zagrozenia mogace mied
wplyw na bezpieczenstwo pracy.

Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy — podczas gotowania wody.
Pracownik obslugujacy czajnik powinien:

- wykonywa¢ czynno$ci zgodnie z obowigzujaca instrukcjg obstugi czajnika,

- wlgczy¢ wtyczke do gniazda wiykowego,

- wlaczy¢ zasilanie przelacznikiem na czajniku,

- obserwowac czajnik i odczekaé na jego automatyczne wylgczenie sig,

- nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda gotuje
si¢

- nie dolewaé wody w trakcie jej podgrzewania,

- nie wychodzié¢ z pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ wlaczony czajnik. Poczekaé na jego
automatyczne wylgczenia sig,

- po wylaczeniu si¢ czajnika odczekaé chwile, az ustanie gwaltowne parowanie wody i zdjaé
czajnik z podstawki.

Pracownik po zakonczeniu gotowania wody obslugujacy czajnik powinien:

- zachowujac ostrozno$é przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania
wrzatku do szklanki, kubka lub filizanki i ostroznie napelni¢ je wrzatkiem,

- odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygniecia,

- przed koniecznoscia przemieszczania si¢ ze szklankami, kubkami lub filizankami sprawdzié,
czy droga przemieszczania nie jest zastawiona

- zachowa¢ szczegolng ostroznosé w czasie przenoszenia i podawania szklanek, kubkéw lub
filizanek z napojami.



Czynnosci zabronione:
Pracownikowi zabrania sig:

- podigczania czajnika do sieci energetycznej mokrymi lub wilgotnymi dionmi,

- korzystania z czajnika w przypadku gdy przewéd zasilajacy jest uszkodzony,

- korzystania z czajnika jezeli poziom wody nie przekroczy! wartosci minimalnej
oznakowania wody,

- korzystania z czajnika jezeli poziom wody przekroczyl warto§¢ maksymalng oznakowania
wody

Czynnosci w sytuacji awarii lub wypadku:

- w razie nie zadzialania automatycznego wylacznika, zdja¢ czajnik z podstawki, odstawié go
i odlgczy¢ wtyczke z gniazda zasilajacego. Zglosi¢ uszkodzenia przelozonemu i nie uzywac
czajnika do czasu jego naprawienia wykwalifikowanego elektryka z uprawnieniami,

- w przypadku awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub grzatki czajnika
natychmiast wylacz zasilanie i niezwlocznie poinformuj przelozonego. Skontaktyj si¢ z
serwisem,

- w razie oblania ciala wrzatkiem, schtadza¢ oblane miejsca zimng woda i powiadomi¢ o
zdarzeniu przelozonego.

- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy natychmiast zglosi¢ swojemu bezposredniemu
przelozonemu. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy w pierwszej kolejnosci
udzieli¢ pomocy przedlekarskiej osobom poszkodowanym i zabezpieczy¢ stanowisko, aby
pozostato w takim stanie, w jakim nastapil wypadek.

- zabrania sie czyszczenia, konserwacji i napraw czajnika bez odlgczenia od sieci
elektryczne;.

Czynnosci po zakonczeniu pracy.
Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:

- wylgezy¢ przewod zasilajacy czajnika z gniazdka kontaktowego,

- dok}adnie posprzataé stanowisko pracy,

- wykonaé wymagane czyszczenie czajnika wedlug zalecen podanych w instrukcji obstugi,
- sprawdzi¢ czy pozostawione urzadzenie nie stwarza zadnych zagrozen wypadkowych.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
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INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE EKSPRESU DO KAWY
1.Uwagi ogélne

* Ekspres do kawy powinien by¢ zainstalowany i obstugiwany zgodnie instrukcja
obstugi.

* Przewdd zasilajacy powinien by¢ podigczony do gniazda z kotkiem uziemiajacym.

* W przypadku gdy gniazda takiego nie ma, ekspres do kawy musi byé uziemiony.

* Ekspres do kawy powinien by¢ ustawiony w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze,
bez kurzu, nie utrudniajacym wykonywanie innych czynnosci, ograniczajagcym ruchy

i utrudniajgcym parzenia kawy.

* Ekspres do kawy powinien by¢ ustawiony w miejscu o dobrej wentylacji.

* Ekspres do kawy powinien by¢ ustawiony w poblizu tatwo dostepnego gniazdka
zasilajgcego oraz z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni z tyhu.

2. Podstawowe zasady bezpiecznej obslugi

* Ekspres do kawy moze obstugiwa¢ pracownik, ktéry zostat dokladnie zapoznany

z instrukcjg obstugi.

* Przewdd zasilajacy nie moze by¢ przycisnigty lub przygnieciony przedmiotami lub
meblami.

» Instalacja elektryczna powinna by¢ w dobrym stanie.

* W czasie pracy nie wolno otwiera¢ pokrywy.

» Nie dopuszczaé, aby zalaczaé ekspres do kawy, gdy nie ma w niej przygotowanych
produktéw do parzenia.

* Uzywaé naczyn przeznaczonych do podawania w nich kawy lub herbaty.

* Ekspres do kawy nalezy wylaczy¢ po zakoriczeniu pracy oraz gdy nastapit zanik
napigcia w sieci podczas pracy.

* Ekspres do kawy mozna wylaczy¢ z sieci tylko wtedy, gdy nie odbywa sie parzenie
kawy lub herbaty.

* Na czas dtugiego przestoju (urlop, weekend) ekspres do kawy nalezy wylaczy¢ z sieci.

3. Uwagi koncowe

« Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglaszaé swojemu przelozonemu, a stanowisko
pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzy! si¢ wypadek.

* Przestrzega¢ odpowiedniej higieny osobistej i miejsca pracy oraz okresowego badania
lekarskiego.



* Nie reperowaé bezpiecznikdw ani tez nie dokonywac napraw przy instalacji
elektrycznej.

» Przy pracy na urzgdzeniach stosowac¢ sie scisle do instrukcji ich uzytkowania oraz
instrukcji BHP do pracy na tym urzgdzeniu.

« Po zakonczeniu pracy pami¢ta¢ o wylgczeniu ekspresu do kawy i pozostawieniu
miejsca pracy w nalezytej czystosci.

» Osoby nieprzestrzegajace przepiséw BHP podlegajg sankcjom dyscyplinarnym badz
karnym przewidzianym w przepisach o bezpieczenstwie i higienie pracy.

Zatwierdzil:
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II.

II1.

Cel instrukgji.

Celem instrukcji jest zapewnienie bezpiecznych zasad obstugi gilotyny biurowej do

papieru.

Zakres zastosowania.

Instrukcja obowigzuje w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.

Uwagi ogélne.

Pracownik obslugujacy gilotyn¢ powinien:

-znad i przestrzega¢ przepisy, oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
-posiada¢ dobry stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarza medycyny pracy,
o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku pracy,

- by¢ w stanie fizycznym i psychicznym, pozwalajacym na prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,

- posiadac aktualne szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

- zna¢ i rozumie¢ instrukcj¢ uzytkowania/obstugi, gilotyny do papieru oraz
niniejszg instrukcj¢ bhp

- zna¢ budowg, zasady pracy, parametry techniczne i przeznaczenie gilotyny,

- zapoznac sig z plakietkami ostrzegawczymi umieszczonymi na gilotynie, oraz
przestrzega¢ wszystkich ostrzezen i instrukcji umieszczonych na urzadzeniu, np.

Ostrzezenie o potencjalnym niebezpieczenstwie, np. ruchomych
czgsciach

Ostrzezenie przed ostrymi elementami. Zagrozenie skaleczeniem

?

- mie¢ pelng informacje o ,,uzytkowaniu urzadzenia®, nalezy przez to rozumieé
wszelkie czynnosci zwigzane z gilotyna, w szczegdlnosci dotyczace bezpiecznego
cigcia papieru,

- przestrzega¢ podstawowych zasad bezpieczefistwa podczas korzystania

z urzadzenia, w celu zmniejszenia ryzyka obrazeri w wyniku skaleczenia nozem
gilotyny lub innych urazéw,

- nie naprawia¢ samodzielnie urzadzenia — moze to spowodowaé zagrozenia
zdrowia — w razie potrzeby wezwa¢ do naprawy osoby upowaznione

i wykwalifikowane.




IV. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy.

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:
- zapozna¢ si¢ z instrukcja obstugi urzgdzenia, ze zwroceniem szczegdlnej uwagi na
czg$SE poswigecong bezpieczenstwu,
- bezpiecznie ustawié gilotyne na stabilnej, solidnej i réwnej powierzchni,
w miejscu gdzie nikt nie moze jej zrzucié lub uderzy¢ o nig,
- nalezy zadba¢, by ndzki gilotyny byly oparte o blat peing swojag powierzchnia,
- w trakcie przenoszenia lub ustawiania, nie wolno trzyma¢ urzadzenia za noz,
dzwignie, czy ostone. Nalezy przenosi¢ urzadzenie, trzymajac oburgcz za podstawe.
- zalozy¢ odpowiednig do rodzaju wykonywanej pracy odziez. W celu uniknig¢cia
dostania sie pod ndz gilotyny luznych, zwisajacych czesci ubrania, 0zddb lub
dhugich wlosdw, nalezy utrzymywac je z daleka od ostrza tnacego,
- sprawdzi¢ stan urzadzenia, a w szczegdlnosci:

¢ Oslone urzadzenia
- nie wolno uzywaé urzgdzenia bez sprawnej ostony noza tnacego. Gilotyna
moze by¢ wykorzystywana tylko wowczas, gdy jest sprawna i uzytkowana
zgodnie z przeznaczeniem,
- nie wolno zdejmowa¢ ostony noza tnacego lub podejmowac innych préb
omijania tego zabezpieczenia! Jesli ostona si¢ polamie, nalezy ja
natychmiast wymienic.

e Czy obszar pracy gilotyny jest czysty oraz czy do urzgdzenia jest swobodny
dostep.

- usung¢ wszelkie zbedne przedmioty z urzadzenia,

- w razie dostrzezenia objawdw zaklocajgcych normalng praca urzadzenia, zglosi¢
ten fakt przelozonemu,

- zglosi¢ niezwlocznie przetozonemu wszelkie dostrzezone nieprawidtowosci

i zagrozenia mogace mie¢ wplyw na bezpieczenstwo pracy.

V. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.
Pracownik obslugujacy gilotyne¢ do papieru powinien:

- wykonywa¢ prace zgodnie z obowiazujacg instrukcjg obstugi urzadzenia,

- wykonywac prace zgodnie ze wskazéwkami przelozonego,

- podczas wykonywania powierzonej pracy, koncentrowac swoja calag uwage
wylacznie na wykonywanych czynnosciach

- przejrzeé material przeznaczony do ciecia i w razie potrzeby usung¢ zszywki

i spinacze,

- umieszczaé w gilotynie do papieru tylko tyle kartek do cigcia, ile przewiduje
instrukcja uzytkowania — im wigksza iloé¢ kartek cietych jednorazowo, tym jakos¢
ciecia jest mniejsza, a ryzyko uszkodzenia urzadzenia jest wigksze,

- w celu uzyskania dobrej jakosci ciecia, nalezy opuszczaé néz gilotyny delikatnie
1 rowno,

- zachowaé wzmozong uwage, obserwowaé sposob ciecia i utrzymywac bezpieczng
odleglos¢ od ostrza gilotyny,

- systematycznie usuwaé $cinki i odpadki z gilotyny,



- zawsze uwazac na rece podczas uzywania gilotyny, nie przesuwaé palcami wzdtuz
krawedzi ostrza,

- nie unosi¢ raczki noza gilotyny wyzej niz pozawala na to ruba ograniczajaca,

- w przypadku koniecznosci oddalenia si¢ od stanowiska pracy, zabezpieczy¢
urzadzenie. Gdy nie uzywasz gilotyny, opuszczaj ostrze!

- nalezy wiedzie¢ o tym, Ze gilotyna jest zaprojektowana do cigcia papieru, tektury i
podobnych materiatéw — nie uzywac jej do innych celéw!

- utrzymywac lad i porzgdek na stanowisku pracy oraz przestrzegaé zasad i
przepisow bhp.

V1. Czynno$ci zabronione.

Pracownikowi zabrania sie:

- wklada¢ palcow pod ostrze gilotyny,

- dotyka¢ palcami ostrego noza gilotyny,

- obstugi urzadzenia ze zdjeta lub uszkodzong ostong ochronna,

- czysceié gilotyng rekoma pod podniesionym i niezabezpieczonym przed
opadni¢ciem noza,

- wykonywa¢ prac naprawczych urzadzenia przez niewykwalifikowany personel,
- dopuszcza¢ do obshugi urzadzenia 0séb nieupowaznionych,

- demontowac i omija¢ zabezpieczenia przewidziane przez producenta urzadzenia.

VII. CzynnoSci w sytuacji awarii lub wypadku:

- w przypadku awarii lub zagrozenia, nalezy niezwlocznie zglosié ten fakt
przelozonemu,

- prace naprawcze urzadzenia powinny by¢ przeprowadzane przez osoby
nieupowaznione i wykwalifikowane,

- uszkodzong ostong noza gilotyny nalezy niezwlocznie naprawi¢ lub wymienié,

- w przypadku poluzowania sig sruby mocujgacej ostrze gilotyny, nalezy ja dokrecié
tak, aby noz nie opadal samoczynnie bez naciskania na niego — néz nie powinien
nigdy opada¢ pod wiasnym cigzarem,

- w przypadku koniecznosci czyszczenia lub zakleszczenia sie papieru w gilotynie,
odblokowywa¢ urzadzenie przy zachowaniu wzmozonej uwagi — ramie gilotyny
podnosi¢ wolno i ostroznie do gory lub w dot, korzystaé z przyrzadéw
pomocniczych do czyszczenia, zabezpieczy¢ podniesione ostrze przez
przypadkowym opadnigciem, postgpowaé zgodnie z instrukcja obstugi,

- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy natychmiast zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przelozonemu. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy w
pierwszej kolejnosci udzieli¢ pomocy przedlekarskiej osobom poszkodowanym i
zabezpieczy¢ stanowisko pracy, aby pozostato w takim stanie, w jakim nastapil
wypadek.



VIIL CzynnoSci po zakoriczeniu pracy.

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:

- zabezpieczy¢ obstugiwane urzadzenie,

- dokladnie posprzata¢ stanowisko pracy,

- wykona¢ wymagane czyszczenie urzadzenia wedlug zalecen podanych w

instrukcji obstugi,
- sprawdzi¢ czy pozostawione urzadzenie nie stwarza zadnych zagrozen
wypadkowych.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Swrary Sotciai
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Uwagi ogélne:

1. Do wykonywania pracy moga przystapi¢ wylacznie osoby:

-posiadajgce wymagane przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (program
szkolenia, zaré6wno wstepnego, jak i okresowego w zakresie bhp, powinien by¢ dostosowany
do wystepujacych zagrozen zwigzanych z wlasciwosciami palnymi, wybuchowymi i
toksycznymi),

- posiadajace orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku pracy,

- zaopatrzone w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej wlasciwie
dobrane do rodzaju narazenia (wykonanie antystatyczne),

- zapoznane z charakterystyka niebezpiecznych substancji chemicznych sktadowanych w
magazynie,

- zaznajomienie z dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego, w szczegélnosci z jego
poziomem i metodami zabezpieczen bhp.

2.Uwaga: W zakladzie pracy powinien by¢ ustalony:

- wykaz rodzajow prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby, ze
wzgledu na szczegélne zagrozenie zdrowia i zycia pracownikdw przy pracy z gazami
palnymi, wybuchowymi i toksycznymi,

- wykaz prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w narazeniu na gazy
palne, wybuchowe i toksyczne.

3. Osoby zatrudnione powinny przestrzega¢ informacji zawartych w wykazach.

4. Pracownik powinien mie¢ dostgp do prawidlowo wyposazonej apteczki, ktérej obstuga
powierzona jest pracownikom posiadajacym umiejetnosé udzielania pierwszej pomocy.
Informacje o tych osobach powinny by¢ umieszczone w widocznym miejscu.

Podstawowe wymagania bezpiecznej pracy

1. Otwarte sklady butli z gazami technicznymi powinny posiadaé zadaszenie przed
dzialaniem promieni stonecznych oraz opadami atmosferycznymi.

2. Zamknigte sklady butli powinny posiada¢ okna zabezpieczone przed nagrzewaniem,
np. szyby zamalowane bialg farba.

3. Zamknigte sklady butli powinny by¢ parterowe, ognioodporne i posiadaé lekka
konstrukcje dachowa.

4. Maksymalna temperatura w pomieszczeniach skladowania powinna byé nie wigksza
niz 35°C.

5. Posadzka w pomieszczeniach magazynu powinna byé wykonana jako nieiskrzaca.



6. Pomieszczenia przeznaczone do skladowania butli z gazami technicznymi powinny
spelnia¢ wymagania pomieszczen zagrozonych wybuchem (wentylacja, oswietlenie,
instalacja elektryczna w wykonaniu przeciwwybuchowym.

7. Zamkniete skiady butli powinny posiada¢ wentylacje zapobiegajacg powstawaniu
niebezpiecznych stgzen gazow.

8. Sklady butli z wymienionymi wyzej gazami powinny posiada¢ instalacje¢
piorunochronna.

9. Butle powinny by¢ skiadowane w kolpakach ochronnych.

10. Butle puste mogg by¢ sktadowane z pelnymi w jednym pomieszczeniu, po
odpowiednim oddzieleniu od siebie.

11. Butle z gazami palnymi i niepalnymi, nietoksycznymi moga by¢ skladowane w
jednym pomieszczeniu, z wyjgtkiem butli z gazami utleniajacymi.

12. Butle napelnione gazem, posiadajace stopy, powinny by¢ sktadowane w pozycji
pionowej i powinny by¢ zabezpieczone przed upadkiem barierami.

13. Butle z gazem, bez stop, nalezy przechowywadé w pozycji poziomej, w drewnianych
ramach zabezpieczonych przed rozsuwaniem si¢ do wysokosci 1,5 m w stosach.

14. Butle ze srodkami toksycznymi nalezy przechowywaé w wydzielonych
pomieszczeniach z wentylacja.

15. W magazynach butli z materialami palnymi mechaniczne $rodki transportu muszg by¢
w wykonaniu przeciwwybuchowym.

16. Magazyn powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilo$¢ sprzetu gasniczego.
WAZNE! Wszelkie prace naprawcze nalezy traktowaé jako szczeg6lnie
niebezpieczne.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy

- podziat zadan

- zastosowanie wymaganej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,
- przygotowanie sprzetu do przewozu butli oraz uchwytow do ich przemieszczenia,

- Wymiana sprzetu niesprawnego na sprawny techniczne,

- dostosowanie liczby 0séb do ilosci przemieszczanego sprzgtu.

Czynnosci w trakcie wykonywania pracy

- skladowanie butli na poziomie podlogi,

- ustawianie butli w sposéb zabezpieczajacy przed wywroceniem,

- sprawdzenie i ewentualne uzupelnienie kotpakéw ochronnych,

- kontrola stanu butli i zgloszenie natychmiastowe przelozonemu w przypadku niesprawnosci,
- usuniecie przeszkod z drog komunikacyjnych,

- uktadanie pustych butli w miejscu wyznaczonym, oddzielnie od butli z zawartoscia gazu.

Czynnosci zabronione

- przemieszczanie ci¢zarow ponad dopuszczalne normy,

- reczne przemieszczanie butli przez jedng osobe o wadze powyzej 10 kg,

- usuwanie przez osoby nieuprawnione zauwazonych usterek i nieprawidtowosci,



- palenie tytoniu i uzywanie otwartego ognia w magazynie butli gazéw palnych,

- skladowanie materialéw latwopalnych i uzywanie otwartego ognia w odlegtosci mniejszej
niz 10 m od magazynu zamknietego butli ww. i 20 m od magazynu otwartego,

- rzucanie, przewracanie, uderzanie butlg o butle,

- transportowanie butli bez wymaganego sprzetu pomocniczego (wozki, nosze, uchwyty),
- dokonywanie transportu butli bez wymaganych kotpakéw ochronnych,

- stosowanie $rodkow transportu w wykonaniu zwyklym (nie przeciwwybuchowym),

- zanieczyszczanie zawordw butli tlenowych i podtlenku azotu olejami, thuszczami,
zattluszczonymi szmatami,

- powlekanie butli farbg kryjaca,

- spozywanie positkéw i picia napojow.

Post¢powanie w razie awarii

1. W razie awarii zwigzanej z pozarem $cisle stosowac¢ si¢ do instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego.

2. W razie pozaru lub awarii, przy ktérych mogg wystapi¢ wybuchy butli, przeprowadzi¢
ewakuacj¢ osob zatrudnionych z rejonu zagrozenia oraz zabezpieczy¢ teren przed
przebywaniem oséb nieupowaznionych.

3. W innych przypadkach zawiadomié przelozonego, a w razie potrzeby wiasciwe stuzby
ratownicze.

Uwagi koncowe

1. Instrukcja nie dotyczy magazynowania butli zwigzanych z gazyfikacja
bezprzewodowa.

2. W razie watpliwosci co do bezpiecznego przebiegu prac osoba zatrudniona w
magazynie powinna bezzwlocznie zglosi¢ to przelozonemu w celu wyjasnienia

sytuacji.

Sporzadzil: Zatwierdzil:
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II.

HL

Cel instrukeji.

Celem instrukcji jest zapoznanie pracownikéw obstugujacych kserokopiarki z

bezpiecznymi metodami pracy.

Zakres zastosowania.

Instrukcja obowigzuje w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Mroczy.

Uwagi ogélne.

Pracownik obslugujacy kserokopiarke powinien:

-znac i przestrzegac przepisy, oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
-posiada¢ dobry stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarza medycyny pracy,
o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku pracy,

- by¢ w stanie fizycznym i psychicznym, pozwalajacym na prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,

- posiada¢ aktualne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- zna¢ i rozumie¢ instrukcje uzytkowania/obstugi, oraz niniejszg instrukcje bhp

- zna¢ budowe, zasady pracy, parametry techniczne i przeznaczenie kserokopiarki,
- zapozna¢ si¢ z plakietkami ostrzegawczymi umieszczonymi na kserokopiarce,
oraz przestrzega¢ wszystkich ostrzezen i instrukcji umieszczonych na urzadzeniu,

Ostrzezenie o potencjalnym niebezpieczenstwie, np. ruchomych
czeSciach

Ostrzezenie o mozliwych urazach poprzez wstrzasy elektryczne

- mie¢ pelng informacje o ,,uzytkowaniu urzadzenia”, nalezy przez to rozumie¢
wszelkie czynnosci zwiazane z kserokopiarka, w szczegdlnosci jej uruchamianie
lub zatrzymywanie,

- przestrzega¢ podstawowych zasad bezpieczenstwa podczas korzystania z
urzadzenia, w celu zmniejszenia ryzyka obrazen w wyniku pozaru lub porazenie
pradem

- nie instalowac¢ i nie uzywa¢ urzadzenia w zabudowanych elementach, bez
zapewnienia odpowiedniej wentylacji oraz swobodnego dostepu,

- nie dotykaé wtyczki przewodu zasilajacego wilgotnymi rekami

- regulamnie kontrolowa¢ stan wtyczki i przewodu, w przypadku wykrycia
uszkodzenia wtyczki i przewodu — zleci¢ naprawe,

- chroni¢ przewdd zasilajacy przed kontaktem z ostrymi lub goragcymi
przedmiotami, z dala od otwartego ognia,

- w celu odlgczenia urzadzenia zawsze chwytaé za wtyczke, nigdy nie ciagnaé za




przewdd,

- jesli urzadzenie nie jest w danej chwili uzytkowane, lub jest czyszczone, zawsze
odlaczy¢ je od Zrodia zasilania, wyciagajac wtyczke z kontaktu,

- nigdy nie naprawia¢ samodzielnie urzadzenia — moze to spowodowa¢ zagrozenie
zdrowia i zycia.

IV. Czynnosci przed rozpocz¢ciem pracy.

Pracownik obslugujacy kserokopiarke powinien:

- zapoznac sie z instrukcjg obstugi urzadzenia, ze zwréceniem szczegélnej uwagi na czgs¢
pos$wiecong bezpieczenstwu,

- bezpiecznie ustawié¢ kserokopiarke, na stabilnej, solidnej i gladkiej powierzchni, w miejscu
gdzie nikt nie moze jej zrzucié, lub potknaé sie na przewodzie zasilajacym,

- w przypadku konieczno$ci zmiany usytuowania urzadzenia, kserokopiarke wylaczy¢ i
odtaczy¢ od Zrdédla zasilania,

- sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia

V.

Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.

Pracownik obshugujgcy kserokopiarke¢ powinien:

- wykonywa¢ prace zgodnie z obowigzujaca instrukcja obstugi urzadzenia,

- wykonywa¢ prace zgodnie ze wskazowkami przetozonego,

- podczas wykonywania powierzonej pracy, koncentrowaé swoja cata uwage
wylgcznie na wykonywanych czynnosciach,

- w czasie pracy kopiarki nie wolno otwiera¢ pokrywy,

- nie dopuszczaé, aby drobne metalowe przedmioty, jak: spinacze, zszywki itp.-zostaty
wciagniete do kopiarki,

- materiaty eksploatacyjne powinny by¢ uzywane z duzg ostroznoscia, wylacznie
oryginalne lub zalecane przez producenta,

- kopiarke nalezy wylaczy¢ po zakoriczeniu pracy oraz gdy zabraknie napigcia w sieci
podczas pracy,

- kopiarke mozna wylgczy¢ z sieci tylko wtedy, gdy nie odbywa si¢ kopiowanie

- na czas dlugiego przestoju (urlop, weekend) kopiarke nalezy wylaczy¢ z sieci,

- przy wszelkich uszkodzeniach oraz zakléceniach w pracy kopiarki nalezy przerwac
prace wylaczy¢ urzadzenie i zglosi¢ fakt przelozonemu,

- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko
pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzy} si¢ wypadek,

- w czasie pracy przestrzegaé ustalonych norm przenoszenia ci¢zarow:

dla kobiet:

e 12 kg przy pracy stalej,
e 20 Kkg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),

dla kobiet w cigzy:

e reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j
3kg,

e reczne podnoszenie pod gore przedmiotow przy pracy stalej oraz
przedmiotdéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy



na godzing w czasie zmiany roboczej),

dla kobiet w okresie karmienia:

» 6 kg przy pracy stalej,

e 10 kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej),

dla mezczyzn:

e 30 kg przy pracy stalej,

e 50 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

- przedmioty ci¢zsze nalezy przenosi¢ zespolowo lub przy pomocy $rodkéw
transportu,

-masa fadunkow przemieszezanych przy uzyciu srodkéw transporterowych
(wobzka, windy), nie powinna przekraczaé¢ dopuszczalnej nosnosci lub udzwigu
danego srodka transportowego, a fadunek powinien byé zabezpieczony przed
upadkiem, przemieszczeniem i zsypywaniem si¢ ze srodka transportu,

- utrzymywac¢ lad i porzadek na stanowisku pracy, oraz przestrzega¢ zasad i
przepisow bhp.

V1. Czynnosci zabronione:
Pracownikowi zabrania si¢:

- uruchamianie kopiarki w pomieszczeniach nie spetniajacych wymagan
okreslonych obowigzujgcymi przepisami,

- podejmowania pracy przez osoby bez wymaganych kwalifikacji, bez instruktazu
stanowiskowego, bez aktualnego orzeczenia lekarskiego,

- uruchamianie urzadzenia w zlym stanie technicznym,

- uruchamianie kopiarki przy otwartej pokrywie i bez oston,

- nie dopuszczaé, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, pineski itp.
zostaly wceiggniete do kopiarki,

- nie zastawia¢ dostepu do wylacznikow zasilania elektrycznego oraz srodkéw
gasniczych

VII. CzynnoSci w sytuacji awarii lub wypadku:
- w przypadku awarii lub zagrozenia, nalezy odlgczy¢ zasilanie elektryczne
urzadzenia (przyciskiem wylgcznika ON/OFF lub wyciagajac wtyczke z gniazda), a
naste¢pnie zglosi¢ fakt przetozonemu,
- w razie koniecznodci zdjecia pokryw ochronnych, nalezy sprawdzié czy
urzadzenie jest odlgczone od zasilania elektrycznego,
- prace serwisowe powinny by¢ przeprowadzane przez wykwalifikowany personel,
- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy natychmiast zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przelozonemu. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy w
pierwszej kolejnosci udzieli¢ pomocy przedlekarskiej osobom poszkodowanym i
zabezpieczy¢ stanowisko, aby pozostalo w takim stanie, w jakim nastgpil wypadek.




VIIIL Czynnosci po zakonczeniu pracy.
Po zakoriczeniu pracy pracownik powinien:

- wyltaczyé obstugiwane urzadzenie,

- uporzadkowa¢ stanowisko pracy i otoczenia,

- przed czyszczeniem lub konserwacjg urzadzenia nalezy wylaczy¢ jego zasilanie,

- wykona¢ wymagane czyszczenie urzadzenia wedlug zalecen podanych w instrukcji
obshugi,

- sprawdzi¢ czy pozostawione urzadzenie nie stwarza zadnych zagrozen

wypadkowych.

Zatwierdzil:
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I. Cel instrukcji.
Celem instrukcji jest zapoznanie pracownikéw obstugujacych kuchenke
mikrofalows.

IL Zakres zastosowania.
Instrukcja obowigzuje w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Mroczy

III.  Uwagi ogolne.
Do obstugi kuchenki mikrofalowej moze by¢ dopuszczona osoba, ktora zostala
wczesniej zapoznana z obstuga lub sama zapoznala sie¢ z instrukcjg obstugi.
Stan techniczny kuchenki mikrofalowej musi by¢ dobry a podtaczenie elektryczne
jest prawidtowe tzn. przewdd elektryczny i wtyczka bez widocznych uszkodzen,
wszystkie przyciski i pokretla oraz czujnik otwartych drzwi muszg dziala¢
prawidiowo.

IV.  CzynnoSci przed rozpoczeciem pracy, w trakcie i po zakoficzeniu
Przed rozpoczeciem do uzytkowania kuchenki mikrofalowej pracownik
powinien:
- Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia,
- Przygotowad produkty do obrébki termiczne;,
- Umiescié¢ produkty na tacy obrotowej, ktdra musi by¢ prawidlowo osadzona
wewnatrz komory kuchenki.
- Dokona¢ ustawien parametréw pracy kuchenki:
- ustawi¢ moc na wymaganym poziomie,
- ustawié niezbedny czas obrébki termiczne;j,
- Wigczy¢ kuchenke (drzwiczki musza by¢ obowigzkowo zamknigte),
- Aby zatrzymac kuchenke w trakcie pracy wystarczy weisnaé przycisk otwierania
- wtedy praca kuchenki automatycznie zostanie przerwana,
- Gdy okaze sig, ze dalsze gotowanie nie jest potrzebne nalezy czas pracy ustawic
na ZERO i zamkng¢ drzwi
- Po skorzystaniu z kuchenki pozostawi¢ jg czysta z porzadkiem wokdl.

V. Czynnosci zabronione:
Pracownikowi zabrania si¢:
- Nie uzywac kuchenki do innych celow niz przygotowanie Zywnosci (w
szczegblnoscei np. do suszenia odziezy, papieru, sterylizacji itp.)
- Nie umieszcza¢ kuchenki w pomieszczeniach zawilgoconych i mokrych,
- Nie umieszczaé pustej kuchenki, gdyz moze spowodowaé jej uszkodzenie,



- Nie uzywaé kuchenki do przechowywania zadnych rzeczy a zwlaszcza papierow 1
innych materialow tatwopalnych,

- Nie gotowa¢ jaj w skorupkach ze wzgledu na niebezpieczenstwo ich rozsadzenia;
réwniez jajko bez skorupki moze czasem prysnac w czasie gotowania — nalezy je
gotowac pod przykryciem i pozostawi¢ w takim stanie jeszcze minut¢ po
zakoficzeniu gotowania,

- Przed gotowaniem produktéw otoczonych blong (np. zéltko jaj, ziemniaki,
watroba drobiowa, kielbasa we flaku itp.) nalezy je najpierw naktué kilkakrotnie
widelcem,

- Nie wklada¢ zadnych przedmiotéw w otwory w obudowie,

- Nie wymontowywa¢ zadnej czesci kuchenki,

- Nie gotowa¢ zywnosci bezposrednio na obrotowym talerzu — produkty powinny
by¢ umieszone w odpowiednim naczyniu przed umieszczeniem w kuchence,

- Naczynia ,,mikrofalowe” powinny by¢ uzywane wylgcznie zgodnie z instrukcjami
producenta,

- Nie uzywa¢ kuchenki do zywno$ci suchej (np. suchy ryz, maka itp.)

- Nie uzywa¢é naczyn:

Metalowych lub wyposazonych w metalowe cz¢sci, metalizowanych,
melaminowych, kamionkowych, ze szczelnym zamknieciem, opakowan z
metalowa folig lub z metalowym zamknigciem.

VI.  Czynnosci po zakoniczeniun pracy.
Po zakoficzeniu pracy pracownik powinien:
- dokladnie posprzata¢ stanowisko pracy,
- wykona¢ wymagane czyszczenie kuchenki mikrofalowej wedlug zalecen
podanych w instrukcji obstugi,
- sprawdzi¢ czy pozostawione urzadzenie nie stwarza zadnych zagrozen
wypadkowych,

Sporzadzit: Zatwierdzil:
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IL.

1L

IV.

VL

Czynnosci do wykonania przez pracownika przed rozpoczeciem pracy
Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego.

Wlaczy¢ zasilanie wigcznikiem gléwnym.

Sprawdzi¢ dziatanie termoregulatora oraz ustawi¢ go na zadang temperature.
Sprawdzi¢ dziatanie mechanizmu podajacego folie.

Sprawdzi¢ dzialanie rolek dociskajgcych.

b o

Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.

1. Przed rozpoczeciem laminowania zalaminowaé probnie jedng kartke w celu
upewnienia si¢, ze laminator laminuje wiasciwie, a rolki dociskowe nie brudza
laminowanego materiatu.

2. Wklada¢ laminowane elementy pojedynczo jeden za drugim.

3. Nie wklada¢ kartek pozaginanych.

Zagrozenia i czynnosci niebezpieczne

1. Laminarka powoduje nagrzewanie si¢ elementéw swojej obudowy, w zwigzku
z powyzszym nie dotykaé golg reka nagrzewajacych si¢ metalowych jej
elementéw, gdyz moze to spowodowa¢ poparzenie.

Czynnosci zakazane pracownikowi obshugujacemu maszyne, urzadzenie.
Dokonywanie napraw laminatora w czasie jego pracy.

Wkiadanie do laminatora innych materiatéw niz kartki i folie.
Laminowanie spietych lub zszytych kartek.

Ukladanie na laminatorze materiatléw, zwlaszcza materialow fatwopalnych.
Zakrywanie otworéw wentylacyjnych laminatora.

kW

Podstawowe czynnosci pracownika po zakonczeniu laminowania

1. Przelaczenie laminatora w stan spoczynku i schtodzenie lub wylgczenie od
zrodia zasilania wylgcznikiem gléwnym lub poprzez wyj¢cie wtyczki z
gniazdka.

2. Posprzagtanie miejsca wokot laminatora, w szczeg6lnosci utozenie folii do
laminowania na wyznaczone do tego celu miejsce.

Inne postanowienia
1. Wszelkie zauwazone usterki nalezy niezwlocznie zglosi¢ swojemu

przetozonemu.
Sporzadzit: Zatwierdzil:
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L. WYMOGI OGOLNE
1. Do prac moze przystapié pracownik, ktory:

1) posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP;

2) posiada dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy;
3) uzyskat zezwolenie na prac¢ od przelozonego;

4) jest zapoznany z instrukcjami obstugi maszyn i urzagdzen znajdujacych sie w biurze oraz
instrukcjami bhp.

II. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Pracownik powinien:

1) sprawdzic stan techniczny o$wietlenia w pomieszczeniu;

2) upewnic si¢ czy podtoga na stanowiskach pracy jest sucha, czysta i bezpieczna. Sprawdzi¢ stan
powierzchni, po ktérej bgdzie odbywal si¢ transport materiatéw archiwalnych lub innych
przedmiotow;

3) usung¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujgce sie w miejscu pracy;

4) zalozy¢ odpowiednig do czynnosci odziez robocza, stosowaé odpowiednie obuwie robocze oraz
srodki ochrony osobistej (rekawiczki, maski);

5) upewnic¢ si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla 0sdb przebywajacych na tym
stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu;

6) zaplanowa¢ kolejno$¢ wykonywania poszczegéInych czynnosci;

7) sprawdzic€ stan techniczny urzadzen i o$wietlenia stanowiska, a w szczegdlnosci stan instalacji
elektrycznej;

8) zapozna¢ si¢ z dokumentacjg obstugiwanego urzadzenia;

9) zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ natychmiast przetozonemu,

IIL. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1. Pracownik powinien:

1) utrzymywac lad i porzadek na stanowisku pracy;
2) przestrzegaé zakazu palenia;

3) zachowac¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elekirycznych;
4) nie tarasowac¢ przej$c i tras ewakuacyjnych;



5) kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢

w takim stanie, w jakim wydarzy? si¢ wypadek;

6) zachowa¢ prawidlowa pozycje¢ ciala podczas podnoszenia cig¢zarow,

7) prace na drabinach wykonywac¢ z zastosowaniem ponizszych zasad:

a) drabiny powinny by¢ ustawione na stabilnym podiozu,

b) wchodzenie i schodzenie z drabiny twarza do niej oraz w odpowiednim obuwiu,

¢) wnoszenie po drabinie cigzar6w o masie nieprzekraczajacej 5 kg.

Podczas wykonywania pracy zabrania si¢ wchodzenia na péiki, regaly oraz stawania na krzesltach,
stole itp.

IV. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Pracownik powinien:

1) zdjaé odziez robocza, zmienié obuwie i umyé rece;

2) wylaczy $wiatla i zamkna¢ pomieszczenia.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczenistwa pracy przy wykonywaniu

poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwa¢ pracg i zwrécié si¢ do przelozonego o
wyjasnienie sytuacji.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
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L Cel instrukeji.
Celem instrukcji jest zapoznanie pracownikéw obstugujacych niszczarke do
papieru z bezpiecznymi metodami pracy.
IL Zakres zastosowania.
Instrukcja obowigzuje w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.
III. Uwagi ogélne.
Pracownik obslugujacy niszczarke powinien:
-znaé i przestrzegac przepisy, oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
-posiada¢ dobry stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarza medycyny pracy,
o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku pracy,
- by¢ w stanie fizycznym i psychicznym, pozwalajacym na prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw,
- posiada¢ aktualne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
- znad i rozumied instrukcje uzytkowania/obstugi, oraz niniejszg instrukcje bhp
- zna¢ budowe, zasady pracy, parametry techniczne i przeznaczenie niszczarki,
- zapoznac si¢ z plakietkami ostrzegawczymi umieszczonymi na niszczarce, oraz
przestrzega¢ wszystkich ostrzezen i instrukcji umieszczonych na urzadzeniu,

Ostrzezenie o potencjalnym niebezpieczenistwie, np. ruchomych
czesciach

Ostrzezenie o mozliwych urazach poprzez wstrzasy elektryczne

- mie¢ pelng informacje¢ o ,,uzytkowaniu urzadzenia®, nalezy przez to rozumie¢
wszelkie czynnosci zwigzane z niszczarkg, w szczegodlnoscei jej uruchamianie lub
zatrzymywanie,

- przestrzega¢ podstawowych zasad bezpieczenstwa podczas korzystania z
urzgdzenia, w celu zmniejszenia ryzyka obrazen w wyniku pozaru lub porazenie
pradem

- nie instalowa¢ i nie uzywac urzadzenia w zabudowanych elementach, bez
zapewnienia odpowiedniej wentylacji oraz swobodnego dostepu,

- nie dotyka¢ wtyczki przewodu zasilajacego wilgotnymi rekami

- regulamnie kontrolowa¢ stan wtyczki i przewodu, w przypadku wykrycia
uszkodzenia wtyczki i przewodu — zlecié naprawe,

- chroni¢ przewod zasilajgcy przed kontaktem z ostrymi lub gorgcymi
przedmiotami, z dala od otwartego ognia,

- w celu odlaczenia urzadzenia zawsze chwytaé za wtyczke, nigdy nie ciggnaé za




przewod,

- jesli urzadzenie nie jest w danej chwili uzytkowane, lub jest czyszczone, zawsze
odlgezy¢ je od zrodia zasilania, wyciagajac wtyczke z kontaktu,

- nigdy nie naprawia¢ samodzielnie urzadzenia — moze to spowodowaé zagrozenie
zdrowia i zycia.

IV. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy.
Przed rozpocz¢ciem pracy pracownik powinien:
- zapoznac si¢ z instrukejg obshugi urzadzenia, ze zwroceniem szczegdlnej uwagi na czesé
poswigcong bezpieczenstwu,
- bezpiecznie ustawi¢ niszczarke, na stabilnej, solidnej i gladkiej powierzchni, w miejscu
gdzie nikt nie moze jej zrzucié, lub potknaé sie na przewodzie zasilajacym,
- w przypadku konieczno$ci zmiany usytuowania urzadzenia, niszczarke wylaczyé i odlaczy¢
od Zrodla zasilania,
- sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia
- podlgczy¢ niszczarke do gniazda sieciowego,
- sprawdzi¢ dzialanie czujnikéw i lampek kontrolnych,
- sprawdzi¢ zamknigcia wszystkich pokryw urzadzenia

V. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.
Pracownik obslugujacy niszczarke powinien:
- wykonywa¢ prace zgodnie z obowigzujgca instrukcjg obstugi urzadzenia,
- wykonywa¢ pracg zgodnie ze wskazowkami przelozonego,
- podczas wykonywania powierzonej pracy, koncentrowaé swoja calg uwage
wylgcznie na wykonywanych czynnosciach,
- w czasie pracy kopiarki nie wolno otwieraé¢ pokrywy,
- nie dopuszczaé, aby drobne metalowe przedmioty, jak: spinacze, zszywki itp.-
zostaly wciagniete do kopiarki,
- materialy eksploatacyjne powinny by¢ uzywane z duza ostroznoscia, wylacznie
oryginalne lub zalecane przez producenta,
- kopiarke nalezy wylaczy¢ po zakonczeniu pracy oraz gdy zabraknie napiecia w
sieci podczas pracy,
- kopiarke mozna wylgezy¢ z sieci tylko wtedy, gdy nie odbywa si¢ kopiowanie
- na czas dlugiego przestoju (urlop, weekend) kopiarke nalezy wylaczyé z sieci,
- przy wszelkich uszkodzeniach oraz zakldceniach w pracy kopiarki nalezy
przerwac prac¢ wylaczy¢ urzadzenie i zglosi¢ fakt przetozonemu,
- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przetozonemu, a
stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzy}! sie wypadek,
- W czasie pracy przestrzegac ustalonych norm przenoszenia ciezaréw:
dla kobiet:

e 12 kg przy pracy stalej,
» 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),

dla kobiet w cigzy:
e reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej
3kg,



e reczne podnoszenie pod gore przedmiotdw przy pracy stalej oraz
przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy
na godzine w czasie zmiany roboczej),

dla kobiet w okresie karmienia:

e 6 kg przy pracy stalej,

e 10 kg przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),

dla mezczyzn:

e 30 kg przy pracy stale;j,

e 50 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej).

- przedmioty ciezsze nalezy przenosié zespotowo lub przy pomocy srodkéw
transportu,

-masa tadunkow przemieszczanych przy uzyciu srodkéw transporterowych
(wdzka, windy), nie powinna przekraczaé¢ dopuszczalnej nosnosci lub udzwigu
danego srodka transportowego, a ladunek powinien byé zabezpieczony przed
upadkiem, przemieszczeniem i zsypywaniem si¢ ze $rodka transportu,

- utrzymywac¢ tad i porzadek na stanowisku pracy, oraz przestrzegac zasad i
przepisoOw bhp.

VI. Czynnosci zabronione:
Pracownikowi zabrania si¢:
- podejmowania pracy przez osoby bez wymaganych kwalifikacji, bez instruktazu
stanowiskowego, bez aktualnego orzeczenia lekarskiego,
- zabronione jest wkladanie rak, palcow oraz innych przedmiotéw do wejscia
papieru,

- nie wolno obstugiwaé niszczarki w luznym (porozpinanym) ubraniu, szczegdlnie
nalezy zdjg¢ krawat i spia¢ luzno zwisajace wlosy,

- nie uzywaé pltynoéw latwopalnych do czyszczenia sprzgtu lub okolicy niszczarki
(moze doj$¢ do przypadkowego samozaplonu),

- uruchamianie urzadzenia w zlym stanie technicznym,

- uruchamianie kopiarki przy otwartej pokrywie,

- nie dopuszczaé, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, zszywki itp.
zostaly wciaggnigte do kopiarki,

- nie zastawia¢ dostepu do wylacznikéw zasilania elektrycznego oraz srodkéw
gasniczych

- nie naprawiaé niszczarki we wlasnym zakresie ~ w razie uszkodzenia nalezy
skorzystac z ustug autoryzowanego serwisu.

VII. Czynnos$ci w sytuacji awarii lub wypadku:
- w przypadku awarii lub zagrozenia, nalezy odtaczy¢ zasilanie elektryczne
urzgdzenia (przyciskiem wylgcznika ON/OFF lub wyciagajac wtyczke z gniazda), a
nastepnie zgtosié fakt przelozonemu,
- w razie koniecznosci zdjgcia pokryw ochronnych, nalezy sprawdzi¢ czy
urzgdzenie jest odigczone od zasilania elektrycznego,



- prace serwisowe powinny by¢ przeprowadzane przez wykwalifikowany personel,
- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy natychmiast zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przetozonemu. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy w
pierwszej kolejnosci udzieli¢ pomocy przedlekarskiej osobom poszkodowanym i
zabezpieczy¢ stanowisko, aby pozostalo w takim stanie, w jakim nastapit wypadek.

VIIIL Czynnosci po zakonczeniu pracy.
Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:

- wylgczy¢ obslugiwane urzadzenie,

- oprozni¢ worek z zawartoscig $cinkow papieru oraz uporzadkowa¢ stanowisko
pracy,

- przed czyszczeniem lub konserwacja urzadzenia nalezy wylaczy¢ jego zasilanie,

- wykonaé wymagane czyszczenie urzadzenia wedltug zalecen podanych w instrukgji
obstugi,

- sprawdzi¢ czy pozostawione urzgdzenie nie stwarza zadnych zagrozen
wypadkowych.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
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I. Cel instruke;ji.
Celem instrukcji jest zapewnienie bezpiecznych zasad obstugi projektora
cyfrowego.
IL Zakres zastosowania.
Instrukcja obowigzuje w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy.
III. Uwagi ogélne.
Pracownik obslugujacy projektor cyfrowy powinien:
-zna¢ i przestrzega¢ przepisy, oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
-posiada¢ dobry stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarza medycyny pracy,
o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym stanowisku pracy,
- by¢ w stanie fizycznym i psychicznym, pozwalajacym na prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkow,
- posiada¢ aktualne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
- znaé i rozumie¢ instrukcje uzytkowania/obshugi, oraz niniejszg instrukcje bhp
- zna¢ budowe, zasady pracy, parametry techniczne i przeznaczenie projektora,
- zapozna¢ si¢ z plakietkami ostrzegawczymi umieszczonymi na projektorze, oraz
przestrzegaé wszystkich ostrzezen i instrukcji umieszczonych na urzadzeniu,

Ostrzezenie o potencjalnym niebezpieczenstwie, np. ruchomych
czesciach

Ostrzezenie o mozliwych urazach poprzez wstrzasy elektryczne

- mie¢ pelng informacje o ,,uzytkowaniu urzadzenia™, nalezy przez to rozumie¢
wszelkie czynnosci zwigzane z projektorem, w szczegdlnosci jej uruchamianie lub
zatrzymywanie,

- przestrzega¢ podstawowych zasad bezpieczenstwa podczas korzystania z
urzgdzenia, w celu zmniejszenia ryzyka obrazefh w wyniku pozaru lub porazenie
pradem

- nie instalowa¢ i nie uzywa¢ urzadzenia w zabudowanych elementach, bez
zapewnienia odpowiedniej wentylacji oraz swobodnego dostepu,

- nie dotykaé¢ wtyczki przewodu zasilajacego wilgotnymi regkami

- regularnie kontrolowa¢ stan wtyczki i przewodu, w przypadku wykrycia
uszkodzenia wtyczki i przewodu — zleci¢ naprawe,




Iv.

- chronié przewdd zasilajacy przed kontaktem z ostrymi lub goracymi
przedmiotami, z dala od otwartego ognia,

- w celu odlaczenia urzgdzenia zawsze chwytaé za wtyczke, nigdy nie ciggna¢ za
przewod,

- jesli urzadzenie nie jest w danej chwili uzytkowane, lub jest czyszczone, zawsze
odtaczy¢ je od zrédia zasilania, wyciggajgc wtyczke z kontaktu,

- nigdy nie naprawia¢ samodzielnie urzadzenia — moze to spowodowac zagrozenie
zdrowia i zycia.

- nie rozmontowywaé projektora samodzielnie. Wewnatrz znajduja si¢ elementy
pod niebezpiecznym napigciem, ktére mogg spowodowad smier¢ w momencie ich
dotknigcia.

-przed wymontowaniem zespotu lampy w celu wymiany pozwolié projektorowi
ostygna¢ przez okolo 45 minut,

- nie uzytkowaé lampy po zakonczeniu okresu eksploatacji. Eksploatacja lampy
ponad przewidziany dla niej okres moze w niektérych sytuacjach spowodowac jej
peknigcie,

- nie wymienia¢ modutu lampy lub jakichkolwiek czesci elektronicznych, jesli
projektor nie jest odlaczony od sieci.

Czynnosci przed rozpocze¢ciem pracy.
Przed rozpocz¢ciem pracy pracownik powinien:
- zapoznac si¢ z instrukcja obshugi urzadzenia, ze zwrdceniem szczegdélnej uwagi
na cze¢sé poswigcong bezpieczenstwu,
- bezpiecznie ustawié projektor, na stabilnej, réwnej, solidnej i gladkiej
powierzchni, w miejscu gdzie nikt nie moze go zrzuci¢, lub potkna¢ si¢ na
przewodzie zasilajacym,
- nie umieszcza¢ projektora w zadnym z ponizszych srodowisk:

a) stabo wentylowana lub ograniczona przestrzen. Zapewni¢ przynajmniej 50 cm
odstepu od $ciany do projektora oraz swobodny przeplyw powietrza wokol niego,

b) miejsca o tendencji do mocnego nagrzewania si¢ takie jak wnetrze samochodu
z zamkni¢tymi szybami,

¢) miejsca, w ktorych elementy optyczne narazone bedg na dziatanie wysokiej
wilgotnosci, kurzu lub dymu papierosowego, powodujacych skrdécenie czasu
uzytkowania projektora i pociemnienie obrazu,

d) miejsca w poblizu czujnikéw pozarowych,

€) migjsca o temperaturze otoczenia powyzej 40°C / 104°F,

f) miejsca na wysokos$ci powyzej 3 tysigcy metrow (10000 stop).
- nie zakrywa¢ otwor6w wentylacyjnych,
- nie stawia¢ projektora na kocu, poscieli ani innej migkkiej powierzchni,
- nie przykrywaé urzadzenia materialem lub innymi przedmiotami,
- nie umieszcza¢ w poblizu urzadzenia zadnych materialow palnych,
- nie umieszcza¢ w poblizu urzadzenia zadnych cieczy,
- w przypadku konieczno$ci zmiany usytuowania urzadzenia, projektor wylgezy¢ i
odtaczy¢ od Zrodla zasilania,
- sprawdzi¢ stan urzadzenia, a w szczegélnosci:

Stan przewodu zasilajacego.
- podigczenie urzadzenia do gniazda sieci zasilajgcej z uziemieniem



powinno by¢é wykonane wylacznie za pomocg dostarczonego z urzadzeniem
przewodem zasilajacym,

- przewdd zasilajacy nie moze by¢ przycisniety, przygnieciony meblami,
przedmiotami, a takze deptany,
- usungc¢ wszelkie, zb¢dne przedmioty z urzadzenia,
- w razie dostrzezenia objawdw zaklocajacych normalng prace, urzadzenie
odlgczy¢ od zrédla zasilania, a fakt zglosi¢ przetozonemu,
- zglosi¢ przelozonemu wszelkie dostrzezone nieprawidtowosci i zagrozenia
mogace mie¢ wplyw na bezpieczenstwo pracy,

V. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.
Pracownik obslugujacy projektor cyfrowy powinien:

- wykonywa¢ prac¢ zgodnie z obowigzujacg instrukcja obstugi urzadzenia,

- wykonywa¢ prace zgodnie ze wskazéwkami przetozonego,

- zawsze otwierac przestong obiektywu (jesli urzadzenie ja posiada) lub zdejmowaé
nakladke obiektywu (jesli urzadzenie ja posiada), kiedy lampa projektora jest
wigczona,

- nie blokowa¢ obiektywu zadnymi przedmiotami, gdy projektor jest wlaczony,
gdyz moze to spowodowa¢ nagrzanie, deformacje lub nawet zapalenie sie
przedmiotow,

- w czasie dzialania projektora nie patrze¢ prosto w obiektyw. Intensywny promien
Swiatla moze uszkodzi¢ wzrok, oraz przestrzegaé zasad i przepiséw bhp.

- w przypadku koniecznosci oddalenia si¢ od stanowiska pracy, wylaczy¢
urzadzenie,

- utrzymywac fad 1 porzadek na stanowisku pracy, oraz przestrzegaé zasad i
przepiséw bhp.

V1. Czynnosci zabronione:
Pracownikowi zabrania si¢:

- umieszczania w urzadzeniu przedmiotdéw obceych (tj. spinaczy do papieru, pinesek,

zszywek itp.),

- czyszczenie urzadzenia, naprawy i regulacji z wlgczonym zasilaniem,
- wykonywania prac konserwacyjnych i naprawczych urzadzenia przez

niewykwalifikowany personel,

- dopuszczenie do obstugi urzadzenie os6b postronnych
- demontowania i omijania zabezpieczen przewidzianych przez producenta

urzadzenia.

VIL

Czynnosci w sytuacji awarii lub wypadku:

- w przypadku awarii lub zagrozenia, nalezy odlgczy¢ zasilanie elektryczne
urzadzenia (przyciskiem wylgcznika ON/OFF lub wyciaggajac wtyczke z gniazda), a
nastepnie zglosic fakt przetozonemu,

- prace serwisowe powinny by¢ przeprowadzane przez wykwalifikowany personel,
- kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy natychmiast zglosi¢ swojemu
bezposredniemu przelozonemu. W razie zaistnienia wypadku przy pracy, nalezy w



pierwszej kolejnosci udzieli¢ pomocy przedlekarskiej osobom poszkodowanym i
zabezpieczy¢ stanowisko, aby pozostato w takim stanie, w jakim nastapil wypadek.

VIIL. Czynnosci po zakoriczeniu pracy.
Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:
- wylaczy¢ obstugiwane urzadzenie
- przed czyszczeniem lub konserwacjg urzadzenia nalezy wylaczy¢ jego zasilanie,
- wykona¢ wymagane czyszczenie urzadzenia wedlug zalecen podanych w instrukcji
obstugi,
- sprawdzié czy pozostawione urzadzenie nie stwarza Zadnych zagrozen

wypadkowych.

Zatwierdzil:
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Uwagi ogélne:

Do samodzielnej obstugi kosiarki moze przystgpi¢ pracownik ktory uzyskat zezwolenie na
prac¢ przy nim od bezposredniego przetozonego.

Winien to by¢ pracownik pelnoletni legitymujacy sie:

a. przeszkoleniem

- wstepnym, ogdlnym i instruktazem stanowiskowym bhp,

- w zakresie ochrony ppoz.,

b. dobrym stanem zdrowia, potwierdzonym zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny

pracy,
C. wWypoczety, trzezwy.

Uwaga :
Kosiarki nie moze obshugiwaé pracownik uzywajacy leki opézniajace reakcje.

Przed rozpocze¢ciem pracy:

Pracownik powinien:

1. Szczegoélowo zapoznac si¢ ze stanowiskows instrukcjg bhp znajdujacg sie na stanowisku
pracy.

2. Ubrac¢ si¢ w odziez roboczg i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku
pracy (ubranie robocze bez luzno zwisajacych elementéw, rekawice ochronne, odpowiednie
obuwie na nie §liskich podeszwach, ). Zdja¢ takze z rak wszystkie zbedne przedmioty takie
jak bizuteria itp.

3. Sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego kosiarki w tym:

a. czy wszystkie nakretki, Sruby i inne elementy sg dobrze dokrecone, nieuszkodzone i nie
zuzyte,

b. zuzyte lub uszkodzone noze, sworznie czy $ruby nalezy wymieni¢ na nowe oryginalne
cz¢sci zamienne,

c. czy silnik jest w nalezytym stanie technicznym. Nalezy sprawdzi¢ czy sprezyna regulacji
obrotéw silnika, dzwignia regulacji obrotow silnika i inne cz¢sci , ktore decydujg o
podwyzszeniu obrotow silnika sa we wlasciwym stanie, czy nie dokonywano przy nich
regulacji by podwyzszy¢ obroty silnika,

d. czy w misce olejowe;j silnika jest wystarczajgca ilos¢ oleju, w miare potrzeby nalezy
uzupelni¢ niedobér,

e. czy kabel i fajka $wiecy zaptonowej s3 w dobrym stanie technicznym,

f. czy swieca nie musi by¢ wymieniona ze wzgledu na jej zuzycie,

g. czy filtr powietrza jest czysty - w razie potrzeby nalezy go oczyscic,

h. czy tlumik nie jest uszkodzony, jesli jest nalezy bezwzglednie wymienié go na nowy,

i. czy pojemnik na trawe jest nieuszkodzony, czy nie ma zapchanych kratek wentylacyjnych,
j- czy silnik i rura wydechowa nie sg zanieczyszczone trawa, li$émi, thuszczem, czy resztkami
paliwa. W razie stwierdzenia, ze tak jest nalezy niezwlocznie oczysci¢ w. wym. czesei, by nie




dopusci¢ do ewentualnego zaptonu kosiarki,

UWAGA

W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen ,czy usterek nie wolno podejmowac pracy .
Nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przelozonego w celu
szybkiej ich likwidacji. Dopiero po upewnieniu si¢, ze zostaly one usunigte pracownik moze
przystgpi¢ do wykonania zadania.

Po wykonaniu w. wym. czynnosci pracownik moze przystapi¢ do uruchamiania urzadzenia po
uprzednim nalaniu paliwa do zbiornika kosiarki. Podczas wykonywania tej czynnosci istnieje
duze zagrozenie pozarowe. Bezwzglednie nalezy przestrzegaé nastepujacych zalecen:

a. stosowaé benzyne bezolowiowa,

b. paliwo wlewa¢ na wolnym powietrzu, przy wylaczonym, wychlodzonym silniku,

c. nie wdycha¢ oparéw i gazéw!

Zabronione jest:

- uzywanie otwartego ognia, palenie papierosow,

- dolewanie paliwa podczas pracy silnika, czy tez przed jego ostygnieciem,

- przechowywanie paliwa w nie atestowanych pojemnikach,

d. nie napetnia¢ zbiornika do pelna. Nalezy pozostawi¢ minimum 15 mm od gémej krawedzi
zbiornika,

e. zamkng¢ zbiomik korkiem,

f. jesli doszio do przepelnienia zbiornika (przelania) nalezy dokladnie usuna¢ rozlane paliwo.

Podczas pracy:

Scisle stosowaé sie do zalecen:

stanowiskowej instrukcji bhp,

Dokumentacji Techniczno-Ruchowej,

polecen i wskazéwek przelozonych.

Sprawdzié, czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozefn wypadkowych.

trawnik oczy$ci¢ z kamieni, kawatkéw drewna, drutu i innych obcych przedmiotow,
usungé wszystkie zwisajace gatezie by uniknaé zranienia oczu,

sprawdzi¢, czy w niedalekiej okolicy pracy kosiarki nie znajdujg si¢ osoby postronne,
zwierzeta,

d. koszenie trawy wykonywa¢ tylko przy dobrej widocznosci,

e. nie wolno kosi¢ trawy mokrej ze wzgledu na niebezpieczenstwo posliZnigcia si¢.

3. Podczas wykonywania pracy koncentrowa¢ cala swoja uwage wylacznie na czynnosciach
wykonywanych. Pracowaé z szybkoscia odpowiadajgca naturalnemu rytmowi pracy tzn. z
predkoscia kroczenia.

4. Jesh pracownik kosi trawe z zalozonym pojemnikiem na $cigtg trawg przed koszeniem
winien sprawdzi¢, czy oslona wylotu dokladnie zakrywa otwor wylotowy kosiarki.

5. Jesli koszenie wykonywane jest bez pojemnika wykonujacy koszenie winien
sprawdzi¢ czy ostona dokladnie zakrywa otwdr wylotowy do trawy.

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

7. W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowiazany jest
zatrzyma¢ obslugiwang maszyne.

8. Zabronione jest:

o TP Ne T -




- koszenie trawy na brzegach strumykdw, rowow, stawow czy rzek,
- koszenie trawy z nieostonietym otworem wylotowym trawy ( za pomoca pojemnika, czy tez
oslony ),
9. Podczas koszenia na zboczach kat pochylenia kosiarki nie moze przekroczy¢ 15 stopni.
Koszenie nalezy wykonywaé w poprzek zbocza nigdy w gore czy w dét.
10. Bezwzglednie nalezy wylgczy¢ silnik kosiarki jesli:
- odchodzi si¢ od niej,
- przy zdejmowaniu i zakladaniu pojemnika do trawy,
- przed dolewaniem paliwa ( wystudzi¢ silnik przed wykonaniem tej czynnosci),
- przed regulacja wysokosci ciecia,
- przed przemieszczaniem kosiarki w inne miejsce,
- przed oczyszczaniem kosiarki,
- przy zapchaniu si¢ kanatlu wyrzucajgcego trawe,
- jesli wystapi zjawisko wibracji silnika - bezwzglednie przed ponownym uruchomieniem
kosiarki zasiegna¢ porady fachowca,
- przy wymianie kota,
- przy demontazu noza,
Uwaga:
Podczas wykonywania tej czynnos$ci pracownik bezwzglednie musi uzy¢ rekawic
ochronnych by unikng¢ urazow.
- przy wykonywaniu wszelkich prac konserwacyjnych,
- wrazie kolizji z przeszkoda (np. kamienl). W takim przypadku nalezy:
a. odczekaé do czasu zatrzymania sie noza kosiarki,
b. odlaczyé swiece zaptonowa przez wyciagnigcie ,,fajki,,
c. jesli kosiarka jest z zaplonem elektrycznym nalezy wyciagnaé kluczyk,
d. sprawdzié, czy nastapilo uszkodzenie kosiarki. Jesli tak - odda¢ do autoryzowanego
punktu napraw.

W razie watpliwosci co do obstugi urzadzenia, pracownik winien zwrécié si¢ do przetozonego
lub przeszkolonych fachowcow o szczegdtowe instrukcje. Prace moze podjaé ponownie po
usunigciu watpliwosci i (najlepiej) pod fachowym dozorem przetozonego.

Pracownikowi nie wolno:

a. stosowaé niebezpieczne metody pracy, tak, by stwarza¢ zagrozenia dla siebie, czy
otoczenia,

b. nie stosowad si¢ do szczegolowych instrukcji i zalecen przetozonych,

e. pracowania bez nakazanych ochron osobistych,

f. usuwacé oston czy znakéw zabezpieczajgcych,

g. naprawiac¢ samodzielnie maszyng,

h. dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb bez wiedzy
przelozonego,

1. przeszkadzaé innym w pracy,

Po zakonczeniu pracy:

a. wylaczy¢ kosiarke,

b. dokladnie oczyécié urzadzenie,

c. oczysci¢ uzywane ochrony osobiste i odlozy¢ je na stale miejsce ich przechowywania,
d. przekaza¢ informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu



bezposredniemu przelozonemu.
Uwagi dodatkowe:

Obstugujacy kosiarke powinien:

1. Szanowac i dba¢ o powierzone mu urzadzenie.

2. Nie stwarza¢ zadnych zagrozen dla siebie i 0s6b, czy tez zwierzat bedacych w poblizu
pracy kosiarki.

3. PrzestrzegaC zasady i przepisy uj¢te w niniejszej instrukcji, gdyz niestosowanie si¢ do ich
zalecen moze spowodowaé pociagniecie pracownika do odpowiedzialnosci.

W razie watpliwosci co do prawidlowosci swoich dzialan, czy tez prawidlowosci pracy
kosiarki pracownik winien zwrdci¢ si¢ 0 dodatkowe wskazowki do bezposredniego
przetozonego, czy stuzb fachowych.

Zatwierdzil:
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I. WYMOGI OGOLNE
1. Do prac moze przystapi¢ pracownik, ktory:

1) posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP,

2) posiada dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy;
3) uzyskal zezwolenie na pracg od przelozonego;

4) jest zapoznany z instrukcjami obstugi maszyn i urzadzen znajdujacych sie w biurze oraz
instrukcjami bhp.

I1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Pracownik powinien:

1) przygotowa¢ urzadzenia pomocnicze do skladowania materiatow, przyrzadow, narzedzi i
odpaddow;

2) zaplanowac¢ kolejno$é wykonywania poszczegolnych czynnosci;

3) sprawdzi¢ stan techniczny urzgdzen i o$wietlenia stanowiska, a w szczegdlnoscei stan instalacji
elektrycznej;

4) przygotowa¢ niezbedne pomoce warsztatowe, przyrzady pomiarowe, narzgdzia pracy;

5) zapozna¢ si¢ z dokumentacjg obstugiwanego urzadzenia;

6) zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ natychmiast przelozonemu.

I1I. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
1. Zabrania si¢:

1) pracy na sprzecie uszkodzonym badz niesprawnym technicznie;

2) stosowaé uszkodzonych narzedzi;

3) zdejmowania oslon i zabezpieczen z obstugiwanych urzadzen i narzedzi pod napigciem;

4) na stanowisku pracy przechowywania materialdéw pomocniczych i odpaddéw w ilociach
wigkszych od wynikajacych z potrzeb technologicznych, umozliwiajacych utrzymanie ciaglosci
pracy;

5) dotykania elementdw elektronicznych w nieostonietym urzadzeniu pod napicciem gotymi
palcami, a wylacznie za posrednictwem materialéw izolacyjnych lub izolowanych narzedzi, jak
wkretaki i szczypce z atestem elektrycznym, dostosowanym do aktualnego napigcia roboczego;
6) recznie przemieszczac i przewozié cigzary o masie przekraczajacej ustalone normy;

7) czyszczenia na mokro obudowy komputera bedacego pod napigciem;



8) uzywania do czyszczenia komputerdw rozpuszczalnikow;
9) zastawiania otworéw wentylacyjnych komputera i innych urzadzen;
10) wylaczania bezposrednio z kontaktu urzadzen z nosnikami danych.

2. Nakazuje sie:

1) utrzymywaé w porzadku miejsce pracy, nie rozrzucaé narzedzi;

2) podczas wykonywania pracy zwraca¢ uwagg tylko na wykonywane czynnosci, uwzgledniajac
warunki bezpiecznej pracy dla siebie i otoczenia;

3) zachowywac¢ prawidlowa pozycje ciata przy wykonywaniu pracy;

4) uzywac¢ tylko sprawnych narzedzi i pomocy warsztatowych, nieuszkodzonych, prawidlowo
oprawionych;

5) sprzet przekazywany uzytkownikowi po naprawie powinien mieé¢ pelnosprawng izolacje
obudowy, nie zmieniong w stosunku do konstrukcji przyjetej przez producenta;

6) odlgczy¢ catkowicie przewdd zasilania sieciowego od naprawianego lub konserwowanego
urzadzenia, jezeli wykonuje sig takie czynnosci, jak dolaczanie czesci elektronicznych, przewodow,
odkrecanie $rub stykowych itp.;

7) unika¢ wyladowan elektrostatycznych podczas manipulowania sprzetem przy odkrytej pokrywie
obudowy.

IV. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Pracownik powinien:

1) odlozy¢ czgsci i gotowe elementy na wyznaczone miejsca;
2) uporzadkowacé stanowisko pracy oraz narzgdzia i sprzet.

Sporzadzit: Zatwierdzil:
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Uwagi ogdlne

1. Do recznego przenoszenia cigzardw moze by¢ dopuszczony pracownik ktéry:

- ma odpowiedni stan zdrowia potwierdzony wlasciwym $wiadectwem lekarskim,

- zostal poinstruowany o prawidlowych sposobach recznego przenoszenia fadunkow,

- zostal zapoznany z dokonana oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Do pracy nalezy przystapi¢, bedac ubranym w odziez roboczg dostosowang do wykonywanej
pracy, w buty ze wzmocnionymi noskami oraz rgkawice specjalne do wykonywania prac
transportowych,. W razie potrzeby, tzn. przebywania w strefie zagrozenia urazami glowy, stosowac
hetm ochronny.

3. W poblizu wykonywania prac powinna znajdowac si¢, w latwo dostgpnym miejscu, prawidiowo
wyposazona apteczka, a wyznaczeni pracownicy powinni posiada¢ umiej¢tnos¢ dzielenia pierwszej
pomocy.

Podstawowe zasady recznego podnoszenia i przenoszenia ladunkow.
1. Dopuszczalne normy recznego dzwigania przez doroslych mezczyzn
Tabela nr 1

Rodzaj pracy Dopuszczalna Uwagi
masa
przedmiotu w
. kg dla 1 osoby |

Praca indywidualna

Praca stala 30 1. Nie wolno re¢cznie przenosié

[p ' 50 ' przedmiotéw o masie powyzej 30 kg na
wysokosé powyzej 25 m.
2. Praca dorywcza — przenoszenie nie
czeSciej niz 4 razy na godzing i nie
wigcej niz 4 godziny na dobe.

Praca dorywcza

Przetaczanie przedmiotéw 300 Na jednego pracownika

okraglych (beczki, rury itp.) 50

-po terenie poziomym

-wtaczanie na pochylnie

Przenoszenie materialéow cieklych, 25 Masa lacznie z naczyniem i uchwytem
goracych, zracych, szkodliwych dia

zdrowia



Praca zespolowa

S

Praca stala 25 Przenoszenie przedmiotow, ktorych
Praca doryweza T . ~ dlugos¢ przekracza 4 m, a masa 30 kg.
Maksymalna masa przy zespolowym
przenoszeniu nie moze przekroczy¢ 500
kg
na odleglo$¢ nieprzekraczajaca 25 m

1. Przy oburgcznym przemieszczeniu przedmiotow sila uzyta przez pracownika nie moze
przekracza¢ 300 N przy pchaniu i 250 N przy ciagnieciu.

2. Przy stosowaniu urzadzen do r¢cznego przemieszczania przedmiotdw (dzwignie, Korby, kota)
sily uzywane przez pracownika do ich poruszania nie mogg przekraczaé:

- 250 N przy obstudze oburgcznej,

- 120 N przy obsludze jednorecznej.

3. Jezeli przenoszony przedmiot musi byé trzymany przez pracownika w odleglosci wigkszej niz 30
cm od tutowia, dopuszczalna masa przedmiotu, moze wynosié 0,5 masy wymienionej w punktach
112 ww. tabeli.

I1. Dopuszczalne normy recznego dzwigania przez kobiety.

Tabelanr2
Lp. Rodzaj pracy Dopuszczalna Uwagi
masa
przedmiotu w
kg dla 1 osoby
1. Re¢czne podnoszenie i przenoszenie 12 1. W oKkresie cigzy i karmienia
cigzarow 20 dopuszczalne normy dzwigania
-przy pracy stalej przez kobiety zmniejszone s3 4-
-przy pracy dorywczej krotnie.
2. Re¢czne przenoszenie cigzaréow pod 8 2': li?ca (;or yweza wg (zleﬁmcp z
gore (pochylnie, schody) 15 tabelinr 1S wyagane 2.
-przy pracy stalej,
-przy pracy dorywczej

Re¢czna obstuga elementéw urzadzen (dzwignie, korby, kola) — sity do ich uzycia nie moga
przekraczac:

- 50 N przy pracy stale;j,

- 100 N przy pracy dorywcze;j.

II1. Dopuszczalne normy re¢cznego dzwigania przez mlodocianych
Tabela nr 3

Wzbronione jest zatrudnianie mtodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu przez jedna
osobg na odleglos¢ powyzej 25 m przedmiotow o masie przekraczajacej:
Lp. Rodzaj pracy dziewczeta chlopcy

1. JPrzy;)racy dorywczej: 14 20

2. JPrzy obciazeniu powtarzalnym: 8 12



Tabela nr 4

Wzbronione jest zatrudnienie mtodocianych przy recznym dzwiganiu i przenoszeniu przez jedna
osob¢ na odleglos¢ powyzej 25 m przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

Lp. Rodzaj pracy dziewczeta - chlopcy
1. Przy pracy dorywczej: 10 15
2. Przy obcigzeniu powtarzalnym: 5 8

Jezeli jest to niezbgdne do odbycia przygotowania zawodowego mlodocianych, zezwala si¢ na
zatrudnienie mlodocianych w wieku powyzej 16 lat przy pracach polegajacych na podnoszeniu
ci¢zaréw o masie i na odleglosci nieprzekraczajace wartosci okreslonych w tabeli nr 3 i 4, przy
czym laczny czas wykonywania tych czynnosci w ciggu doby nie moze przekraczaé 1/3 czasu pracy
miodocianego.

IV. Podstawowe zasady zespolowego przenoszenia przedmiotéw

1. Pracownicy wyznaczeni do zespolowego przenoszenia powinni by¢ dobrani pod wzgledem
wzrostu 1 wieku.

2. Pomiedzy poszczeg6lnymi pracownikami powinny by¢ zachowane odst¢py co najmniej 0,75 m.

3. Przy przenoszeniu przedmiotoéw dhugich i o duzej masie nalezy stosowa¢ sprzgt pomocniczy
umozliwiajacy przenoszenie w malej odleglosci od podloza.

4. Przy przenoszeniu — na ramionach — przedmiotéw diugich nalezy pamietac, ze:

- podnoszenie i opuszczanie przedmiotéw powinno odbywa¢ sie jednoczesnie i na komende,
- przedmiot powinien by¢ przenoszony na jednakowych ramionach (lewe lub prawe)

- ramiona pracownikow powinny by¢ zabezpieczone wlasciwymi ochronami.

5. Przy przenoszeniu zespolowym powinien by¢ zapewniony staly nadzor odpowiednio
wykwalifikowanego 1 do§wiadczonego pracownika.

V. Zasady przenoszenia materialéw szkodliwych i niebezpiecznych

1. Opakowania przenoszonych materialéw zracych, trujacych, pylacych powinny zabezpieczaé
przed wydzieleniem szkodliwych substancji.

2. Szklane balony z kwasami i substancjami zracymi moga by¢ przenoszone przez dwéch
pracownikow, w koszach z odpowiednio wytrzymatymi uchwytami.

CzynnoSci zabronione

Przy wykonywaniu recznych prac transportowych zabrania si¢:

- palenia tytoniu i spozywania positkow w czasie wykonywania czynnosci transportowych.

- przenoszenia tadunkéw lub przedmiotéw o masie przekraczajacej dopuszczalne wielkosci (tabele
nrl, 2, 3,4),

- przenoszenia balonéw z materialami niebezpiecznymi na plecach lub przed sobg. W przypadkach
tych konieczne jest zastosowanie odpowiedniego wozka,

- przemieszczania przedmiotow lub materialéw po drogach lub terenie zalodzonym i $liskim, bez
jego uprzedniego przygotowania.



Post¢powanie w sytuacjach awaryjnych

1. W przypadku pozaru sciéle stosowac si¢ do instrukcji ochrony przeciwpozarowej, z ktorg
powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik.

2. W przypadkach innych natychmiast zawiadomié przelozonego i (w razie potrzeby) wiasciwe
stuzby ratownicze.

Uwagi koncowe
1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy

pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzy? si¢ wypadek.
2. Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

Sporzadzil: Zatwierdzil:
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' Nazwa dokumentu:
INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA Data wydania: .28.092022.x
POZAROWEGO - DLA
POMIESZCZEN MAGAZYNOWYCH

Stron: 2

Na podstawie ustawy o ochronie zachowania bezpieczenstwa pozarowego w
pomieszczeniach magazynowych ustala si¢, co nastepuje:

L W pomieszezeniach magazynowych zabrania sie:
1. Palenia tytoniu i uzywania ognia otwartego.
2. Wykonywania czynnosci mogacych spowodowaé powstanie pozaru i jego
rozprzestrzenienie.
3. Prowadzenia prac i magazynowania materialéw w sposob utrudniajagcy
ewakuacj¢ i akcje ratowniczo-gasnicza.
4. Garazowania pojazdow wewnatrz magazynu.
5. Skladowania materialéw poza wyznaczonymi miejscami, w ilosci
przekraczajgcej norme sktadowania.
6. Zastawiania, blokowania wyj$¢ i przej$¢ ewakuacyjnych.
7. Utrudniania i zastawiania dostgpu do podrecznego sprzetu gasniczego.
8. Ograniczania lub uniemozliwiania dzialania instalacji i urzadzen
bezpieczenstwa pozarowego.
9. Skladowania materialow w uszkodzonych opakowaniach powodujacych
wycieki cieczy, wytwarzanie si¢ pytow lub wydzielanie si¢ gazéw.
10. Stosowania urzadzen i instalacji elektrycznych niezgodnych z wymaganiami,
uszkodzonych, prowizorycznie podiaczonych lub samowolnego, niewlasciwego
ich naprawiania.
11. Skladowania materialéw palnych w odleglosci mniejszej niz 0,5 m od:
- urzadzen i instalacji, ktorych powierzchnie zewnetrzne moga nagrzewacé sie do
temperatury powyzej 100°C,
- instalacji elektrycznych (przewodéw), przewodow uziemiajgcych, uzioméw
instalacji piorunochronnej, czynnych rozdzielnic pradu elektrycznego oraz
instalacji elektrycznej (sitowej) o napieciu powyzej 400 V.
12. Stosowania urzadzen elektrycznych i innych urzadzen grzewezych z ogniem
otwartym.
13. Pozostawiania po zakonczeniu pracy wlaczonych urzadzen elektrycznych
i innych elektroenergetycznych oraz mechanicznych.
14. Przebywania osdb postronnych poza miejscem tego wyznaczonym.
15. Gromadzenia i przechowywania palnych odpadow i zanieczyszczen.
16. Lokalizowania pomieszczen biurowych i socjalnych w obrebie magazynu,
niewydzielonych pozarowo oddzieleniem o odpowiedniej odpornosci ogniowe;j.




IL W celu zachowania warunkéw bezpieczeristwa pozarowego nalezy
przestrzegac:

1. Ustawiania regatéw i polek z zachowaniem przejscia pomigdzy nimi oraz
$cianami o szeroko$ci nie mniejszej niz 60 cm.

2. Skladowania partii materialéw niebezpiecznych pozarowo, mogacych na siebie
oddzialywa¢ lub reagowac ze sobg, w miejscach oddzielonych od siebie
przejsciami i przejazdami.

3. Utrzymywania czystosci i porzadku w pomieszczeniu magazynowym.

4. Usuwania nadmiernych ilosci palnych odpad6w i zanieczyszczen oraz pytu i
kurzu z pomieszczenia.

5. Stosowania na punktach $wietlnych kloszy pyloszczelnych.

6. Wyposazenia magazynu w odpowiednig ilo$¢ stosownego podrecznego sprzetu
przeciwpozarowego, zgodnie z przeznaczeniem i specyfikacjg towarowg
magazynu.

7. Zachowania wszelkiej ostroznosci podczas napraw i remontéw w magazynie.

8. Usuniecia z pomieszczenia magazynowego wszystkich materiatow palnych
W razie napraw i remontéw wymagajacych uzycia ognia otwartego.

9. Dokladnego sprawdzenia pomieszczenia po zakonczeniu pracy.

10. Wylgczania o$wietlania i innych odbiomikéw energii elektrycznej po
zakonczeniu pracy.

11. Obowigzku posiadania wiedzy na temat wtasciwosci fizykochemicznych
materialéw, ktére znajduja si¢ w magazynie.

12. Obowigzku przeszkolenia wszystkich pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
postepowania z materialami znajdujacymi si¢ w magazynie.

13. Obowigzku przeszkolenia wszystkich pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego i postgpowania na wypadek powstania pozaru lub innego
zagrozenia.

14, Przepiséw przeciwpozarowych przez osoby postronne lub interesantéw
przebywajacych w magazynie.

Alarmowy telefon 998 lub
Panstwowej Strazy Pozarnej 112

Zatwierdzil;
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Zalacznik nr 29

INSTRUKCJA

UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY

3. RKO

UGISKAHIE KLATKI PIERSIOWEJ
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Zalacznik nr 30

INSTRUKCJA
OBSEUGI APTECZKI

I. UWAGI OGOLNE

Apteczka pierwszej pomocy to zestaw niezbednych $rodkéw sluzgcych do udzielania pierwszej pomocy,
zamieszczonych w odpowiedniej szafce lub pojemniku.

Miejsca usytuowania apteczek powinny by¢ odpowiednio oznakowane, zgodnie z Polska Normag i fatwo
dostepne.

Apteczka powinna by¢ zawsze gotowa do uzycia oraz tatwa do uzupelnienia.

Il. CZYNNOSC! ZWIAZANE Z OBSLUGA APTECZKI

Do obslugi apteczki nalezy wyznaczyt osobe odpowiedzialng za utrzymanie apteczki w nalezytym
porzadku i stanie umozliwiajgcym jej natychmiastowe uzycie, oraz odpowiedzialng za uzupelnianie
zawarto$ci apteczki w miare stopniowego wykorzystywania zawartych w niej materialéw i lekow.
Obsluga apteczek na kazdej zmianie w zakladzie pracy powinna by¢ powierzana wyznaczonym
pracownikom, przeszkolonym w udzielaniu pierwszej pomocy.

Wykazy pracownikoéw przeszkolonych w udzielaniu pierwszej pomocy powinny by¢ wywieszone przy
apteczkach, w widocznych miejscach,

W apteczce powinny znajdowad sig tylko materialy i leki z aktuainym terminem przydatno$ci do uzycia,
Apteczka winna zawiera¢ spis umieszczonych w niej materiatow medycznych i lekéw, instrukcje
udzielania pierwszej pomocy w stanach naglych oraz wykaz telefonow alarmowych.

Podstawowe wyposazenie apteczki pierwszej pomocy przedmedycznej:
* maseczka sztucznego oddychania

* nozyce do cigcia odziezy

* gaza opatrunkowa jalowa - 1m’

* jalowe tampony gazowe 9x9 - 5 opak.

* opaska elastyczna 12cmx3m - 3 opak.

* Zestaw plastrow - 1 opak,

* roztwér soli fizjologicznej - 1 flakon (0,25ml)

* rgkawiczki jednorazowe

* instrukcja postgpowania “Dzialania ratujace 2ycie” -udzielanie pierwsze] pomocy w stanach nagtych
Dodatkowe wyposazenie (ewentualne):

* mentowal (krople) - 1 flakon 5,0g - 1 opak.,

* kocyk z aluminium pokryty folig z poliestrem - chronigcy przed utratg ciepta

fIi. ZASTOSOWANIE APTECZKI
Podany zestaw podstawowy apteczki ma zastosowanie;
a) przy organizacjimasowych imprez,
b) wzakladach pracy (zestaw ten powinien by¢ uzupelniony o artykuly medyczne badz leki moggce miet

zastosowanie z uwagina warunki pracy, technologie produkgji itp.).

IV. CZYNNOSCI ZABRONIONE
Nie nalezy zestawia¢ ani kupowaé takich lekow i materialow opatrunkowych, ktére sg w ratownictwie
nieprzydatne albo szybko ulegajg zepsuciu.

V. UWAGI KONCOWE

Apleczka moze byé $cienna, walizkowa, samochodowa lub apteczka okretowego sprzetu ratunkowego.

Osoba odpowiedzialna za obstuge apteczki: Ewelina Musiat, Agnieszka Delestowicz,
Andrzej Sledzik, Tomasz Gesse

Zatwierdzam:

___ Mrocza, dnla 24 marca 2022 .




