ZARZADZENIE NR 28/2023/K
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 15 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy Koczala

Na podstawie art. 237+ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) oraz §41
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. nr 169 poz. 1650 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Koczale (dalej: ,,Urzad”) do stosowania nastepujace instrukcje
bezpieczenstwa i higieny pracy (dalej: ,,Instrukcje BHP”’) stanowigce zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Instrukcja BHP przy pracach administracyjno — biurowych — Zalacznik nr 1
2) Instrukcja BHP dla informatyka — Zalacznik nr 2
3) Instrukcja BHP dla archiwisty — Zalacznik nr 3
4) Instrukcja BHP dla 0s6b korzystajacych z pojazdow stuzbowych — Zalacznik nr 4
5) Instrukcja BHP dla pracownika gospodarczego (sprzataczki) — Zalacznik nr 5
6) Instrukcja BHP dla pracownikéw gospodarczych — Zalacznik nr 6
7) Instrukcja postgpowania na wypadek pozaru lub innego zagrozenia — Zalacznik nr 7
8) Instrukcja ogélna BHP- Zalacznik nr 8
9) Instrukcje dotyczace pierwszej pomocy przedmedycznej Zalacznik nr 9
a) Instrukcja udzielania pierwszej pomocy — Zalacznik nr 9.1
b) Instrukcja pierwszej pomocy w nieszczesliwych wypadkach — Zalacznik nr 9.2
¢) Instrukcja obstugi apteczki — Zalacznik nr 9.3
d) Instrukcja udzielania pierwszej pomocy w naglych przypadkach — Zalacznik nr 9.4
10) Instrukcja BHP przy obstudze komputera — Zalgceznik nr 10
11) Instrukcja BHP przy obstudze drukarki — Zalacznik nr 11
12) Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki — Zalacznik nr 12
13) Instrukcja BHP przy obstudze rzutnika — projektora multimedialnego — Zalacznik nr 13
14) Instrukcja BHP przy obstudze skanera — Zalgacznik nr 14
15) Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki dokumentéw — Zalacznik nr 15
16) Instrukcja BHP przy obstudze bindownicy — Zalacznik nr 16
17) Instrukcja BHP przy obstudze gilotyny biurowej do papieru — Zalacznik nr 17
18) Instrukcja BHP przy obstudze laminatora — Zalgcznik nr 18
19) Instrukcja BHP przy obstudze czajnika elektrycznego — Zalacznik nr 19
20) Instrukcja BHP przy obstudze ekspresu do kawy — Zalgcznik nr 20
21) Instrukcja BHP przy obstudze kuchenki mikrofalowej — Zalacznik nr 21
22) Instrukcja BHP przy pracy narzedziami r¢cznymi o napedzie elektrycznym — Zalgeznik nr 22
23) Instrukcja BHP przy obstudze urzadzen pod napi¢ciem — Zalacznik nr 23

24) Instrukcja BHP przy sprzataniu pomieszczen i myciu okien — Zalgeznik nr 24
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25) Instrukcja BHP przy pracy z pilarka spalinowg — Zalacznik nr 25
26) Instrukcja BHP przy obstudze spalinowej kosiarki do trawy— Zalacznik nr 26
27) Instrukcja BHP przy wykonywaniu prac na wysokosci — Zalacznik nr 27

28) Instrukcja BHP przy pracach porzadkowo-gospodarczych przy uzyciu srodkow chemicznych — Zatacznik nr
28

§ 2. 1. Instrukcje BHP udostgpnia si¢ w formie elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w formie papierowej dostgpnej u kazdego kierownika referatu.

2. Instrukcje udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej stanowigce Zataczniki nr 9.1 — 9.4 do zarzadzenia
wywiesza si¢ w widocznych miejscach przy apteczkach pierwszej pomocy.

§ 3. 1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania podlegtych
pracownikéw  z instrukcjami, zuwzglednieniem specyfiki stanowisk pracy oraz statego egzekwowania
przestrzegania wymogow i postanowien zawartych w instrukcjach.

2. Fakt zapoznania si¢ z instrukcjami pracownik potwierdza na pisSmie w wykazie sporzadzonym przez
kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu, ktorego wzor stanowi Zalgeznik nr 29.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu sa zobowiazani przekaza¢ kopie wykazu, o ktorym mowa
w ust. 2, pracownikowi wykonujacemu w Urzedzie zadania stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu do $cistego przestrzegania wymogow i postanowien
instrukcji BHP podczas wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.

§ 5. 1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi wykonujacemu w Urzedzie
zadania stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO- BIUROWYCH

I. UWAGI OGOLNE
1. Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:
1) wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
2) wlasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.
2. Bezpieczne warunki pracy w biurze sg zapewnione, gdy:
1) =zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m? wolnej
powierzchni podtogi);
2) jest wlasciwe o$wietlenie (w zalezno$ci od charakteru pracy min. 300 Ix);

3) jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna) wilgotno$¢ wzgledna
powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%);

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

5) sa dostepne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno- sanitarne oraz dobry stan techniczny

mebli, sprzetu i innych urzadzen.

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

1) zapoznal si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprzetem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej
pomocy, z urzadzeniami higieniczno- sanitarnymi;

2) sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, stan o§wietlenia stanowiska pracy;

3) zapozna¢ sie¢ z instrukcja ppoz., z urzadzeniami alarmowymi i podrecznymi $rodkami
gasniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonéw alarmowych;

4) zaznajomi¢ sie doktadnie z instrukcjg obstugi i instrukcjg bezpiecznej pracy sprzetu
elektrycznego i elektronicznego bedacego w dyspozycji biura (ksero, komputer, niszczarka
dokumentow, itp.);

5) odpowiednio dla siebie dopasowac krzesto i przygotowaé stanowisko pracy.

1. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
1. Pracownik powinien:
1) utrzymywa¢ tad i porzadek na stanowisku pracy;
2) przestrzega¢ zakazu palenia;
3) zachowaé ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych;
4) nie tarasowaé przej$¢ i tras ewakuacyjnych;
5) kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zglasza¢ przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢

w takim stanie, w jakim wydarzy? si¢ wypadek.
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v. CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Pracownikowi zabrania si¢:

1) uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, instalacji elektrycznej (np. zniszczona
izolacja na przewodach, stluczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie potaczone
przewody);

2) samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprz¢tu lub instalacji elektrycznej;

3) uzywania krzeset, stotéw lub wchodzenia na parapety w celu siegniecia rzeczy umieszczonych
wyzej;

4) palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw papierosow do koszy na $mieci;

5) zmiany usytuowania podrecznych srodkow gasniczych.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Pracownik powinien:
1) uporzadkowaé¢ dokumentacje i sprzatnaé stanowisko pracy;

2) zamknaé okna, wylaczy¢ spod napigcia sprzet elektroniczny, elektryczny i o$wietlenie.

W razie watpliwosci, co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu poleconych
czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwrdci¢ Sie do przelozonego o0 wyjasnienie sytuacji.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP DLA INFORMATYKA

I. WYMOGI OGOLNE

1. Do prac moze przystapi¢ pracownik, ktory:

1) posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP;

2) posiada dobry stan zdrowia potwierdzony zas§wiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy;

3) wuzyskal zezwolenie na prace od przetozonego;

4) jest zapoznany z instrukcjami obstugi maszyn i urzadzen znajdujacych si¢ w biurze oraz

instrukcjami bhp.

1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Pracownik powinien:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

przygotowa¢ urzadzenia pomocnicze do skladowania materiatow, przyrzadow, narzedzi i
odpadow;

zaplanowac kolejnos¢ wykonywania poszczegdlnych czynnosci,

sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i o§wietlenia stanowiska, a w szczeg6lnoSci stan instalacji
elektrycznej;

przygotowac niezbgdne pomoce warsztatowe, przyrzady pomiarowe, narz¢dzia pracy;

zapoznac si¢ z dokumentacjg obslugiwanego urzadzenia;

zauwazone usterki i uchybienia zgltosi¢ natychmiast przetozonemu.

1. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1. Zabrania si¢:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

pracy na sprzecie uszkodzonym badz niesprawnym technicznie;

stosowac uszkodzonych narzedzi;

zdejmowania oston i zabezpieczen z obstugiwanych urzadzen i narzedzi pod napigciem;

na stanowisku pracy przechowywania materiatdow pomocniczych i odpadéow w ilosciach
wiekszych od wynikajacych z potrzeb technologicznych, umozliwiajgcych utrzymanie cigglosci
pracy;

dotykania elementéw elektronicznych w nieostonigtym urzadzeniu pod napigciem golymi
palcami, a wylacznie za posrednictwem materialéw izolacyjnych lub izolowanych narzedzi, jak
wkretaki i szczypce z atestem elektrycznym, dostosowanym do aktualnego napigcia roboczego;

recznie przemieszczac i przewozi¢ cigzary o masie przekraczajacej ustalone normy;
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7) czyszczenia na mokro obudowy komputera bgdacego pod napigciem;

8) uzywania do czyszczenia komputeréw rozpuszczalnikow;

9) zastawiania otwor6w wentylacyjnych komputera i innych urzgdzen;

10) wylgczania bezposrednio z kontaktu urzadzen z no$nikami danych.

2. Nakazuje si¢:

1) utrzymywaé w porzadku miejsce pracy, nie rozrzuca¢ narze¢dzi;

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

3) zachowywa¢ prawidtowg pozycje ciata przy wykonywaniu pracy;

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

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

6) odlgczy¢ catkowicie przewod zasilania sieciowego od naprawianego lub konserwowanego
urzadzenia, jezeli wykonuje si¢ takie czynnosci, jak dotaczanie cze$ci elektronicznych,
przewodow, odkrecanie srub stykowych itp.;

7) unika¢ wytadowan elektrostatycznych podczas manipulowania sprzgtem przy odkrytej pokrywie
obudowy.

IV.  CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Pracownik powinien:
1) odlozy¢ czesei i gotowe elementy na wyznaczone miejsca;

2) uporzadkowaé stanowisko pracy oraz narzedzia i sprzet.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu poleconych
czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwrdci¢ Si¢ do przelozonego o wyjasnienie sytuacji.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP DLA ARCHIWISTY

.  WYMOGI OGOLNE

1. Do prac moze przystapic¢ pracownik, ktory:

1) posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP;

2) posiada dobry stan zdrowia potwierdzony zas§wiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy;

3) wuzyskal zezwolenie na prace od przetozonego;

4) jest zapoznany z instrukcjami obstugi maszyn i urzadzen znajdujacych si¢ w biurze oraz

instrukcjami bhp.

1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Pracownik powinien:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

sprawdzi¢ stan techniczny o$wietlenia w pomieszczeniu;

upewni¢ si¢ czy podloga na stanowiskach pracy jest sucha, czysta i bezpieczna. Sprawdzi¢ stan
powierzchni, po ktérej bedzie odbywat si¢ transport materialow archiwalnych lub innych
przedmiotow;

usuna¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy;

zatozy¢ odpowiednig do czynnosci odziez robocza, stosowa¢ odpowiednie obuwie robocze oraz
srodki ochrony osobistej (rgkawiczki, maski);

upewni¢ si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla osob przebywajacych na tym
stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu;

zaplanowac kolejnos$¢ wykonywania poszczegoélnych czynnosci,

sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i o$wietlenia stanowiska, a w szczegdlnoS$ci stan instalacji
elektrycznej;

zapoznac si¢ z dokumentacja obslugiwanego urzadzenia;

zauwazone usterki i uchybienia zgltosi¢ natychmiast przetozonemu.

1. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1. Pracownik powinien:

1)
2)
3)
4)

utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy;
przestrzega¢ zakazu palenia;
zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych;

nie tarasowaé przej$¢ i tras ewakuacyjnych;
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5) kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zgtasza¢ przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w
takim stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek;

6) zachowaé prawidlowg pozycje ciala podczas podnoszenia cigzarow;
7) prace na drabinach wykonywaé z zastosowaniem ponizszych zasad:
e drabiny powinny by¢ ustawione na stabilnym podtozu,
e wchodzenie i schodzenie z drabiny twarza do niej oraz w odpowiednim obuwiu,

e wnoszenie po drabinie cigzar6w o masie nieprzekraczajacej 5 kg.

Podczas wykonywania pracy zabrania si¢ wchodzenia na pélki, regaly oraz stawania na krzeslach, stole
itp.

v. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Pracownik powinien:
1) zdja¢ odziez robocza, zmieni¢ obuwie i umyc¢ rece;

2) wylaczy¢ $wiatha i zamkna¢ pomieszczenia.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkoéw bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu poleconych
czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwrdci¢ Si¢ do przetozonego o wyjasnienie sytuacii.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP

DLA OSOB KORZYSTAJACYCH Z POJAZDOW
SLUZBOWYCH

I.  UWAGI OGOLNE
1. Do obstugi pojazdéw stuzbowych moze przystapi¢ pracownik, ktory:
1) posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP;
2) posiada dobry stan zdrowia potwierdzony za§wiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy;
3) posiada dokument prawa jazdy o odpowiedniej kategorii;
4) jest zapoznany z dokumentacjg Techniczno - Ruchowg lub instrukcja obstugi danego pojazdu;

5) wuzyskat polecenie wyjazdu stuzbowego od przetozonego.

1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI KIEROWCY PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Pracownik zobowigzany jest do wykonania codziennej obstugi:

1) sprawdzenie czystosci pojazdu;

2) sprawdzenie stanu paliwa;

3) sprawdzenie stanu i uzupeknienie (w razie potrzeby) oleju w silniku, ptynu chtodzacego oraz
ci$nienia powietrza w oponach;

4) sprawdzenie dziatania §wiatel zewnetrznych i wewngtrznych, sygnalu dzwickowego i
wycieraczek szyb;

5) inne czynnos$ci wynikajace ze szczegolnych cech konstrukcyjnych pojazdu lub szczegdlnych
warunkow eksploatacji;

6) przy obstudze pojazdu nalezy przestrzegaé¢ zasad okreslonych przez producenta (w instrukcjach
obshugi);

7) posiadanie w eksploatowanym pojezdzie sprawnej gasnicy, wlasciwie zaopatrzonej apteczki,

trojkata ostrzegawczego oraz podstawowego wyposazenia technicznego.

1. ZASADNICZE CZYNNOSCI KIEROWCY W TRAKCIE REALIZOWANIA POWIERZONEJ
MU PRACY
1. Bezwzgledne przestrzeganie przepisow Kodeksu Ruchu Drogowego.
2. W przypadku udziatu lub napotkania wypadku drogowego lub kolizji kierowca zobowiazany jest do
udzielenia pierwszej pomocy rannym, powiadomienia o wypadku Policji i Pogotowia Ratunkowego

oraz przetozonego, a miejsce wypadku pozostawi¢ w takim stanie, w jakim nastapil wypadek.
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V. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH

W razie awarii pojazdu stwarzajacej zagrozenie dla otoczenia nalezy zastosowac zrozumiatg i dostrzegalng

sygnalizacj¢ ostrzegawcza i alarmowa.

V. CZYNNOSCI KIEROWCY PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Zamknigcie pojazdu oraz zabezpieczenie przed ewentualnym dostepem 0sob postronnych.
2. Upewnienie si¢, ze pozostawiony pojazd lub tadunek na nim nie stworzy zadnych zagrozen dla
otoczenia.

3. Zabezpieczy¢ dokumenty i kluczyki pojazdu oraz materialy warto$ciowe.

VI. CZYNNOSCI SUROWO ZABRONIONE DLA KIEROWCY

Prowadzenie pojazdu w stanie nietrzezwym.

Prowadzenie pojazdu w sposob niezgodny z przepisami drogowymi i Kodeksem Drogowym.
Zabieranie 0s6b postronnych, przygodnych pasazeréw do pojazdu.

Prowadzenie technicznie niesprawnego pojazdu.

Prowadzenie pojazdu w przypadku nadmiernego zmeczenia i niedyspozycji.

© o &~ w0 bd P

Ubranie i obuwie kierowcy podczas prowadzenia pojazdu nie moze w zaden sposob utrudniac i

ogranicza¢ swobodg¢ ruchow.

W razie watpliwosci, co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu poleconych
czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwrdci¢ Sie do przelozonego o0 wyjasnienie sytuacji.
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
DLA PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO
(SPRZATACZKA)

I. WYMOGI OGOLNE
1. Do samodzielnej pracy na stanowisku sprzataczki moze przystapi¢ pracownik, ktoéry uzyskat
dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetoZzonego oraz posiada:
1) aktualne przeszkolenie z zakresu BHP i PPOZ;
2) wiasciwe kwalifikacje;
3) dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy;
4) przeszkolenie na stanowisku pracy.

2. Pracownik przystepujacy do pracy powinien by¢ wypoczety oraz ubrany w odziez robocza, ochronng.
Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i spozywanie alkoholu czy
innych $rodkow psychoaktywnych na terenie zaktadu pracy jest zabronione.

3. W przypadku powstania pozaru nalezy postgpowac zgodnie z Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego
Urzedu Gminy w Koczale.

4. W przypadku zaistnienia wypadku nalezy udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy, zawiadomic
osoby wyznaczone do udzielenia I-wszej pomocy, a w razie potrzeby wezwaé¢ pomoc lekarska i

powiadomi¢ przetozonych.

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

1) szczegdlowo zapoznac si¢ z instrukcja bhp znajdujacg si¢ na stanowisku pracy;

2) zapoznal si¢ ze stanowiskiem pracy, sprzetem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej
pomocy oraz z rozmieszczeniem innych pomieszczen i urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz
drog komunikacyjnych;

3) zapozna( sie z instrukcja przeciwpozarowg oraz postepowaniem w razie zaistnienia pozaru i
poznac¢ kierunki drég ewakuacyjnych;

4) ubra¢ si¢ w odziez roboczg i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku pracy
(fartuch, rekawice ochronne, buty profilaktyczne);

5) zdjaé z rak wszystkie zbedne przedmioty takie jak bizuteria itp.;

6) zapewni¢ dobre o$wietlenie i usuna¢ zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy,
upewnié si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla oséb przebywajacych na tym
stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu;

7) zapozna¢ si¢ z zadaniami na dzien biezacy.
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. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1. Pracownik powinien:

1) uzywac przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej;

2) Scisle stosowac si¢ do zalecen: instrukcji bhp oraz polecen i wskazowek przetozonych;

3) podczas wykonywania pracy koncentrowa¢ cala swoja uwage wylacznie na wykonywanych czynnos$ciach;

4) pracowac z szybko$cia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy;

5) praca na drabinie powinna odbywac¢ si¢ przy asekuracji drugiej osoby. W trakcie wchodzenia, schodzenia i
przebywania na drabinie nalezy zachowac szczegdlng ostroznos$¢. Zabrania si¢ ustawiania drabin na stotach,
biurkach itp.;

6) kosze na $mieci nalezy oprdznia¢ codziennie, wysypujac zawarto$¢ do zbiorczego worka na $mieci;

7) zapoznaé si¢ z Kartami Charakterystyki Srodkéw Czystosci stosowanych w Urzedzie Gminy w Koczale,
przy sprzataniu pomieszczen nalezy uzywac tylko takich srodkow, ktorych wlasciwosci sg dobrze znane i
nie spowoduja uszkodzenia sprzetu i urzadzen;

8) srodki tatwo palne i zrace nalezy stosowac w sposob zgodny z zaleceniami producenta, zabrania si¢ uzywania
wilgotnych Scierek do czyszczenia urzadzen zasilanych energig elektryczng (komputery, gniazda wtykowe,
itp.);

9) jesli podtogi sa $wiezo myte lub pastowane nalezy ustawia¢ informujace tabliczki, wykonywac tylko zlecone
przez bezposredniego przetozonego prace;

10) materiaty uzywane podczas procesu pracy sktadowac tak, by nie stwarzalty zadnych zagrozen wypadkowych;

11) narzedzia stuzace do pracy powinny by¢ odktadane na $cisle wyznaczone miejsca, sprzet uzywany do
sprzatania (odkurzacz itp.) nalezy przed uzyciem sprawdzic;

12) w razie stwierdzenia uszkodzenia szczeg6lnie w osprzecie elektrycznym (np. iskrzenie w obrebie przewodu)
- nie wolno uzywac;

13) o stwierdzonych zagrozeniach utrudniajacych Iub uniemozliwiajacych wykonywanie powierzonych
obowiazkow jak rowniez zaistnialtym wypadku przy pracy nalezy niezwtocznie powiadomié¢ bezposredniego
przetozonego;

14) w razie konieczno$ci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest zatrzymac
obshugiwane maszyny (np. odkurzacz), ktére moga spowodowacé jakiekolwiek zagrozenia;

15) w przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylaczy¢ obstugiwane urzadzenia;

16) w razie watpliwosci, co do obstugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy pracownik winien zwrdcic si¢
do przetozonego lub przeszkolonych fachowcow o szczegdtowe instrukcje, prace moze podja¢ ponownie po
usunigciu watpliwoscei;

17) przestrzegac istniejacych zakazow palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach niedozwolonych;

18) w czasie sprzatania pomieszczen nie wolno ustawia¢ sprzetu na drogach komunikacyjnych i w miejscach z

ograniczong widocznoscia - nie tarasowac przejsc¢ i drog ewakuacyjnych;
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19) kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przetozonemu, 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.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Pracownikowi zabrania sig:
1) nie stosowac¢ si¢ do szczegdtowych instrukcji i zalecen przetozonych;
2) stosowac niebezpieczne metody pracy, stwarza¢ zagrozenia dla siebie, lub otoczenia, sktadaé¢
szmat na grzejnikach;
3) stosowac do mycia podtog srodkow tatwopalnych;
4) naprawia¢ samodzielnie sprzet, ktory wykorzystuje podczas wykonywanej pracy, naprawiaé
urzadzen elektrycznych lub dotykaé przewodow elektrycznych pod napigciem;
5) uzywa¢ niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen elektrycznych, instalacji elektrycznej, np.
o0 zniszczonej izolacji na przewodach, uszkodzonej wtyczki, wyrwanego gniazdka, prowizorycznie polaczonych
przewodow, itp.;
6) dopuszczac do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osob postronnych, tarasowac
przejscia i doj$cia do stanowiska pracy i sprzetu przeciwpozarowego, wrzucania niedopatkéw papieroséw do

koszoéw na smieci.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Pracownik powinien:

1) sprawdzi¢ czy sa wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne, czy sg zakrecone krany wodne
oraz doktadnie oczy$ci¢ stanowisko robocze, utozy¢ narzegdzia i przyrzady pomocnicze w
miejscach na to przeznaczonych;

2) oczy$ci¢ uzywane srodki ochrony indywidualnej i odlozy¢é je na state miejsce ich
przechowywania;

3) upewnic¢ si¢ czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowig zagrozenia dla otoczenia
oraz przekaza¢ informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu
bezposredniemu przetozonemu;

4) pozamyka¢ pomieszczenia po zakonczeniu sprzgtania i odnie$¢ klucze od sprzatanych

pomieszczen na ustalone miejsce ich przechowywania.

VI. UWAGI DODATKOWE
1. Osoba sprzatajaca powinna:

1) dbac¢ o higiene osobistg i schludny wyglad;
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2) wrazie watpliwos$ci, co do prawidtowo$ci swoich dziatan, czy prawidtowosci pracy urzadzen
stosowanych w procesie pracy pracownik winien zwrdci¢ si¢ o dodatkowe wskazowki do
bezposredniego przetozonego, czy stuzb fachowych;

3) w razie watpliwosci, co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu
poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwac prace i zwrocic si¢ do przelozonego o
udzielenie wyjasnien;

4) w przypadku znalezienia si¢ wobec bezposredniego niebezpieczenstwa pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy (zachowuje wtedy prawo do wynagrodzenia, nie
moze jednak odmoéwié podjecia innej rownorzednej pracy, gdy niezwloczne usunigcie

zagrozenia nie jest mozliwe).
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
DLA PRACOWNIKOW GOSPODARCZYCH

I. WYMOGI OGOLNE
1. Do samodzielnej pracy na stanowisku pracownika gospodarczego moze przystapi¢ pracownik, ktory
uzyskat dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego oraz posiada:
1) aktualne przeszkolenie z zakresu BHP i PPOZ;
2) whasciwe kwalifikacje;
3) dobry stan zdrowia potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy;
4) przeszkolenie na stanowisku pracy.

2. Pracownik przystgpujacy do pracy powinien by¢ wypoczgty oraz ubrany w odziez robocza, ochronnag.
Stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i spozywanie alkoholu czy
innych $rodkow psychoaktywnych na terenie zaktadu pracy jest zabronione.

3. W przypadku powstania pozaru nalezy postepowac zgodnie z Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego
Urzgdu Gminy w Koczale.

4. W przypadku zaistnienia wypadku nalezy udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy, zawiadomié
osoby wyznaczone do udzielenia I-wszej pomocy, a w razie potrzeby wezwaé pomoc lekarskg i

powiadomié przetozonych.

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

1) szczegdlowo zapoznac sie z instrukcja bhp znajdujaca si¢ na stanowisku pracy, zapoznac si¢ ze
stanowiskiem pracy, sprzetem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy oraz z
rozmieszczeniem innych pomieszczen 1 urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz drog
komunikacyjnych;

2) zapozna( si¢ z instrukcja przeciwpozarowa oraz postepowaniem w razie zaistnienia pozaru i
poznac¢ kierunki drég ewakuacyjnych;

3) ubrac si¢ w odziez robocza i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku pracy;

4) uzywaé $rodki ochrony indywidualnej przewidziane na stanowisku pracy robotnika
gospodarczego;

5) sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska w tym stan techniczny maszyn i urzgdzen,
narzedzi, oston i zabezpieczen;
6) sprawdzi¢ stan i ciaglo$¢ przewodow elektrycznych zasilajacych;

7) sprawdzi¢ stan wtyczek i gniazd z bolcem zerowania;
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8)
9)
10)
11)

12)

wlaczy¢ wentylacje czy tez inne urzadzenia gwarantujace bezpieczng prace;

zapewni¢ wlasciwg ilo§¢ materiatow potrzebnych do wykonania zadania;

zapewni¢ dobre o§wietlenie i usunaé¢ zbgdne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy;
upewnié si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla oséb przebywajacych na tym
stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu;

zrobi¢ plany dziatan, ktore beda podejmowane danego dnia z uwzglednieniem pory roku,

a w zwigzku z tym wykorzystywanych maszyn i urzadzen.

1. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1. Pracownik powinien:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

uzywac przydzielonej odziezy roboczej, ochronnej;

Scisle stosowaé si¢ do zalecen: instrukcji bhp oraz polecen i wskazowek przetozonych oraz
dokumentacji techniczno-ruchowej urzadzen;

podczas wykonywania pracy koncentrowa¢ cala swoja uwage wylacznie na wykonywanych
czynnosciach;

pracowacé z szybko$cig odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy;

wykonywac tylko zlecone przez bezposredniego przetozonego prace;

materiaty uzywane podczas procesu pracy sktadowacé tak, by nie stwarzaly zadnych zagrozen
wypadkowych;

narzgdzia shuzace do pracy powinny by¢ odkladane na $cisle wyznaczone miejsca, sprzet
uzywany do pracy nalezy przed uzyciem sprawdzié;

sprawdzié, czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozen wypadkowych;

w razie stwierdzenia uszkodzenia szczegodlnie w osprzecie elektrycznym (np. iskrzenie w
obrgbie przewodu) - nie wolno uzywac;

stwierdzonych  zagrozeniach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych wykonywanie
powierzonych obowigzkow nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego;

w razie konieczno$ci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest
zatrzymac obstugiwane maszyny, ktére moga spowodowac 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
zwroci¢ si¢ do przelozonego lub przeszkolonych fachowcoéw o szczegétowe instrukcje, prace
moze podjaé ponownie po usunig¢ciu watpliwosci;

przestrzegac istniejacych zakazow palenia tytoniu i uzywania otwartego ognia w miejscach
niedozwolonych;

nie tarasowac przejs¢ i drog ewakuacyjnych;
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16)

kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zgtasza¢ przetozonemu, w razie zaistnienia wypadku przy
pracy, pozostawi¢ stanowisko robocze w takim stanie, w jakim nastgpil wypadek. Jezeli nie
powoduje zagrozenia dla poszkodowanego lub innych oséb), do czasu przybycia zespotu

powypadkowego.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Pracownikowi zabrania si¢:

1
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

nie stosowac si¢ do szczegotowych instrukceji i zalecen przetozonych;

pracowac bez nakazanych srodkéw ochrony indywidualnej;

stosowa¢ niebezpieczne metody pracy, stwarza¢ zagrozenia dla siebie, lub otoczenia,
korzystaé¢ z niesprawnej maszyny;

naprawia¢ samodzielnie sprzet, ktory wykorzystuje podczas wykonywanej pracy;

naprawia¢ urzadzen elektrycznych lub dotyka¢ przewodow elektrycznych pod napigciem
(dotyczy pracownikdéw bez uprawnien);

dotykac czgsci maszyn bedacych w ruchu;

uzywac niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen elektrycznych, instalacji elektrycznej, np.
0 zniszczonej izolacji na przewodach, uszkodzonej wtyczki, wyrwanego gniazdka,
prowizorycznie potgczonych przewodow, itp.;

usuwac oston z urzadzen czy znakow zabezpieczajacych;

czyS$ci¢ 1 smarowac maszyne bedaca w ruchu;

10) przejezdzac kosiarkami do trawy blisko przewodu zasilajacego;

11) dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb postronnych, bez wiedzy

przetozonego;

12) przeszkadza¢ innym w pracy;

13) tarasowa¢ przejscia i dojscia do stanowiska pracy i sprzetu przeciwpozarowego, wrzucania

V. CZYNN

niedopatkow papierosé6w do koszow na $mieci.

OSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Pracownik powinien:

1
2)
3)
4)
5)
6)

zatrzymac obstugiwane maszyny i inne urzadzenia;

sprawdzi¢ czy sa wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne;

wylaczy¢ doptyw energii je zasilajace;;

doktadnie oczys$ci¢ stanowisko robocze;

utozy¢ narzedzia i przyrzady pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych;

oczysci¢ uzywane S§rodki ochrony indywidualnej i odlozy¢é je na statle miejsce ich

przechowywania;
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7) zabezpieczy¢ paliwo wykorzystywane w kosiarkach spalinowych;

8) ustali¢ ogblny plan pracy na dzief nastepny;

9) upewnic¢ si¢ czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowig zagrozenia dla otoczenia
oraz przekaza¢ informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu
bezposredniemu przetozonemu;

10) pozamykaé pomieszczenia po zakonczeniu pracy i odnie$¢ klucze na ustalone miejsce ich

przechowywania.

VI. UWAGI DODATKOWE
1. Osoba sprzatajaca powinna:
1) w razie watpliwosci, co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu

poleconych czynnosci, przerwac prace i zwrdcic si¢ do przetozonego o udzielenie wyjasnien;

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

3) w razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek nie moze podejmowaé pracy,
niezwtocznie ma powiadomic o tym swojego bezposredniego przelozonego w celu szybkiej ich
likwidacji, dopiero po upewnieniu sie¢, ze zostaty one usuniete moze przystapi¢ do wykonania

zadania.
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK
POZARU LUB INNEGO ZAGROZENIA

1. SPOSOBY ALARMOWANIA w WYPADKU  POWSTANIA POZARU
LUB INNEGO ZAGROZENIA

1. Kazdy, kto zauwazyl pozar lub uzyskat informacj¢ o pozarze (innym zagrozeniu) obowigzany jest
zachowac¢ spokoj i nie dopusci¢ do paniki oraz natychmiast zaalarmowac:
1) osoby znajdujace si¢ w strefie zagrozenia, narazone na jego skutki;
2) znajblizszego aparatu telefonicznego:
o Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy,
e Panstwows Straz Pozarna, tel. 998 lub 112.
2. Pouzyskaniu polaczenia ze Straza Pozarna nalezy wyraznie podac:
1) nazwe obiektu, pomieszczenia oraz doktadny adres;
2) imig¢ i nazwisko zgtaszajacego;
3) numer telefonu, z ktorego zglaszane jest zdarzenie;
4) inne informacje dotyczace zdarzenia np. czy jest zagrozone zycie ludzkie;
5) co sie¢ pali (np. wyposazenie biurowe, szafki itp.), czy istnieje zadymienie. Stuchawke nalezy
odtozy¢ dopiero po potwierdzeniu przyje¢cia meldunku przez dyzurnego.
3. W razie potrzeby alarmowac inne stuzby:
e 112 ogdlny numer ratunkowy,

e 999 Pogotowie Ratunkowe,
e 997 Policja,

o 986 Straz Miejska,
e 992 Pogotowie Gazowe,
e 994 Pogotowie WOD - KAN,

e 993 Pogotowie Cieplownicze,

e 991 Pogotowie Energetyczne,
1. ZASADY POSTEPOWANIA PRACOWNIKOW W PRZYPADKU POWSTANIA POZARU LUB

INNEGO ZAGROZENIA.

1. Roéwnoczesnie z alarmowaniem strazy pozarnej nalezy, w miar¢ mozliwosci przystapi¢ do akcji
ratowniczo - gasniczej przy pomocy gasnic znajdujgcych sie w poblizu.

2. Kierownicy Wydziatow uczestnicza w alarmowaniu i organizowaniu akcji ratowniczej. Pozostali
pracownicy niebiorgcy udzialu w alarmowaniu oraz organizowaniu ewakuacji ludzi i mienia z

Urzedu Gminy, pozostaja do dyspozycji kierujacego akcja.
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3. Do czasu przybycia strazy pozarnej akcja kieruje Wojt lub inna osoba do tego przygotowana -

dysponent.

4. Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Koczale powinien podporzadkowac¢ si¢ poleceniom kierujacego
akcja ratowniczg.
5. Kazda osoba przystepujaca do akcji ratowniczej powinna pamigtac, ze:

e w pierwszej kolejnosci ratuje si¢ zycie ludzkie,

e nalezy przeciwdziala¢ panice wsérdod ludzi przebywajacych w obiekcie, wzywajac do
zachowania spokoju 1 informujac o drogach ewakuacji oraz roztacza¢ opieke nad
potrzebujacymi pomocy,

e wchodzac do pomieszczen i stref zadymionych przyjmowac pozycje pochylong jak najblizej
podtogi) oraz zabezpieczy¢ drogi oddechowe prostymi §rodkami (np. wilgotna chustka),

e nalezy wylaczy¢ doptyw pradu elektrycznego oraz gazu do pomieszczen i stref objetych
pozarem nie wolno gasi¢ wodg instalacji 1 urzadzen elektrycznych bgdacych pod napigciem,

e nalezy usuwac z zasiggu ognia wszelkie materiaty palne i wybuchowe oraz toksyczne,

e nie nalezy otwiera¢ bez koniecznos$ci drzwi i okien w pomieszczeniach, w ktorych powstat
pozar, poniewaz doplyw powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu si¢ ognia, przy otwieraniu

drzwi do pomieszczen zagrozonych nalezy chowac sie poza ich o$cieznice, od strony Klamki.
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA OGOLNA BHP

I. INFORMACJE OGOLNE

Poprzez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania okreslonego rodzaju pracy na
rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem i za odpowiednim wynagrodzeniem.

Ponadto zobowiazuje si¢ stawia¢ do pracy w stanie zdolnym do jej wykonywania i pozostawac¢ w takim stanie
caly dzien roboczy, a szczeg6lnie przestrzega¢ obowigzku trzezwosci.

Niniejsza instrukcja okresla podstawowe prawa i obowigzki pracownika, ktorych spetnianie podczas

wykonywania pracy jest niezbedne dla zachowania bezpieczenstwa w zaktadzie pracy.

1. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI
Podstawowe prawa pracownika:

e wrazie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od wykonywania
pracy i zawiadomic¢ o tym niezwlocznie przetozonego,

e jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo
oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego, a za czas
powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia,

e pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnos$ci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza zagrozenie dla
innych osob.

Podstawowe obowiazki pracownika:
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumienne i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych,

ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

Pracownik jest obowiazany w szczegoélnosci:
e przestrzegal przepisy i1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy
przeciwpozarowe,
e przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

e przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalony w zaktadzie pracy porzadek,
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e bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp, oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

e poddawac si¢ obowigzkowym badaniom lekarskim wstepnym i okresowym oraz stosowac si¢
do zalecen wydawanych przez lekarza,

e znac ryzyko zawodowe wystepujace na stanowisku pracy oraz umie¢ stosowaé i przestrzegaé
zasad zapobiegajacym powodowaniu zagrozen wypadkowych,

e uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, dbac
o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnianie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkodg,

e przestrzega¢ w zakltadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

e wykonywac¢ prace przy dostatecznej koncentracji uwagi podczas wykonywanych czynnosci,

e dbac o nalezyty stan techniczny urzadzen, narzedzi i sprz¢t oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

e zna¢ instrukcje obstugi i instrukcje bhp obstugiwanych urzadzen oraz przestrzega¢ podczas
pracy ustalenia w zakresie bezpieczenstwa,

e na stanowisku pracy i w miejscu jej wykonywania zachowaé porzadek i czystos¢, a po

zakonczeniu pracy uporzadkowaé stanowisko pracy.

1. W PRZYPADKU POWSTANIA POZARU:

Nalezy postepowac zgodnie z Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego Urzedu Gminy w Koczale.

V. W PRZYPADKU ZAISTNIENIA WYPADKU:
Powiadomi¢ przetozonego, a w szczegolnosci:
e udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy,

e W razie potrzeby wezwac pogotowie ratunkowe.

V. W PRZYPADKU POWSTANIA AWARII:
e natychmiast zatrzymac pracg urzadzenia,
e powiadomi¢ przetozonego i wykonywac jego polecenia,

e podja¢ prace ponownie po wykonaniu naprawy i otrzymaniu pozwolenia od przetozonego.

Sankcje karne:

Pracownik naruszajacy przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy moze by¢ ukarany kara porzadkowa czyli kara
upomnienia lub kara nagany jak rowniez kara pieni¢zna (art. 108 k.p.) W przypadku ci¢zkiego naruszenia

obowiazkow przez pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, pracodawca moze na podstawie

art. 52 § 1 pkt 1 k.p. rozwiaza¢ z pracownikiem umowe o prac¢ bez wypowiedzenia.
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Zalacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJE Z ZAKRESU UDZIELANIA POMOCY PRZEDMEDYCZNEJ
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Zatacznik nr 9.1

INSTRUKGJA
UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY

1. KONTROLA REAKCJI | UDROZNIENIE 3. RKO
DROG ODDECHOWYCH UCISKANIE KLATKI PIERSIOWEJ

- utrzymujac glowe poszkodowanego odchylong
do tylu i podbroédek uniesiony, zaci$nij kciukiem
i palcem jego nos,

- wez wdech i dwukrotnie, szczelnie obejmujac
swoimi ustami usta poszkodowanego, wdmuchuj
rébwnomiernie powietrze do jego pluc przez
1do 2 sek.

- powtdrz czynnosci, a nastepnie jesli poszkodo -
wany nie reaguje, wykonaj 30 uci$nig¢ ratowni -
czych.

Kontynuuj uciskanie klatki piersiowej i

oddechy ratownicze w stosunku 30 : 2. Jesli

masz mozliwo$¢, popro$ drugq osobg o pomoc

i wykonujcie te czynnos$ci naprzemiennie.

Przerwij swoje dzialanie w celu sprawdzenia

stanu poszkodowanego tylko wtedy, gdy

zacznie reagowac: poruszy sig, otworzy

oczy i zacznie prawidliowo oddychac.

W innym przypadku nie przerywaj resuscytaciji,

az do przybycia sluzb medycznych lub gdy

poszkodowany zacznie prawidlowo oddychac.

K Sprawdz reakcje poszkodowanego:
- delikatnie potrzasnij za ramiona i glosno
zapytaj np. o imi¢ lub nazwisko.

K Jezeli reaguje:

- zostaw poszkodowanego w pozycji, w ktorej
go zastales, o ile nie zagraza mu 2adne
niebezpieczenstwo,

- dowiedz sig jak najwiecej o stanie poszkodo - .
wanego i wezwij pomoc.

Jezeli nie reaguje:

- wezwij pomoc:

Centrum Ratownicze (tel. 112), lub
Pogotowie Ratunkowe (tel. 999),

- odwrd¢ poszkodowanego na plecy,

- nastepnie udroznij jego drogi oddechowe, . ) = .
poprzez odgiecie glowy i uniesienie Zuchwy [ Uciskanie klatki piersiowej:
tak, aby podbrédek byl najwyzszym punktem - uldz nadgarstek jednej reki na $rodku klatki
glowy. piersiowej (dolna potowa mostka poszko -

dowanego), a dlon drugiej reki poldéz na
grzbiecie pierwszej. Sple¢ palce obu dioni
iupewnij sig, Ze nacisk nie bedzie kierowany na
2ebra poszkodowanego,

2. KONTROLA onnEc“u - utrzymuj ramiona wyprostowane. Nie uciskaj
gornej czesci brzucha ani dolnego kofica
mostka,

- ustaw ramiona prostopadle do klatki piersiowej
poszkodowanego i uciskaj mostek na glebokos¢
nie mniejsza niz 5 cminie wigksza niz 6 cm.

- po kazdym uci$nigciu zwolnij nacisk na klatke
piersiowa, nie odrywajac rak od mostka.
Powtarzaj uci$nigcia z czgstolliwoscia
100 - 120/min.

5. POZYCJA BOCZNA BEZPIECZNA

4. RKO - ODDECH RATOWNICZY

B} Utrzymujac droznosé drog oddechowych
wzrokiem, stuchem i dotykiem ocen oddech:
-przytéz policzek do nosa i ust
poszkodowanego, prébujac przez nie diuzej niz
10 sekund wyczu¢ oddech na policzku,
réwnoczesnie obserwujac ruch klatki piersiowej.

Poszkodowany, ktory jest nieprzytomny, ale
samodzielnie oddycha musi by¢ ulozony
w pozycji bocznej bezpiecznej, z rgka ulozong
pod glow3q i bez ucisku na klatke piersiowa.
Ul6Z poszkodowanego w pozycji bocznej
bezpiecznej - jak na rysunku.
Po ulozeniu regularnie kontroluj oddech i tetno.

E Jezeli oddech jest prawidlowy, utéz
poszkodowanego w pozycji bezpiecznej.(rys.5)

Jezeli oddech poszkodowanego jest

nieprawidlowy lub nieobecny rozpocznij Polacz uciskanie klatki piersiowej z oddechami
resuscytacje krazeniowo-oddechowg (RKO) - ratowniczymi:
uciskanie klatki piersiowej. - po wykonaniu 30 uci$nig¢ klatki piersiowe;

ponownie udroznij drogi oddechowe
poszkodowanego, odchylajac jego glowe
i unoszac zuchwe,

Oprer\n\unl- Zahniardzam:-
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Zatacznik nr 9.2

PIERWSZA POMOC
W NIESZCZESLIWYCH WYPADKACH

1. O kazdym okaleczeniu, uderzeniu sie, nalezy natychmiast
powiadomiC swego przetozonego.

2. Rana nieopatrzona natychmiast, moze wywotaC zakazenie
przyranne, a co za tym idzie, wypadek na pozor btahy moze
staC sie powaznym powiktaniem ropnym.

3. Nie nalezy opatrywac rany samemu - powinna zrobic to osoba
w tym Kierunku przeszkolona.

4. W przypadku zatrzymania oddechu na skutek porazenia
prgdem, przysypania itp., nalezy stosowac sztuczne
oddychanie do chwili przybycia lekarza.

5. Nieprzytomnym nie nalezy wlewac do ust lekdw ani srodkow
cucacych.

6. Jezeli w miejscu gdzie zdarzyt sie wypadek nie ma osoby
upowaznionej do udzielenia pierwszej pomocy, nalezy chore-
go odprowadzi¢ do najblizszego punktu sanitarnego.

7. Przy kazdym powazniejszym wypadku jak: ztamanie, poraze-
nie prgdem elektrycznym, upadek z wysokosci - Swiadkowie
wypadku natychmiast zawiadamiajg lekarza.

8. Przy kazdym uszkodzeniu oczu (nawet nieznacznym) trzeba
natychmiast udacC sie do lekarza.

9. Domagaj sie, aby tam gdzie pracujesz, znajdowat sie pracow-
nik przeszkolony w zakresie udzielania pierwszej pomocy.

Oprnr\nu:a}’ atwiardza
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Zatacznik nr 9.3

INSTRUKCJA

0BSLUGI APTECZKI

-
1 IIAIA ML AAA L

i. UWAGI OGULNE

1. Apteczka pierwszej pomocy to zestaw niezbednych srodkow stuzgcych do udzielania pierwszej pomocy,
zamieszczonych w odpowiedniej szafce lub pojemniku.

2. Miejsca usytuowania apteczek powinny by¢ odpowiednio oznakowane, zgodnie z Polskg Normg i fatwo
dostepne.

3. Apteczka powinnaby¢ zawsze gotowa do uzycia oraz tatwa do uzupetnienia.

Il. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z OBSEUGA APTECZKI

1. Do obstugi apteczki nalezy wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za utrzymanie apteczki w nalezytym
porzadku i stanie umozliwiajgcym jej natychmiastowe uzycie, oraz odpowiedzialng za uzupetnianie
zawartosci apteczki w miare stopniowego wykorzystywania zawartych w niej materiatow i lekow.

2. Obstuga apteczek na kazdej zmianie w zaktadzie pracy powinna by¢ powierzana wyznaczonym
pracownikom, przeszkolonym w udzielaniu pierwszej pomocy.

3. Wykazy pracownikéw przeszkolonych w udzielaniu pierwszej pomocy powinny by¢ wywieszone przy
apteczkach, w widocznych miejscach.

4. W apteczce powinny znajdowac sie tylko materiaty i leki z aktualnym terminem przydatnosci do uzycia.

5. Apteczka winna zawiera¢ spis umieszczonych w niej materiatbw medycznych i lekow, instrukcje
udzielania pierwszej pomocy w stanach nagtych oraz wykaz telefonéw alarmowych.

Podstawowe wyposazenie apteczki pierwszej pomocy przedmedycznej:
* maseczka sztucznego oddychania

* nozyce do cigcia odziezy

» gaza opatrunkowa jatowa - 1m’

+ jatowe tampony gazowe 9x9 - 5 opak.

* opaska elastyczna 12cmx3m - 3 opak.

« zestaw plastréow - 1 opak.

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

* rekawiczki jednorazowe

+ instrukcja postepowania “Dziatania ratujgce zycie” -udzielanie pierwszejpomocy 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

Ill. ZASTOSOWANIE APTECZKI

1. Podany zestaw podstawowy apteczki ma zastosowanie:
a) przy organizacji masowych imprez,
b) wzaktadach pracy (zestaw ten powinien by¢ uzupetniony o artykuty medyczne badz leki mogace mie¢
zastosowanie z uwagi na warunki pracy, technologie produkgc;ji itp.).

IV. CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Nie nalezy zestawia¢ ani kupowac takich lekow i materiatow opatrunkowych, ktére sg w ratownictwie
nieprzydatne albo szybko ulegajg zepsuciu.

V. UWAGI KONCOWE
1. Apteczka moze by¢ $cienna, walizkowa, samochodowa lub apteczka okretowego sprzetu ratunkowego.

2. Osoba odpowiedziaing Za obaiUQe APIBTZKE . ..o xssssismaissiissssmsestsmvesissammarissdisniaionssines

Oprnt‘-n\uak
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RANY
Nalezy ostroznie usuna¢ z powierzchni rany zanieczyszczenia. Brzeg
rany zdezynfekowa¢ (jodyna, riwanol, woda utleniona itp.), po czym
natozy¢ opatrunek jalowy i zabandazowac. Jezeli rana jest rozlegta,
gleboka, skierowa¢ chorego do chirurga. Jezeli rana jest zanie-
czyszczona ziemig, nalezy stosowaé surowice przeciw-tezcowa
wedtug wskazoéwek lekarza.

ZEAMANIA KOSCI

Objawy: bdl, znieksztatcenie koriczyny, zniesienie lub uposledzenie jej
czynnosci, czasem nieprawidlowa ruchomos¢.

Pomoc: Konczyne unieruchomi¢ przy pomocy deski, laski itp. tak aby
dwa sasiadujace stawy byly nieruchome. Wskazane podanie pabial-
giny. W ztamaniu otwartym nastepuje przerwanie skory i na dnie rany
widoczne sg odlamki kosci. Zalozy¢ jatowy opatrunek, unieruchomié
konczyne, chorego polozy¢ i natychmiast przewiez¢ do szpitala.

SKRECENIE
Najczesciej dotyczy stawu skokowego, powstaje wskutek nadmier-
nego wykonania ruchu w tym stawie.
Objawy: obrzek, bol, nieznaczne uposledzenie czynnosci stawu.
Pomoc: nalezy unieruchomi¢ konczyne, stosowaé oklady (z wody
Burowa), nie nastawia¢ stawu.

WSTRZAS MOZGU
Powstaje wskutek tepego urazu czaszki (upadek z wysokosci,
uderzenie, pobicie).
Objawy: utrata przytomnosci, blado$¢, przyspieszenie tetna, zwol-
nienie oddechu, wymioty.
Pomoc: nalezy utozy¢ chorego poziomo, na glowie potozy¢ worek
z lodem lub zimng woda. W razie wymiotéw gtowe chorego przechyli¢
na bok. Nieprzytomnym nie podawac nic do picia. Przewiez¢ chorego
do szpitala.

KRWOTOK TETNICZY
Objawy: jasnoczerwona krew tryskajaca z rany.
Pomoc: zalozy¢ opaske uciskajagca Esmarcha powyzZej rany
tj. pomigdzy rang a sercem (w krwotokach z koriczyny dolnej najlepiej
na udo, z gornej najlepiej na rami¢). Przewiez¢ chorego do szpitala
podajgc doktadng godzine zaloZenia opaski. Uci$nigcie tetnicy diuzej
niz przez 2 godz. grozi martwica.

KRWOTOK ZYLNY
Objawy: krew ciemna, powoli wyplywajaca zrany.
Pomoc: nalezy nalozy¢ na rang opatrunek uciskajacy, jezeli krwotok
nie ustepuje zalozy¢ opaske Esmarcha powyzej rany.

KRWOTOK PEUCNY
Objawy: jest potgczony z kaszlem, krew jasnoczerwona pienigca sie.
Pomoc: chorego nalezy ulozy¢ w pozycji polsiedzacej, zapewni¢ mu
spokdj, polozy¢ na klatke piersiowa worek z lodem, podawa¢ wita-
ming K. Natychmiast wezwac lekarza.

WYMIOTY KRWAWE
Objawy: wymiociny podobne do fuséw z kawy. Rzadziej pojawia si¢
Swieza krew.
Pomoc: chorego nalezy polozy¢ na wznak, na brzuch potozy¢ worek z
lodem, nie podawac nic do picia ani do jedzenia, przewiez¢ chorego do
szpitala.

KRWOTOK Z DROG RODNYCH
Zapewni¢ chorej spokdj, na brzuch potozy¢ worek z lodem, przewiez¢
chorg do szpitala.

OPARZENIA CIEPLNE
| STOPNIA-bdl, zaczerwienienie - nalezy schiodzi¢ skore zimng woda,
posmarowac masciq na oparzenia.
Il STOPNIA - pecherze - nalezy schiodzi¢ skére zimng woda, podaé
$rodki przeciwbdlowe.
Il STOPNIA - zweglenie - nalezy natozy¢ opatrunek jatowy, podawac
do picia duzo plynéw oraz $rodki przeciwbdlowe, przewiez¢ chorego
do szpitala.

ODMROZENIA
Lekkiego stopnia (zasinienie skory) - stosowac lekki masaz (czystym
$niegiem). W cigzkich odmrozeniach (pecherze) - bardzo powoli
ogrzewac, zalozy¢ jatowy opatrunek. Leczenie szpitalne.

Onracowat

PIERWSZA POMOC

W NAGLYCH WYPADKACH

Zatacznik nr 9.4

OPARZENIA CHEMICZNE (kwasami, fugami)
Nalezy najpierw zdja¢ oblang odziez, skore spluklwa(: bardzo obficie
woda, najlepiej biezaca, zalozy¢ opatrunek jatowy. W oparzeniach
fosforem usung¢ pincety resztki fosforu, skére zmywac roztworem
siarczanu miedzi.

ZATRUCIE KWASAMI (solnym, siarkowym, azotowym)
Nalezy podaé do picia: mleko, roztwér mydta (jako tagodny $rodek
wymiotny i przeczyszczajacy). Nie wolno wywolywaé wymiotow
pbzniej anizeli w 20 min. po wypiciu kwasu.

ZATRUCIE EUGAMI
Nalezy podawac¢ do picia mleko, kleiki. Nie wolno wywolywaé wymio-
tow - grozi przedziurawieniem przetyku i zolgdka.

ZATRUCIE PARAMI | GAZAMI (zwykle w przemy$le)

Objawy: w zatruciach chlorem, chlorowodorem, tlenkami siarki,
siarkowodorem, formaldehydem, amoniakiem - wystepuje przede
wszystkim kaszel, kichanie, béle i izawienie oczu, béle w piersiach.
W ciezkich zatruciach moze wystapi¢ duszno$é. W zatruciach chlo-
rem i amoniakiem szczegodlnie ostro wystepuje grozba obrzeku
i zapalenia pluc. Tlenek wegla i tlenek azotu nie draznig $luzéwki,
natomiast prowadza do zmian we krwi i powodujg duszenie sie.
W zatruciach tlenkami azotu - duszno$¢, obrzek ptuc i sinica moga
wystapi¢ w kilka godzin po zatruciu.

Pomoc: chorego nalezy wynie$¢ na $wieze powietrze, rozluzni¢
ubranie, poda¢ do oddychania tlen, w razie potrzeby stosowac
sztuczne oddychanie. Choremu nie pozwoli¢ na zaden wysitek
fizyczny. Chorego nalezy cieplo okry¢ i jak najszybciej przewiez¢ do
szpitala.

ZATRUCIE ANILINA, NITROBENZENEM | POCHODNYMI TYCH ZWIAZKOW

Objawy: sino-niebieskie zabarwienie warg, paznokci i skéry; dusz-
nos¢, bole glowy, mdtosci, wymioty.
Pomoc: nalezy zapewni¢ dostep Swiezego powietrza, zdja¢ ubranie
zanieczyszczone tymi truciznami, dobrze umy¢ skoére, podawac do
oddychania tlen. Nie podawac alkoholu w zadnej postaci. Przewiez¢
chorego do szpitala.

ZATRUCIE ALKOHOLEM METYLOWYM

Jezeli chory jest przytomny, mozna wywola¢ wymioty. W kazdym wy-
padku jak najszybciej przewiez¢ do szpitala (grozi $lepota oraz $mierc).

UDAR CIEPLNY
Powstaje wskutek przegrzania ( np. w hutach).
Objawy: béle glowy, mroczki przed oczami, zaczerwienienie skory bez
potéw, mozliwa utrata przytomno$ci.
Pomoc: chorego nalezy wynie$¢ z przegrzanego pomieszczenia do
chtodnego, przewiewnego miejsca, przebrac, polewac¢ zimng wodqg
cale cialo, potozy¢ zimne oktady z wody na glowe i klatke piersiowa.
W razie potrzeby stosowac sztuczne oddychanie.

PORAZENIE PRADEM ELEKTRYCZNYM
Pomoc: nalezy odigczy¢ porazonego od przewodnika pradu. Ratujacy
musi sta¢ na plycie izolujgcej (sucha deska, szkio, guma), mie¢ reka-
wice gumowe i odigczy¢ porazonego za pomocg izolowanych narzedzi
(drzewa, gumy, szkia) nastepnie stosowac sztuczne oddychanie az do
chwili przybycia lekarza. Mimo objawow pozornej $mierci, podawac do
wachania amoniak, tlen do oddychania, ogrzewac ciato termoforami.

OMDLENIE

Wystepuje na skutek gwattownego bélu lub bodzcoéw psychologicznych.
Objawy: zawroty glowy, szum w uszach, mroczki przed oczami,
dusznos$¢, ogdine ostabienie, nastepnie utrata przytomnosci. Chory
jest blady, spocony, tetno ma przyspieszone.

Pomoc: chorego ulozy¢ poziomo tak, aby glowa znajdowala sig nisko,
zapewni¢ doplyw $wiezego powietrza, rozluzni¢ ubranie, podawa¢ do
wachania amoniak, spryskiwaé zimng woda. Dopoki chory jest
nieprzytomny nie dawac¢ nic do picia. Po odzyskaniu przytomnosci
podac goraca kawe lub herbate.

NAPAD PADACZKOWY (epilepsja)
Objawy: drgawki, utrata przytomno$ci, piana na ustach, mimowolne
oddawanie moczu. Pomoc: usungé wszystkie przedmioty znajdujgce sie w
poblizu, mogace spowodowaé obrazenia podczas ataku, chroni¢ szczegoinie
gbweukregosluppmedobra:emam(pd&yéooémue!duegopodgbwe)ne
nalezy podnosi¢ glowy chorego, rozluzni¢ ubranie by ulatwic choremu
oddychanie, pozostawi¢ chorego w spokoju, wezwac lekarza.

7 atwiardzam:
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Zatacznik Nr 10 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA

I.  UWAGI OGOLNE
Do samodzielnej pracy przy komputerze moze przystapi¢ pracownik, ktory uzyskat dopuszczenie do pracy przez
bezposredniego przetozonego oraz posiada:

e wazne szkolenie BHP i instruktaz stanowiskowy,

e szkolenie w zakresie ochrony PPOZ,

e wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan do wykonywania zawodu, potwierdzony
stosownym zaswiadczeniem lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy.
1. PODSTAWOWE ZASADY BHP
Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposdb rozmieszczenia poszczegélnych jego elementéw nie moze
powodowac podczas pracy nadmiernego obcigzenia mig$niowo-szkieletowego i wzroku oraz by¢ zrodiem
zagrozen dla pracownika.
1. Monitor ekranowy powinien spetnia¢ nastgpujace wymagania:

1) oznakowania na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne, obraz na ekranie powinien by¢
,,stabilny";

2) jaskrawo$¢ i kontrast znakow na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania;

3) regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu, co najmniej 20° do tytu
i 5° do przodu oraz obrét dookota wilasnej osi, 0 co najmniej 120° - po 60° w obu kierunkach,
ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwa antyrefleksyjng lub byé wyposazony w
odpowiedni filtr;

4) ustawienie monitora wzgledem zrodet $wiatta powinno wyklucza¢ efekt ol$nienia i ograniczaé
odbicie $wiatta.

2. Klawiatura:

1) powinna stanowi¢ oddzielny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy, konstrukcja
klawiatury powinna umozliwia¢ taka pozycj¢, ktéra nie powodowalaby zmeczenia konczyn
gornych podczas pracy;

2) klawiatura powinna posiada¢ w szczegdlnosci:

a) mozliwo$¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15°,
b) odpowiednia wysokos¢ tj. tak dopasowana, aby wysokos$¢ srodkowego rzedu klawiszy
alfanumerycznych z literami A S liczac od plaszczyzny stotu, nie przekraczata 30 mm dla

przynajmniej jednej pozycji nachylenia klawiatury,
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€) powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢

kontrastowe i czytelne.

3. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementoéw wyposazenia (rowniez zrdznicowang

wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury).

1) szerokosc i gleboko$¢ stotu powinna zapewniac:

a) wystarczajacg powierzchnie do latwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska
pracy i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rodzajem pracy,

b) ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm pomiedzy klawiatura
a brzegiem stotu,

C) ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonej pozycji ciata,

d) wysokos$c¢ stotu i siedziska krzesta powinna by¢ taka, aby zapewniata naturalne potozenie konczyn
gornych przy obstudze klawiatury z zachowaniem, co najmniej kata prostego pomigdzy
ramieniem a przedramieniem oraz odpowiednig przestrzen do umieszczenia ndég pod blatem stotu.

4. Kirzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

1) wymiary oparcia i siedziska zapewniajace wygodna pozycje ciata i swobode ruchow, regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400 - 500 mm liczac od podtogi;

2) regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie 5° do przodu i 30°
do tyhu;

3) wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia powinno by¢ dostosowane do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych;

4) mozliwo$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°, podtokietniki;

5) mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne 1 proste
w obstudze. Usytuowanie regulacji powinno by¢é w takim miejscu, aby regulacje mozna bylo
wykonywac w pozycji siedzacej.

5. W przypadku, kiedy istnieje koniecznos¢ korzystania z dokumentow stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w
uchwyt na dokumenty posiadajacy regulacje ustawienia wysokosci pochylenia oraz odleglosci od
pracownika.

6. Na zyczenie pracownika lub w przypadku, kiedy wysokos¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi ptaskie,
spoczynkowe ustawienie stop na podtodze stanowisko pracy nalezy wyposazy¢ w podnozek:

1) podndzek powinien mie¢ kat nachylenia w zakresie 0 - 15° a jego wysoko$¢ powinna by¢ dostosowana

do potrzeb pracownika;
2) powierzchnia podndzka powinna by¢ antyposlizgowa, a sam podnozek powinien by¢ stabilny.
7. Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik mial zapewniong dostateczng przestrzen

pracy, pozwalajaca na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych recznie w zasiggu konczyn
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gornych. Dostep do stanowiska pracy powinien by¢ swobodny i przestrzenny. Odleglo$¢ miedzy sasiednimi
monitorami powinna wynosi¢, co najmniej 0,6m a migdzy pracownikiem a tylem sasiedniego monitora, co
najmniej 0,8m. Odleglos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi¢, co najmniej 400 - 750
mm.

8. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a szczegélnie zalecane jest dopuszczalne
natezenie o$wietlenia w przedziale od 300 do 7001x. Nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednio od opraw,
okien, przezroczystych lub potprzezroczystych $cian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol§nienie
odbiciowe od ekranu monitora, w szczego6lnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych,
instalowanie zaluzji lub zaston w oknach, dopuszcza si¢ stosowanie opraw o$wietlenia miejscowego, pod
warunkiem, ze beda to oprawy niepowodujace ol$nienia.

9. Przy projektowaniu, doborze i modernizacji oprogramowania, a takze przy planowaniu wykonania zadan z
uzyciem ekranu monitora pracodawca powinien uwzgledniaé w szczegdlnosci nastgpujace wymagania:

1) programowanie powinno odpowiada¢ zadaniu przewidzianemu do wykonania;

2) systemy komputerowe muszg zapewnia¢ przekazywanie pracownikom informacji zwrotnej o
ich dziataniu;

3) systemy komputerowe muszg gwarantowa¢ wys$wietlanie informacji w formie i tempie
odpowiednim dla pracownika;

4) przy tworzeniu oprogramowania przetwarzaniu danych powinny by¢ stosowane zasady
ergonomii.

10. Wilgotnos$¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami Ekranowymi
nie powinna by¢ mniejsza niz 40%. Nalezy zapewni¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia - naturalng lub

mechaniczna, a takze minimalng temperatur¢ w pomieszczeniu pracy (18°C).

I11. WYMAGANIA DOTYCZACE NAJWYZSZYCH DOPUSZCZALNYCH STEZEN I NATEZEN
CZYNNIKOW SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA W SRODOWISKU PRACY, W TYM

DOTYCZACE POZIOMU HALASU ORAZ PROMIENIOWANIA, OKRESLAJA ODREBNE
PRZEPISY | POLSKIE NORMY

1. Przed rozpoczgciem pracy nalezy:
1) wywietrzy¢ pomieszczenie;
2) skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska pracy;
3) dostosowac biurko, krzesto i podndzek do wymiarow swojego ciata, przygotowaé potrzebne
dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy.
4) Przygotowaé komputer do pracy poprzez:
a) podiaczenie do sieci zasilajacej,

b) uruchomienie komputera,
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c) regulacje jasnosci i kontrastu pomi¢dzy znakami ttem w zalezno$ci od potrzeb aktualnych
warunkow  otoczenia.
2. Podczas wykonywania pracy pracownik powinien:
1) zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajgca przestrzen dla zapewnienia podparcia dla rak (minimum
10 cm migdzy klawiaturg a przednia krawedzia stotu);
2) dostosowa¢ odleglos¢ oczu od monitora tak, aby nie byta mniejsza niz 40 cm, ale tez nie wigksza
niz 75 cm;
3) ustawi¢ monitor tak, aby jego gorna krawedZ znajdowala si¢ na wysoko$ci oczu pracownika.
3. Na stanowisku pracy zabrania sig:
1) zatrudniania kobiet w ciazy powyzej 4 godz. na dobe;
2) palenia tytoniu w pomieszczeniach z komputerem;

3) dokonywania jakichkolwiek napraw przez osoby do tego nieuprawnione;
4) wykonywania napraw komputera przy wlaczonym zasilaniu energia elektryczna;
5) czyszczenia na mokro urzadzen bedacych pod napigciem;
6) spozywania positkéw bezposrednio nad klawiaturg;
7) przebywania na stanowisku pracy osob nieupowaznionych;
8) zabrania sie dostepu do komputera w czasie jego pracy osobom do tego nieuprawnionym
mogacych przenie$¢ informacje poza zaktad pracy;
9) zabrania sie stosowania srodkoéw chemicznych do czyszczenia ekranu.
4. Czynnosci po zakonczeniu pracy:
1) wylaczy¢ urzadzenie z zasilania energia elektryczng (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi
inaczej);
2) uporzadkowac stanowisko pracy i zabezpieczy¢ wszystkie dokumenty wymagajace zamkniecia w
szafach lud sejfach;
3) sprawdzi¢ czy pozostawione stanowisko pracy nie stwarza zadnych zagrozen.
5. Uwagi dodatkowe:
1) kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zglasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt si¢ wypadek;

2) wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosi¢ przetozonemu.

W razie watpliwosci, co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu poleconych
czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwrdci¢ Sie do przelozonego o0 wyjasnienie sytuacji.
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Zatacznik Nr 11 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE DRUKARKI

1. UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy przy komputerze moze przystapi¢ pracownik, ktory uzyskat dopuszczenie do pracy przez
bezposredniego przetozonego oraz posiada:

e wazne szkolenie BHP i instruktaz stanowiskowy,

e  szkolenie w zakresie ochrony PPOZ,

e wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan do wykonywania zawodu, potwierdzony

stosownym zaswiadczeniem lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy.

1. PODSTAWOWE ZASADY BHP
1. Drukarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikow serwisu obstugi.
2. Drukarka powinna by¢ ustawiona w miejscu zapewniajagcym swobodny dostep.
3. Przed rozpoczeciem uzytkowania drukarki pracownik powinien zapoznac si¢ z instrukcja obstugi
danego modelu urzadzenia i eksploatowacé ja zgodnie z zaleceniem producenta.
4. W razie jakiejkolwiek niesprawnos$ci urzadzenia nalezy przerwaé prace i powiadomic¢ osobe

wyznaczong do nadzorowania urzadzenia.

1. NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE
1. Samodzielnego naprawiania drukarki.

2. Otwierania wszelkich pokryw w trakcie procesu drukowania.

3. Przesuwania, czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek czynnosci innych niz zwykta obstuga
bez uprzedniego odlaczenia urzadzenia od sieci zasilania.

4. Eksploatowaé niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

5. Dokonywaé napraw urzadzenia we wlasnym zakresie.

V. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli zasilajacych
drukarke.
2. Sprawdzi¢ stan techniczny drukarki, a zauwazone nieprawidtowosci natychmiast zglosi¢ osobie
wyznaczonej do nadzorowania urzadzenia.

3. Przystapi¢ do pracy, po usunigciu usterek, tylko przy sprawnym urzadzeniu.
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4. Upewni¢ sig, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia zapewniaja
bezpieczenstwo pracy, a zwtaszcza ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym.

5. Przygotowaé papier do drukowania i upewnic¢ si¢, Ze jego parametry uzytkowe sa zgodne z
zaleceniami producenta urzadzenia.

6. Jesliurzadzenie wymaga uruchomienia odrgbnym wiacznikiem, wiaczy¢ przycisk uruchamiajacy.

V. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. W czasie pracy pracownik powinien:
1) obstugiwaé drukarke zgodnie z instrukcja obstugi;
2) uruchomi¢ program drukowania dokumentu za pomocg komputera;
3) obserwowac¢ komunikaty pojawiajace si¢ na monitorze komputera, wyswietlaczy lub za pomoca
kontrolek drukarki i postgpowaé zgodnie z instrukcja uzytkowania urzadzenia;

4) w przypadku pojawienia si¢ komunikatow eksploatacyjnych takich jak ,,zablokowany papier",
,Wyczerpanie tonera" itp., przystapi¢ do wykonania czynnosci obstugowych po wylaczeniu

zasilania.

VI.  CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wylaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).

2. Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.

VIL. UWAGI DODATKOWE
1. Zawsze odlaczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania urzadzenia,
jego czyszczenia lub czynno$ci innych niz zwykta obstuga.
2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia, a
takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych ze zrozumieniem komunikatu o
niesprawnos$ci lub okres§leniem sposobu jej usunigcia, natychmiast wytacz zasilanie i niezwtocznie

poinformuj przetozonego. Skontaktuj si¢ z serwisem.
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Zatacznik Nr 12 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

l. UWAGI OGOLNE
Do samodzielnej pracy przy obshudze kserokopiarki moze przystapi¢ pracownik, ktory uzyskat dopuszczenie do
pracy przez bezposredniego przetozonego oraz posiada:
e wazne szkolenie BHP i instruktaz stanowiskowy,
e  szkolenie w zakresie ochrony PPOZ,
e wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan do wykonywania zawodu, potwierdzony

stosownym zaswiadczeniem lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy.

1. PODSTAWOWE ZASADY BHP
1. Urzadzenie powinno by¢ zainstalowane przez wykwalifikowanych pracownikow serwisu obstugi.
2. Urzadzenie powinno by¢ ustawione w miejscu zapewniajagcym swobodny dostep.
3. Przed rozpocz¢ciem uzytkowania kserokopiarki pracownik powinien zapoznaé si¢ z instrukcja
obshugi danego modelu urzadzenia i eksploatowac ja zgodnie z zaleceniem producenta, w razie
jakiejkolwiek niesprawnosci urzadzenia nalezy przerwaé prace i powiadomi¢ osobg wyznaczong

do nadzorowania urzadzenia.

1. NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE

1. Obcigza¢ urzadzenie cigzkimi przedmiotami.

2. Uzywania rozpuszczalnikéw do przemywania kopiarki.

3. Uzywania materiatlow eksploatacyjnych bez zapoznania si¢ z instrukcja bezpieczenstwa
zamieszczong na opakowaniu.

4. Otwierania wszelkich pokryw w trakcie procesu kserowania.

5. Przesuwania, czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek czynnosci innych niz zwykta obstuga
bez uprzedniego odlaczenia urzadzenia od sieci zasilania.

6. Eksploatowac¢ niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

7. Dokonywaé¢ czynno$ci konserwacyjnych lub napraw urzadzenia we wlasnym zakresie,

pozostawi¢ urzadzenie w stanie gotowosci eksploatacyjnej po opuszczeniu stanowiska pracy.
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V. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1. Przewietrzy¢ pomieszczenie.

2. Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli zasilajacych
kserokopiarke.

3. Sprawdzi¢ stan wtyczki i gniazda elektrycznego.

4. Sprawdzi¢ stan techniczny kserokopiarki, a zauwazone nieprawidlowos$ci natychmiast zglosi¢ osobie
wyznaczonej do nadzorowania urzadzenia.

5. Przystapi¢ do pracy, po usunigciu usterek, tylko przy sprawnym urzadzeniu.

6. Upewnic sig, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia zapewniaja
bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym.

7. Uzupehi¢ papier w podajniku.

8. Jedli urzadzenie wymaga uruchomienia odrgbnym wiacznikiem, wiaczy¢ przycisk uruchamiajacy.

V. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. W czasie pracy pracownik powinien:

1) obstugiwaé kserokopiarke zgodnie z instrukcjg obstugi, koncentrowa¢ uwage na wykonywanych
czynnosciach, regularnie wietrzy¢ pomieszczenie, w ktorym pracuje kopiarka;

2) natychmiast przerwa¢ kopiowanie w przypadku dostrzezenia objawoéw nienormalnej pracy,
pojawienia si¢ dymu, nieprzyjemnego zapachu;

3) wyjmowac zablokowany papier z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci;

4) czysci¢ podajnik oraz szybe przy uzyciu miekkiej szmatki, lekko nawilzonej preparatem
przewidzianym do tego celu;

5) rece zabrudzone tonerem umy¢ ciepta woda z mydtem;

6) oko zaproszone tonerem przemy¢ obficie woda i uda¢ si¢ do lekarza.

VI.  CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Sprawdzi¢ czy pozostawione stanowisko robocze nie stwarza jakichkolwiek zagrozen.
2. Jesli kopiarka nie bedzie uzywana przez kilka godzin to nalezy wylaczy¢ ja wlacznikiem glownym,
a jezeli przez dtuzszy okres czasu to odtaczy¢ ja od zasilania.
3. Materialy eksploatacyjne przechowywa¢ w wyznaczonym miejscu.

4. Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.
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VII. UWAGI DODATKOWE

1. Zawsze odlaczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania urzadzenia,

jego czyszczenia lub czynno$ci innych niz zwykta obshuga.
W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia, a
takze w przypadku jakichkolwiek watpliwos$ci zwigzanych ze zrozumieniem komunikatu

o niesprawnosci lub okres§leniem sposobu jej usunigcia, natychmiast wytacz zasilanie i niezwlocznie

poinformuj przetozonego. Skontaktuj si¢ z serwisem.
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Zatacznik Nr 13 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE RZUTNIKA - PROJEKTORA MULTIMEDIALNEGO

I UWAGI OGOLNE
Do samodzielnej pracy przy obshudze rzutnika/projektora multimedialnego moze przystapi¢ pracownik, ktory
uzyskat dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przelozonego oraz posiada:
e wazne szkolenie BHP i instruktaz stanowiskowy,
e  szkolenie w zakresie ochrony PPOZ,
e wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan do wykonywania zawodu, potwierdzony

stosownym zaswiadczeniem lekarskim wydanym przez lekarza medycyny pracy.

1. PODSTAWOWE ZASADY BHP
1. W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawnosci urzadzenia nalezy wezwaé do naprawy osoby
upowaznione.
2. Urzadzenie powinno by¢ umieszczone na poziomej powierzchni niepoddawanej wibracjom, z

dala od stonca, w czystym i dobrze wentylowanym miejscu.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Sprawdzi¢ kompletnos$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy.
2. Upewni¢ sig, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia zapewniaja
bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym.
Podtaczy¢ kabel zasilania do gniazda zasilania.
Podtaczy¢ urzadzenie do komputera.

Zdja¢ ostone z obiektywu.

o o k~ w

Wiaczy¢ urzadzenie poprzez nacisnigcie przycisku STANDBY na urzadzeniu lub przycisku ON
na pilocie.
7. Ustawié ostros¢ poprzez odpowiednie obracanie obiektywem.

8. Uaktywni¢ polaczenie z komputerem poprzez naci$nigcie przycisku Enter.

(AVA ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. Poniewaz temperatura wewnatrz urzadzenia jest wysoka, upewnic si¢, czy nie sg zablokowane i
ze zaden przedmiot nie wpadnie do $rodka otworow wentylacyjnych.
2. Jesli temperatura pracy urzadzenia wzro$nie do wysokiego poziomu, a na ekranie pojawi si¢ czarny

okragly punkt nalezy wytaczy¢ go, aby unikna¢ uszkodzenia.
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3. Jezeli musimy przenie$¢ urzadzenie w inne miejsce, robmy to bardzo ostroznie, ze wzgledu na
znajdujace si¢ w nim delikatne podzespoly.

4. Jedli instalujemy urzadzenie pod sufitem nalezy si¢ upewnié, czy bedzie dostep do gtownego
wilacznika.

5. Aby zminimalizowaé wytarcia na obudowie urzadzenia nalezy uzywac¢ dostarczonego do zestawu

pilota zdalnego sterowania.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Nie nalezy patrzeé bezposrednio w uktad optyczny urzadzenia.

2. Nie nalezy dotyka¢ nagrzanej lampy.

3. Nie nalezy wystawia¢ urzadzenia na dziatanie wilgoci i otwiera¢ obudoweg (Wystepuje
niebezpieczenstwo porazeniem pradem).

4. Nigdy nie umieszczaé¢ urzadzenia w bliskim otoczeniu urzadzen grzewczych (kaloryfer, piecyk itp.).

5. Nigdy nie nalezy samodzielnie demontowaé, modyfikowa¢ ani podejmowaé prob naprawy
urzadzenia.

6. Jesli po wylaczeniu lampa nadal si¢ $wieci, wylaczy¢ kabel zasilajacy i nie wlaczaé go ponownie.
Zgtosi¢ ten przypadek do autoryzowanego serwisu.

7. Nigdy do czyszczenia nie uzywac ptynéw lub aerozolow.

VI.  CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wylaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej) poprzez dwukrotne
nacisnigcie przycisku STANDBY na urzadzeniu lub pilocie.

2. Po przejsciu w stan czuwania po okoto 10 min. (ucichnie odgtos wentylatora i na obudowie zapali
si¢ czerwona lampka) mozna bezpiecznie odtagczy¢ urzadzenie od zasilania. Przedtuzy to zywotno$¢

lampy.

3. Do czyszczenia uzywac tylko delikatnej suchej bawelnianej $ciereczki.

VII. UWAGI DODATKOWE

1. Zawsze nalezy odlagcza¢ wtyczke zasilania z gniazdka przed przystgpieniem do przesuwania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obstuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia, a
takze w przypadku jakichkolwiek trudno$ci ze zrozumieniem komunikatu o niesprawnosci
urzadzenia lub okresleniem sposobu jej usunigcia, nalezy natychmiast wylaczy¢ zasilanie i
niezwlocznie poinformowaé przetozonego.

3. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zgtasza¢ przetozonemu, a w razie zaistnienia wypadku przy
pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapit wypadek, do czasu przybycia

zespotu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 14 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE SKANERA

I. UWAGI OGOLNE
1. Skaner mogg obshugiwa¢ pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogoélne oraz stanowiskowe BHP
i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcja bhp oraz oceng ryzyka zawodowego
zwigzang z wystgpujacymi na stanowisku pracy zagrozeniami.

2. Skaner dokumentéw powinien by¢ zainstalowany przez wykwalifikowanych pracownikow.

1. PODSTAWOWE ZASADY BHP
1. W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawnosci urzadzenia nalezy wezwac¢ do naprawy osoby
upowaznione.
2. Skaner powinien by¢ umieszczony na poziomej powierzchni niepoddawanej wibracjom, z dala od
stonca, w czystym i dobrze wentylowanym miejscu.

3. Skaner nalezy umiesci¢ wystarczajaco blisko komputera, aby mozliwe bylo tatwe podiaczenie

kabla interfejsu.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy.
2. UpewniC sie, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia zapewniaja
bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym.
3. Podlaczy¢ kabel zasilania do gniazda zasilania w skanerze.
4. Wiozy¢ wtyczke zasilacza do gniazda sieci elektryczne;.

5. Wiaczy¢ skaner naciskajac przetacznik zasilania. Uruchomi¢ komputer.

V. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

1. Aby skanowa¢ dokumenty lub obrazy nalezy:

1) otworzy¢ pokrywe skanera i umiesci¢ oryginal zadrukowang strong w dot na szybie skanera, tak
jak pokazuje strzatka ponizej szyby skanera;

2) zamkna¢ pokrywe skanera.

3) uruchomi¢ odpowiedni programu do obslugi skanera i postgpowaé zgodnie z instrukcjami
pojawiajacymi si¢ na ekranie monitora.

4) po =zakonczonym skanowaniu nalezy otworzy¢ pokrywe skanera zabraé skanowany

dokument/obraz i zamkng¢ pokrywe skanera.
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V. CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Nie obstugiwa¢ skanera i nie dotykac kabla zasilania mokrymi rgkami.

2. Nigdy nie nalezy samodzielnie demontowaé, modyfikowa¢ ani podejmowac prob naprawy
skanera, chyba, Ze zostalo to przedstawione w instrukcji obstugi skanera.

3. Nie uzywac skanera jezeli kabel zasilania jest uszkodzony. W przypadku uszkodzenia wtyczki
USB nalezy wymieni¢ kabel USB.

4. Nie wktada¢ do skanera rak, tatwopalnych lub metalowych przedmiotow, takich jak spinacze lub
zszywki. Moze to spowodowac zranienie ciala lub zniszczenie urzadzenia.

5. Nie uzywac¢ skanera w otoczeniu tatwopalnych gazoéw lub cieczy takich jak benzyna, benzen lub
rozpuszczalnik. Stosowanie latwopalnych substancji moze spowodowaé wybuch pozaru lub
eksplozje.

6. Nie nalezy uzywac¢ $rodkdéw czyszczacych w plynie ani aerozolu oraz nie stosowaé Srodkow

ciernych, acetonu, benzenu ani czterochlorometanu.

VI.  CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wylaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).
2. Wykona¢ czynnos$ci porzadkowe.
3. Aby wyczysci¢ szybe skanera (czestotliwo$¢ zalezy od intensywnosci eksploatacji), nalezy

przetrze¢ ja migkka i niepylaca Sciereczka spryskang srodkiem do mycia powierzchni szklanych.

VII. UWAGI DODATKOWE

1. Zawsze nalezy odlacza¢ wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obshuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia, a
takze

3. W przypadku jakichkolwiek trudnosci ze zrozumieniem komunikatu o niesprawnosci urzadzenia
lub okresleniem sposobu jej usunigcia, nalezy natychmiast wytgczy¢ zasilanie i niezwlocznie
poinformowac przetozonego.

4. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zglasza¢ przetozonemu, a w razie zaistnienia wypadku
przy pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastgpit wypadek, do czasu

przybycia zespotu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 15 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DOKUMENTOW

l. UWAGI OGOLNE
1. Niszczarke moga obstugiwac pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogdlne oraz stanowiskowe
bhp i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcja bhp oraz oceng ryzyka zawodowego
zwigzang z zagrozeniami wystepujacymi na stanowisku pracy.
2. Niszczarka dokumentéw powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikow

serwisu obstugi.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli
zasilajacych niszczarke.
2. Material przeznaczony do zniszczenia nalezy przejrze¢ i w razie potrzeby usunaé zszywki oraz
spinacze biurowe (chyba, Ze instrukcja uzytkowania urzadzenia sporzadzona przez producenta
przewiduje mozliwo$¢ niszczenia zszytych lub spigtych dokumentow).

3. W niszczarkach nalezy umieszcza¢ zgodna z instrukcja uzytkowania ilo$¢ kartek do zniszczenia.

1. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. W celu uruchomienia niszczarki ustawi¢ przycisk start ,,I”.
Witozy¢ papier do otworu wlotowego i obserwowac sposdb wykonania pracy przez urzadzenie.

Po zniszczeniu dokumentow przycisnag¢ przycisk stop ,,0”.

A N

W przypadku zablokowania urzadzenia poprzez wtozenie za duzej liczby kartek do niszczarki,

nalezy wcisnaé przycisk ,,R” — cofnigcie papieru.

5. W razie catkowitego zablokowania niszczarki do wykonania czynno$ci zwigzanych z jej
odblokowaniem nalezy przystapi¢ po wylaczeniu zasilania.

6. Podczas dlugotrwatej pracy, czujnik zabezpieczajacy przed przegrzaniem automatycznie
przerywa prace urzadzenia do momentu ostygnigcia, po czym niszczarka automatycznie
uruchamia si¢ i nastgpuje cigcie.

7. W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawno$ci urzadzenia nalezy wezwaé do naprawy osoby
upowaznione.

8. Nalezy zadba¢, by w trakcie eksploatacji urzadzenia nie doszto do przypadkowego rozlania

ptyndéw na niszczarke.
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9. W celuuniknigcia pochwycenia, luzne cz¢$ci ubrania i dlugie wlosy nalezy utrzymywac z daleka
od otworu wejsciowego urzadzenia.
10. Zawsze nalezy wyltacza¢ i odlacza¢ urzadzenie od zasilania poprzez wyjgcie przewodu

zasilajacego z gniazda zasilajacego.

IV.  CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Nie dokonywa¢ napraw niszczarki w czasie jej pracy i we wlasnym zakresie.
2. Nie wklada¢ palcow lub innych przedmiotow do otworu szczeliny wejsciowej niszczarki.
3. Nie eksploatowa¢ niesprawnego badz uszkodzonego urzadzenia (np. zniszczona izolacja na
przewodach, uszkodzona wtyczka, wyrwane gniazdko, prowizoryczne podiaczenie itp.).
4. Nie uzywac ptynow tatwopalnych do czyszczenia niszczarki z uwagi na mozliwo$¢ wystapienia

zjawiska samozaptonu.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wpylaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej) z gniazda sieciowego,
opréznié pojemnik lub wymieni¢ worek ze Scinkami na nowy i uporzadkowac stanowisko pracy.

2. Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.

VI. UWAGI DODATKOWE

1. Zawsze nalezy odlaczaé wtyczke zasilania z gniazdka przed przystgpieniem do przesuwania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obstuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia,
a takze w przypadku jakichkolwiek trudnos$ci ze zrozumieniem komunikatu o niesprawnosci
urzadzenia lub okre$leniem sposobu jej usuniecia, nalezy natychmiast wyltgczy¢ zasilanie i
niezwlocznie poinformowac przetozonego.

3. Kazdy zaistniaty wypadek/awari¢ nalezy zgtasza¢ przetozonemu, a w razie zaistnienia wypadku
przy pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapil wypadek, do czasu

przybycia zespotu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 16 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE BINDOWNICY

I UWAGI OGOLNE
1. Do prac z bindownica moga by¢ dopuszczeni pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogolne oraz
stanowiskowe BHP i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcjami bhp oraz ocena
ryzyka zawodowego zwigzang z zagrozeniami na tym stanowisku pracy.
2. Bindownica powinna by¢ ustawiona w miejscu zapewniajacym swobodny dostep.
3. Bindownica powinna by¢ ustawiona na stabilnym, réwnym podiozu.
4. Przed rozpoczgciem uzytkowania bindownicy pracownik powinien zapoznaé si¢ z instrukcja

obshugi bindownicy.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Sprawdzi¢ stan techniczny bindownicy, a zauwazone nieprawidlowosci natychmiast zglosi¢
swojemu bezposredniemu przelozonemu.
2. Przystapi¢ do pracy po usunigciu usterek tylko przy sprawnym urzadzeniu.

3. Usuna¢ wszelkie metalowe elementy z bindowanych materiatlow (np. zszywki, spinacze).

1. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. Przygotowanie:
1) upewniC sig, ze urzadzenie jest ustawione na stabilnej powierzchni;
2) sprawdzi¢ czy pojemnik na $cinki jest pusty i prawidtowo zamontowany;
3) unies¢ pokrywe. UpewniC sie, ze dzwignia do otwierania grzebieni jest odsunigta do tytu;
4) unie$¢ uchwyt do dziurkowania w gore.
2. Przed oprawieniem:
1) wybrac grzebien o odpowiedniej $rednicy;
2) wilozy¢ plastikowy grzebien do mechanizmu;
3) pociagna¢ dzwigni¢ do otwierania grzebieni do przodu, aby otworzy¢ grzebien;
4) aby sprawdzi¢ ustawienie prowadnicy krawedziowej przedziurkowac kilka kartek na probe.
3. Oprawianie:
1) najpierw przedziurkowac oktadke przednig i tylna;
2) kartki dziurkowa¢ malymi partiami przestrzegajac okreSlonych w instrukcji obshugi,
dopuszczalnych grubosci (liczby kartek) materiatdow do bindowania, aby zbytnio nie

obcigzaé urzadzenia;
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3) naktadaé przedziurkowane kartki bezposrednio na otwarty grzebien. Zaczynajac od poczatku

dokumentu;
4) gdy wszystkie przedziurkowane kartki zostang zatozone na grzebief, popchnaé dzwignig
grzebienia do tylu, aby zamknaé grzebien a nastgpnie wyjaé oprawiony dokument;

5) systematycznie opréznia¢ pojemnik z odpadkami po bindowanych materiatach.

IV.  CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Nie naprawia¢ samodzielnie urzadzenia.

2. W razie awarii lub innej niesprawnos$ci urzadzenia nalezy wezwaé do naprawy osoby
upowaznione.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Uporzadkowaé bindownice i stanowisko pracy.

2. Zabezpieczy¢ narzedzie przed dostgpem osob nieupowaznionych.

VI. UWAGI DODATKOWE
1. W razie awarii lub innej niesprawnoéci bindownicy nalezy przerwaé pracg, powiadomié
przetozonego.

2. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ zgtasza¢ przelozonemu, a w razie zaistnienia wypadku przy
pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapit wypadek, do czasu przybycia

zespotu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 17 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE GILOTYNY BIUROWEJ DO PAPIERU

I UWAGI OGOLNE
1. Do prac z gilotyng biurowa moga by¢ dopuszczeni pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogdlne
oraz stanowiskowe bhp i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcjami bhp oraz ocena
ryzyka zawodowego zwigzang z zagrozeniami na tym stanowisku pracy.

2. Gilotyna biurowa do papieru powinna by¢ ustawiona w miejscu zapewniajagcym swobodny
dostep.

3. Gilotyna biurowa do papieru powinna by¢ ustawiona na stabilnym, rownym podtozu.
4. Przed rozpoczeciem uzytkowania gilotyny biurowej do papieru pracownik powinien zapoznaé

si¢ z instrukcja jej obshugi.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Sprawdzi¢ stan techniczny gilotyny biurowej do papieru, a zauwazone nieprawidtowosci
natychmiast zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu.
2. Przystapi¢ do pracy po usunigciu usterek, tylko przy sprawnym urzadzeniu.

3. Material przeznaczony do cigcia nalezy przejrze¢ i w razie potrzeby usunaé zszywki i spinacze

biurowe.
4. W gilotynie biurowej do papieru mozna umieszcza¢ kartki do pocigcia w liczbie okreslonej w

instrukcji uzytkowania.

1. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

1. W czasie pracy pracownik powinien:

1) obserwowac sposob wykonania pracy przez urzadzenie;

2) obstugiwaé gilotyne biurowg do papieru zgodnie z instrukcjg obstugi;

3) systematycznie usuwaé scinki i odpadki z gilotyny;

4) przestrzegaé, okre$lonych w instrukcji obstugi, dopuszczalnych grubo$ci (liczby kartek)
materiatéw do pocigcia;

5) w przypadku zablokowania urzadzenia poprzez wtozenie za duzej liczby kartek do gilotyny
biurowej, do wykonania czynnos$ci zwiazanych z jej odblokowaniem nalezy przystapi¢ po
zdjeciu ostrza tnacego;

6) w celu uniknigcia dostania si¢ luznych czgsci ubrania pod néz gilotyny nalezy trzymacd je z

dala od ostrza.
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IV.  CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Nie wktada¢ palcéw pod ostrze gilotyny biurowej do papieru.

2. Nie obstugiwac¢ gilotyny biurowej do papieru bez zapoznania si¢ z instrukcja obstugi urzadzenia.
V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Uporzadkowa¢ gilotyne biurowa do papieru i stanowisko pracy ze $cinkow.

2. Zabezpieczy¢ narzedzie przed dostgpem osob nieupowaznionych.

VI. UWAGI DODATKOWE

1. W przypadku awarii lub uszkodzenia gilotyny biurowej niezwlocznie poinformuj przetozonego.
2. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zglaszaé przetozonemu, a w razie zaistnienia wypadku

przy pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapil wypadek, do czasu

przybycia zespotu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 18 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE LAMINATORA

I. UWAGI OGOLNE
1. Laminator mogg obshugiwa¢ pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogolne oraz stanowiskowe
BHP i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcja bhp oraz oceng ryzyka zawodowego
zZwigzang z zagrozeniami wystepujacymi na stanowisku pracy.

2. Urzadzenie powinno by¢ zainstalowane przez wykwalifikowanych pracownikow.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego.

Wiaczy¢ zasilanie wlacznikiem glownym.

Sprawdzi¢ dziatanie termoregulatora oraz ustawic¢ termoregulator na zadang temperature.

Sprawdzi¢ dzialanie mechanizmu podajacego folie.

o M~ w bhoRE

Sprawdzi¢ dziatanie rolek dociskajacych.

11. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. Przed rozpoczeciem laminowania zalaminowaé probnie jedng kartke w celu upewnienia si¢, ze
laminator laminuje wiasciwie, a rolki dociskowe nie brudzg laminowanego materiatu.
2. Wkilada¢ laminowane elementy pojedynczo jeden za drugim.
3. Nie wktada¢ kartek pozaginanych.

4. Laminarka powoduje nagrzewanie si¢ elementéw swojej obudowy, w zwiagzku z powyzszym
nie nalezy dotyka¢ gota r¢ka nagrzewajacych si¢ metalowych jej elementdw, gdyz moze to

spowodowac poparzenie.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE

Nie dokonywaé napraw laminatora w czasie jego pracy.

Nie wktadaé¢ do laminatora innych materiatow niz kartki i folie.
Nie laminowac¢ spigtych lub zszytych kartek.

Nie uktada¢ na laminatorze materiatdw, zwlaszcza materiatow fatwopalnych.

A

Nie zakrywaé otworéw wentylacyjnych laminatora.
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V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:
1. Przelaczy¢ laminator w stan spoczynku i schlodzi¢ lub wylaczy¢ urzadzenie ze zrodta zasilania
wylacznikiem gtéwnym lub poprzez wyjecie wtyczki z gniazdka.
2. Posprzata¢ miejsce wokot laminatora, w szczegdlnosci utozy¢ foli¢ do laminowania w miejscu

wyznaczonym do tego celu.

VL. UWAGI DODATKOWE

1. Zawsze odiacza¢ wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynnosci innej niz zwykta obstuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia,
a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych ze zrozumieniem komunikatu o
niesprawno$ci lub okre§leniem sposobu jej usunigcia — natychmiast wylaczyé zasilanie i
niezwlocznie poinformowac przetozonego.

3. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zglasza¢ przetozonemu, a w razie zaistnienia
wypadku przy pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastgpil wypadek, do

czasu przybycia zespolu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 19 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE CZAJNIKA ELEKTRYCZNEGO

I. UWAGI OGOLNE
Czajnik elektryczny mogg obstugiwac pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogolne oraz stanowiskowe BHP i
aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcja bhp oraz oceng ryzyka zawodowego zwiazang z

zagrozeniami wystepujacymi na stanowisku pracy.

WAZNE: Jezeli producent nie okreslil rodzaju podgrzewanej cieczy w czajniku wolno gotowa¢ tylko

wode!

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Przed uzyciem czajnika sprawdzi¢, czy obudowa i pokrywa czajnika sa cale i sprawne oraz czy
widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.
2. Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajagcego 1 wtyczki przed podigczeniem jej do gniazda
wtykowego.
3. Sprawdzi¢, czy gniazdo wtykowe posiada kotek uziemiajacy, jesli nie — nie wlaczac czajnika.
4. Nala¢ wodg¢ do czajnika pami¢tajac o minimalnym napetnieniu pojemnika i nie przekraczaniu
maksymalnego poziomu wody.

5. Postawi¢ doktadnie czajnik na podstawce ze stykami.

1. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

. Wiaczy¢ wtyczke do gniazda wtykowego.

. W czasie podtaczania czajnika do sieci zasilajacej wykonywac czynnosci suchymi dlonmi.
. Wiaczy¢ zasilanie przetacznikiem na czajniku.

. Obserwowac czajnik i odczekac na jego automatyczne wytaczenie sie.

o B~ W N

. W razie niezadziatania automatycznego wylacznika, zdja¢ czajnik z podstawki, odstawic¢ go i
odlaczy¢ wtyczke z gniazda zasilajacego. Zglosi¢ uszkodzenia przetozonemu i nie uzywac
czajnika do czasu jego naprawienia przez wykwalifikowanego elektryka z uprawnieniami.

6. Nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda gotuje
sig.
7. Nie dolewa¢ wody w trakcie jej podgrzewania.

8. Nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ wlaczony czajnik. Poczeka¢ do jego

automatycznego wylaczenia sig.
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9. Po wylaczeniu si¢ czajnika odczeka¢ chwile az ustanie gwattowne parowanie wody i zdjac¢

czajnik z podstawki.

10. W razie oblania ciata wrzatkiem, schtadza¢ oblane miejsce zimng woda i powiadomi¢ o

zdarzeniu przetozonego.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Nie obstugiwa¢ czajnika mokrymi rekami, a w przypadku oblania rak woda, nalezy wysuszy¢
je przed ponownym dotykaniem czajnika.
2. Nie czysci¢ 1 konserwowac¢ czajnika bez odlaczenia go od sieci elektrycznej.
3. Nie naprawia¢ czajnika, a w razie awarii lub innej niesprawnosci urzadzenia nalezy wezwac¢ do

naprawy osoby upowaznione.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU GOTOWANIA WODY
1. Zachowujac ostroznos¢ przemiescic czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania wrzatku
w szklanki, kubki Iub filizanki i ostroznie napehni¢ je wrzatkiem.
2. Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygniecia.

3. Przed koniecznoscig przemieszczania si¢ ze szklankami, kubkami lub filizankami sprawdzié,
czy droga przemieszczania nie jest zastawiona.

4. Zachowac szczeg6lnag ostrozno$¢ w czasie przenoszenia i podawania szklanek, kubkow lub
filizanek z napojami.

5. Po zakonczeniu dnia pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia pracy wylaczyé wtyczke

przewodu zasilajacego z gniazda wtykowego.

VI. UWAGI DODATKOWE
1. W razie awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub grzatki czajnika natychmiast
wylaczy¢ zasilanie i niezwlocznie poinformowaé przetozonego.

2. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zglaszaé przetozonemu, a w razie zaistnienia
wypadku przy pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapit wypadek, do

czasu przybycia zespotu powypadkowego
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Zatacznik Nr 20 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE EKSPRESU CISNIENIOWEGO DO KAWY

1. UWAGI OGOLNE

1. Ekspres ci$nieniowy zwany dalej ekspresem przeznaczony jest do parzenia kawy, spieniania
mleka i przygotowywania wrzatku w biurze.

2. Ekspres moga obstugiwaé pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogoélne oraz stanowiskowe
bhp i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcja bhp oraz ocena ryzyka zawodowego
zwigzang z zagrozeniami wystepujacymi na stanowisku praca.

3. Urzadzenie powinno by¢ zainstalowane przez wykwalifikowanych pracownikow serwisu

obstugi.

4.  Miejsce, w ktorym jest zainstalowany ekspres powinno by¢ fatwo dostepne.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Przed rozpoczgciem uzywania ekspresu nalezy:

1) napehi¢ zbiornik ekspresu §wieza woda i zamkna¢ pokrywe;
2) uzupetnié¢ pojemnik ekspresu kawg i zamkna¢ pokrywe;
3) sprawdzi¢ czy w uktadzie grzewczym znajduje si¢ odpowiednia ilo$¢ wody, a w razie

potrzeby uzupeic;

4) wlaczy¢ wtyczke zasilajgca ekspres do gniazda wtykowego z uziemieniem;
5) dokona¢ ptukania uktadu ekspresu;

6) ustawic ilo$¢ kawy nalewanej do filizanek;

7) sprawdzi¢ dziatanie uktadu grzejnego ekspresu.

I1l.  CZYNNOSCI PODCZAS PRACY 1 PO JEJ ZAKONCZENIU

1. Wiaczy¢ ekspres (zapala si¢ lampka kontrolna pracy ekspresu oraz lampka ogrzewania).

2. Przyrzadzanie kawy albo kawy espresso:
1) pod wylot naparu kawy podstawi¢ filizanke;
2) nacisng¢ wybrany przycisk celem napetnienia filizanki naparem wody.

3. Wytwarzanie pary:
1) nacisnac przycisk preselekcji pary na ok. 1 sek.;
2) pod dysze ustawié¢ naczynie i przekrgci¢ pokrettem pary na wydzielanie si¢ wrzatku

lub pary, kiedy zacznie wydobywac si¢ para, pokretto obroci¢ w potozenie ,,0”.
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4.  Spienianie mleka do kawy cappuccino:
1) nasadke spieniajaca zalozy¢ na dysze pary;
2) podstawi¢ naczynie z mlekiem pod nasadke spieniajaca, aby koncowka dyszy byta

catkowicie zanurzona w mleku;

3) pokretlo pary ustawi¢ w potozeniu ,,wyptyw pary”;

4) po spienieniu mleka pokretto pary przekrecic¢ z powrotem w polozenie ,,0”;

5) po kazdym uzyciu nasadke spieniajaca i dysze pary oczysci¢ natychmiast wilgotna
Sciereczka;

6) pokretto pary jeszcze raz przekrgci¢ w polozenie ,,wyplyw pary”, z dyszy pary

usunigte zostang resztki mleka (podstawic¢ puste naczynie);
7) po parowaniu obrocié pokretto pary w potozenie ,,0”.

5. Przygotowanie wrzatku:

1) pod dysz¢ pary podstawi¢ pojemnik, a pokretto pary lub wrzatku obroci¢ w potozenie
»WYPlyw”,
2) kiedy do pojemnika splynie dostateczna ilo§¢ wrzatku, pokretto przestawi¢ z

powrotem w potozenie ,,0”.
6. Po zakonczeniu pracy pod wylot naparu podstawié¢ pojemnik i nacisngé przycisk na proces
automatycznego plukania.
7.  Wyjac wtyczke z gniazdka i odczekaé, az urzadzenie ostygnie.
8.  Po ostygnieciu, obudowe ekspresu przetrze¢ wilgotna $ciereczky z zewnatrz i w wewnatrz, a

ociekacz, nasadke ociekacza i zbiornik fuséw, umy¢ wodg ze srodkiem myjacym.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Nie ustawiac i nie eksploatowaé ekspresu na gorgcych powierzchniach lub w poblizu otwartego
ptomienia gazowego.
2. Nie zanurza¢ nigdy w wodzie ekspresu, kabla przytaczeniowego lub wtyczki.
3. Nie uruchamia¢ ekspresu uszkodzonego lub z uszkodzonym kablem.
4. Nie uzywac ekspresu, jezeli nie dziata prawidtowo.
5

Nie uzywaé nigdy ekspresu na wolnym powietrzu.

V. UWAGI DODATKOWE

1. Podczas obslugi ekspresu nalezy przestrzega¢ ogolnie obowiagzujacych przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy.
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2. Wszystkie prace zwigzane z czyszczeniem i konserwacja wykonywaé po wyjeciu wtyczki z
gniazdka sieci elektrycznej.

3. Wszystkie naprawy powinny by¢ wykonywane tylko przez serwis posiadajacy kwalifikacje do
wykonywania tego rodzaju ustug.

4. Nalezy zawsze odlacza¢ wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obstuga.

5. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia,
a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych ze zrozumieniem komunikatu o
niesprawno$ci lub okre$leniem sposobu jej usunigcia — natychmiast wylaczy¢ zasilanie |

niezwlocznie poinformowac przetozonego.

6. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zglaszaé przelozonemu, a w razie zaistnienia
wypadku przy pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapit wypadek, do

czasu przybycia zespolu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 21 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KUCHENKI MIKROFALOWEJ

l. UWAGI OGOLNE
1. Kuchenka mikrofalowa zwana dalej ,,mikrofalowka” przeznaczona jest do rozmrazania,
gotowania i opiekania artykulow przeznaczonych do spozycia.
2. Urzadzenie powinno by¢ zainstalowane przez wykwalifikowanych pracownikow.
3. Mikrofaléwke moga obstugiwaé pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogdlne oraz
stanowiskowe bhp 1 aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcja bhp oraz oceng ryzyka

zawodowego zwigzang z zagrozeniami wystepujacymi na stanowisku pracy.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien sprawdzic:

1)  stan przewodu i wtyczki do gniazda zasilajacego (w razie ich uszkodzenia nalezy
bezwzglednie zglosi¢ usterke przetozonemu i nie uruchamiaé urzadzenia);
2)  czy gniazdo zasilania ma uziemienie;
3)  czy mikrofaldéwka jest ustawiona na ptaskiej i stabilnej powierzchni, z dala od innych
zrodet ciepla;
4)  czy drzwiczki zamykajg si¢ doktadnie, czy uszczelka znajdujaca sie na nich nie jest
uszkodzona;
5)  czy nie sg zakryte otwory wentylacyjne;
6)  czy szklany talerz obrotowy znajduje si¢ w srodku.

2. Umiesci¢ potrawe w odpowiednim naczyniu, otworzy¢ drzwiczki i postawi¢ naczynie na

talerzu obrotowym.

1. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
Sprawdzi¢ czy wlozone naczynia nie stykaja si¢ ze Sciankami mikrofalowki.
Zamkna¢ drzwiczki, sprawdzi¢ czy sa one dobrze zamknigte.

Ustawi¢ odpowiednig funkcje, ktorg ma wykonac¢ urzadzenie.

el A

Ustawi¢ czas pracy mikrofalowki - kuchenka automatycznie wylaczy si¢ po wykonaniu
ustawionych czynno$ci.

5. Przy wyjmowaniu gotowej potrawy nalezy uzywac rekawic ochronnych i specjalnych
uchwytow.
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V. CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Nie uruchamia¢ uszkodzonej mikrofalowki.
2. Nie wiacza¢ urzadzenia do sieci bez uziemienia.

3. Nie uruchamia¢ mikrofalowki przy otwartych drzwiczkach, czy tez uszkodzonej uszczelce

drzwiczek.

4. Nie pozostawia¢ pracujacej mikrofalowki po wyjeciu przygotowanej potrawy.

5. Nie wlaczaé pustej mikrofalowki — moze ulec zniszczeniu.

6. Nie wlacza¢ kuchenki bez szklanego talerza wewnatrz.

7. Nie stawia¢ urzadzenia tak, by kabel zasilajacy lub wtyczka znalazty si¢ w wodzie lub zbyt
blisko goracych powierzchni.

8. Nie uzywac¢ mikrofalowki do innych celéw niz przewiduje producent np. do suszenia tkanin
itp.

9. Nie podgrzewac oraz nie sktadowa¢ wewnatrz lub w poblizu mikrofalowki materiatow tatwo
zapalnych. Ich opary moglyby spowodowac zagrozenie pozarem lub wybuchem.

10. Nie pozostawia¢ pracujacego urzadzenia bez nadzoru (np. pojemniki z papieru, czy plastiku
moglyby si¢ stopi¢ podczas podgrzewania).

11. Nie gotowac zywnosci zbyt dlugo — grozi to zapaleniem sig¢ jej.

12. Nie otwiera¢ drzwiczek zbyt czesto.

13. Nie dotyka¢ wnetrza mikrofaléwki tuz po jej uzyciu.

14. Nie obcigza¢ otwartych drzwiczek.

15. Nie nalezy podgrzewac potraw w szczelnie zamknigtych pojemnikach — wzrost ci$nienia
moéglby uszkodzi¢ otwdr pojemnika, a sam pojemnik mégiby eksplodowac.

16. Nie nalezy gotowac lub podgrzewac catych jaj — mogg eksplodowac.

17. Nie nalezy uzywac kuchenki mikrofalowej do smazenia na oleju.

18. Produkty szczelnie pokryte skorka lub btonka nalezy przed gotowaniem naktué, by zapobiec
ich peknieciu.

19. Jesdli materiat znajdujacy si¢ wewnatrz, czy tez na zewnatrz zapali si¢ nie nalezy otwieraé
drzwiczek mikrofalowki tylko wylaczy¢ urzadzenie. Mozna to zrobi¢ przez wyjecie wtyczki z
gniazdka, lub odlaczenie zasilania na tablicy gléwne;.

20. Zawsze odlacza¢ wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania

mikrofaléwki, czyszczenia lub czynno$ci innej niz zwykta obstuga.
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V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Wylaczy¢ mikrofalowke z sieci.

2. Oczysci¢ wedtug wskazdéwek podanych ponize;j.

3. Czyszczenie mikrofalowki:
1)  wngetrze urzadzenia nalezy regularnie czysci¢ za pomocg gabki i detergentu w ptynie;
2)  podstawke pod talerz obrotowy, szklany talerz obrotowy i ruszt druciany myje si¢ w
sposob tradycyjny lub w zmywarce;
3) nieprzyjemne zapachy wewnatrz kuchenki mikrofalowej eliminujemy przez
wstawienie do niej naczynia wypetnionego wodg z dodatkiem soku z cytryny i gotowanie
jej przez kilka minut.

4. Upewnic sig, czy pozostawione urzadzenie nie stwarza zadnych zagrozen dla otoczenia.

VI. UWAGI DODATKOWE
1. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia,
a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwiazanych ze zrozumieniem komunikatu o
niesprawno$ci lub okresleniem sposobu jej usunigcia — natychmiast wylaczy¢ zasilanie i
niezwlocznie poinformowac przetozonego.
2. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zglasza¢ przetozonemu, a w razie zaistnienia
wypadku przy pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapit wypadek, do

czasu przybycia zespolu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 22 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACY NARZEDZIAMI RECZNYMI
O NAPEDZIE ELEKTRYCZNYM

I. UWAGI OGOLNE:

1. Do wykonywania prac narzedziami recznymi o napedzie elektrycznym moze by¢ dopuszczony
pracownik, posiadajacy przeszkolenie ogélne oraz stanowiskowe bhp i aktualne orzeczenie
lekarskie, zapoznany z instrukcja bhp oraz oceng ryzyka zawodowego zwigzang z zagrozeniami
wystepujacymi na stanowisku pracy.

2. Przed przystapieniem po raz pierwszy do obshugi urzadzenia nalezy uwaznie zapoznac si¢ z
instrukcja obstugi dostarczang przez producenta.

3. Do pracy nalezy przystapi¢ bedac wypoczetym, ubranym w ubranie robocze bez luznych,

zwisajacych elementdw oraz w obuwiu roboczym.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:
1. Zaplanowac kolejno$¢ wykonania poszczegoélnych czynnosci.
2. Dokona¢ biezacego badania kontrolnego elektronarzedzia (sprawdzi¢ optycznie stan obudowy
izolacyjnej elektronarzedzi, przewoddéw, wtyczek). W przypadku ich uszkodzenia odda¢ do
naprawy.
3. Sprawdzic¢ stan o$wietlenia stanowiska pracy, a w szczegdlnosci stan instalacji elektryczne;j.
4. Wykona¢ probny rozruch urzadzen i sprawdzi¢ jakosc¢ ich dziatania.
5. Przygotowac niezbedne pomoce warsztatowe, narzedzia pracy oraz konieczne ochrony osobiste
np. okulary, maski itp.
6. Sprawdzi¢ stanowisko robocze (np. stot, imadto, oswietlenie stanowiskowe itp.).

7. Zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ przetozonemu.

1. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY:
1. Obrabiane elektronarzedziami przedmioty mocno mocowac w imadle, zwracaé uwage, aby nie
ulegly zniszczeniu lub odksztalceniu.
2. Zwraca¢ uwage, aby uzywane narzedzia nie byty uszkodzone.
3. Zachowywac prawidlowa postawg w czasie pracy.
4. Wymienia¢ zuzyte narz¢dzia na nowe i o wlasciwych parametrach.

5. Jezeli zachodzi potrzeba — uzywac okularéw ochronnych, rekawic, ochronnikéw stuchu i drog

oddechowych.
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6. Zwraca¢ uwage na zamocowanie i zabezpieczenie przed wypadaniem szuflad narzedziowych
ze stotu.
7. Do przemieszczania cigzkich przedmiotéw uzywac urzadzen pomocniczych.
8. Nie przekracza¢ norm recznego dzwigania ci¢zaréw.
9. Przed wykonaniem prac na urzadzeniach mechanicznych zapoznac si¢ z ich instrukcjami
obshugi.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Nie podiacza¢ odbiornikow do sieci w sposodb inny niz za pomoca wtyczek stanowigcych
fabryczne wyposazenie odbiornikow.
2. Nie zdejmowac oston i zabezpieczen z obstugiwanych maszyn i narzedzi.
3. Nie wykonywaé przedluzen przewodow inaczej niz za pomoca fabrycznie wykonanych
przedtuzaczy.
4. Nie udostgpnia¢ urzadzen/narzedzi elektrycznych osobom nieznajacym zasad ich uzytkowania

i instrukcji obshugi.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wylaczy¢ elektronarzedzia z sieci elektrycznej i zgodnie z instrukcja uzytkowania
zabezpieczy¢ je przed ponownym wlaczeniem przez osoby nieupowaznione.
2. Obrobione elementy odlozy¢ w wyznaczonym miegjscu.
3. Uprzatna¢ stanowisko pracy, usuna¢ odpady.

4. Uporzadkowac stanowisko pracy oraz narzedzia i sprz¢t ochronny.

VI. UWAGI DODATKOWE:
1. Zawsze nalezy odlacza¢ wtyczke =zasilania z gniazdka przed przystapieniem do
przemieszczania narzgdzia, jego czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obshuga.
2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym narzedzia,
a takze w przypadku jakichkolwiek trudnosci ze zrozumieniem komunikatu o niesprawnosci lub
okresleniem sposobu jej usunigcia, nalezy natychmiast wylaczy¢ zasilanie 1 niezwlocznie
poinformowac przetozonego.
3. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zglaszal przetozonemu, a w razie zaistnienia
wypadku przy pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastgpit wypadek, do

czasu przybycia zespolu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 23 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE URZADZEN POD NAPIECIEM

I. UWAGI OGOLNE
1. Urzadzenia elektryczne (elektroniczne) powszechnie stosowane to najczesciej: elektryczne lub
elektroniczne przyrzady pomiarowe, transformatory, maszyny/urzadzenia elektryczne, napedy
elektryczne, urzadzenia grzejne i instalacje elektryczne.
2. Urzadzenia elektryczne powinny spetnia¢é wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslone w Polskich Normach i wiasciwych przepisach przez caly okres uzytkowania.
3. Urzadzenia elektryczne mogg obstugiwac pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogélne oraz
stanowiskowe bhp i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcja bhp oraz oceng ryzyka
zawodowego zwigzang z zagrozeniami powodowanymi uzyciem urzadzen elektrycznych.
4. Obstuge urzadzen elektrycznych moze prowadzi¢ osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje
zawodowe, potwierdzone aktualnym zaswiadczeniem kwalifikacyjnym ,,E”, po sprawdzeniu
umiejetnosci zwiagzanych z obshuga oraz znajomoscia przepisow bhp.
5. Osoby zatrudnione przy urzadzeniach elektrycznych powinny by¢ wyposazone w odpowiednia

odziez roboczg i regkawice ochronne.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Przed przystapieniem do pracy nalezy zapozna¢ si¢ z dokumentacja urzadzenia elektrycznego
oraz przygotowac potrzebne narzedzia, przyrzady, tablice ostrzegawcze i niezbedny sprzet
izolacyjny.

2. Sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i instalacji elektrycznych (stan izolacji przewodow i kabli,
wtyczek,  wylacznikdbw,  gniazd),  zerowanie,  uziemienie, stan  zabezpieczen
przeciwporazeniowych, przeciwpozarowych.

3. Sprawdzi¢ stan techniczny zabezpieczen pradowych (przeciwzwarciowych, przecigzeniowych,
przepieciowych), ktoére powinny by¢ opisane.

4. Sprawdzi¢ stan oznakowania przeciwpozarowego urzadzen i instalacji elektrycznych.

1. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY 1 PO JEJ ZAKONCZENIU
1. Eksploatowa¢ urzadzenia elektryczne/elektroniczne zgodnie z przeznaczeniem.
2. W trakcie prowadzenia eksploatacji urzadzenia elektrycznego nalezy prowadzi¢ zapisy w

dzienniku eksploatacji urzadzenia elektrycznego w sposob okreslony odrebnymi przepisami.
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3. Podczas wykonywania prac przy urzadzeniach elektrycznych nalezy odlaczy¢ napiecie i
zabezpieczy¢ si¢ przed przypadkowym zataczeniem urzadzenia przez osoby niepowotane lub
niepoinformowane o celowym odlaczeniu napigcia przez wywieszenie na odpowiednim
wylaczniku napiséw ,,Nie wigczac".

4. Sprawdzi¢ czy w odtaczonym urzadzeniu elektrycznym nie wystepuje napigcie.

5. Prace konserwatorskie wykonywac¢ zgodnie z instrukcjami eksploatacji oraz konserwacji
poszczegodlnych urzadzen.

6. W razie koniecznosci pracy pod napi¢ciem stosowac narzgdzia i sprz¢t izolacyjny jak rekawice

i kalosze dielektryczne.

7. W razie samoczynnego wylaczenia urzadzenia lub przepalenia si¢ bezpiecznikéw, wlaczy¢ je
powtornie po usunieciu przyczyny zwarcia i zatozeniu nowych bezpiecznikow.

8. Do przylaczenia maszyn i urzadzen nalezy stosowaé gniazda ze stykiem (bolcem)

uziemiajgcym.

10 Po zakonczeniu pracy usungc tablice ostrzegawcze, zabezpieczy¢ urzadzenie elektryczne,
uporzadkowaé swoje miejsce pracy, narzedzia 1 sprzgt oraz zglosi¢ wykonanie pracy

przetozonemu.

IV.  CZYNNOSCI ZABRONIONE
1. Nie dopuszcza¢ do eksploatacji urzadzen elektrycznych bez potwierdzenia skutecznosci
ochrony przed mozliwos$cia porazenia pradem elektrycznym.
2. Nie dokonywa¢ zadnych zmian w obstugiwanym urzadzeniu przez obstugujacych.
3. Nie usuwac ochron, zabezpieczen, nie zwiera¢ przekaznikdéw, nie blokowa¢ wytacznikow.

4. Nie stosowaé prowizorycznych napraw bezpiecznikoéw lub nie stosowaé niewtasciwych

wkladek bezpiecznikowych.
5. Nie zaktada¢ bezpiecznikow przy wlaczonej maszynie, urzadzeniu.
6. Nie ciagnac¢ za przewdd elektryczny przy wycigganiu wtyczki z gniazda.

7. Nie eksploatowa¢ gniazd wtykowych oraz wtyczek z uszkodzong obudowa lub wktadka
izolacyjna.

8. Nie zastawia¢ przejs¢ do rozdzielni, tablic rozdzielczych, uktadéw sterowania, wylacznikoéw
itp.

9. Nie przecigzaé urzadzen elektrycznych ponad dopuszczalng wartosc.

10. Nie dotykac czgsci bedacych pod napigciem.

11. Nie dotyka¢ zaciskow kondensatoréw nawet wowczas, gdy sg odtagczone.

12. Nie pozostawia¢ bez dozoru wlaczonych urzadzen elektrycznych.

13. Nie dopuszcza¢ do obstugi urzadzen lub instalacji elektrycznych oséb niepowotanych.

Id: 468970F4-4C58-4AF2-B1E2-9FAEDCECEOAS. Podpisany Strona 2



V. UWAGI DODATKOWE

1. Remonty, naprawy, konserwacje urzadzen elektrycznych/elektronicznych, moga by¢
wykonywane tylko przez przeszkolonych 1 uprawnionych specjalistow z aktualnymi
zaswiadczeniami kwalifikacyjnymi.

2. Wszystkie zmiany prowadzone w uktadach elektrycznych/elektronicznych podczas napraw
maszyn 1 urzadzen powinny by¢ obowigzkowo zaznaczone w dokumentacji technicznej
(schematach, uktadach potaczen, opisie itp.).

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja, majg zastosowanie przepisy szczegotowe
zawarte w DTR maszyn i urzadzen elektrycznych/elektronicznych oraz przepisy zabezpieczen

przeciwporazeniowych, przeciwpozarowych i od zagrozen wybuchowych.

4. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ zglaszaé przetozonemu, a w razie zaistnienia wypadku przy
pracy pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapit wypadek, do czasu przybycia

zespotu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 24 do zarzadzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY SPRZATANIU POMIESZCZEN | MYCIU OKIEN

l. UWAGI OGOLNE

1. Osoby wykonujace prace polegajace na sprzataniu pomieszczen i myciu okien powinny
posiada¢ przeszkolenie ogélne oraz stanowiskowe bhp i aktualne orzeczenie lekarskie
uprawniajagce do wykonywania pracy na wysokosci powyzej 1m. Ponadto powinni by¢ zapoznani
z instrukcja bhp, oceng ryzyka zawodowego zwiazang z wykonywang praca oraz kartami
charakterystyk stosowanych $rodkéw chemii gospodarcze;.

2. Do obowiazkéw wyznaczonego pracownika nalezy sprzatanie pomieszczen, podtég, mebli,
okien iurzadzen sanitarnych. W pomieszczeniach oprocz mebli znajduje si¢ aparatura elektryczna
i urzadzenia sanitarne. Osoba sprzatajaca narazona jest na bezposredni kontakt z brudem i
zarazkami, ktore musi usunac.

3. Aby pomieszczenia byly czyste postuguje si¢ srodkami czystosci: ptynami, proszkiem, pasta,

srodkami dezynfekujacymi, oraz urzadzeniami elektrycznymi: np. odkurzaczem itp.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien ubra¢ si¢ w odziez robocza i ochronng
przewidziang do uzycia na danym stanowisku pracy (np. fartuch ochronny, buty profilaktyczne,

rekawice ochronne), winien on takze zdjaé z rak wszystkie zbedne przedmioty, takie jak bizuteria
itp.

2. Przygotowac sprzet (drabing przenos$ng — sprawna technicznie) i materiaty potrzebne podczas
wykonywania pracy (ptyny do szyb, ptyny do mycia stolarki okiennej, szmaty, gabki, skrobaki do
usuwania twardych zanieczyszczen lub innych do mycia urzadzen sanitarnych).

3. Usuna¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy; zapewnié, by podloga
wokot stanowiska pracy byta sucha i czysta.

4. UpewniC€ sig, czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla osob przebywajacych na tym
stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

5. Jezeli nie stwierdza si¢ zagrozen na danym stanowisku roboczym, mozna przystapi¢ do

wykonywania zadan.
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1. CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1. W czasie pracy pracownik powinien:
1) $cisle stosowacé si¢ do zalecen:
a) instrukcji bhp,
b) polecen i wskazoéwek przetozonych.
2. Podczas wykonywania pracy koncentrowaé cala swoja uwage wylacznie na wykonywanych
czynnosciach; pracowac z szybkos$cia odpowiadajacg naturalnemu rytmowi pracy.
3. Wykonywac¢ tylko prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.
4. Zawsze nalezy odlaczac wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania urzadzenia,
jego czyszczenia lub czynno$ci innych niz zwykta obshuga.
5. Materialy uzywane podczas procesu pracy sktadowaé tak, by nie stwarzaly zadnych zagrozen
wypadkowych; narzedzia powinny by¢ odkladane na $ci§le wyznaczone miejsca.
6. Jezeli pracownik musi przebywaé na parapecie okiennym, winien zastosowa¢ odpowiednie
zabezpieczenia, to znaczy pasy lub szelki bezpieczenstwa.
7. Jezeli podczas pracy musi korzystaé z drabiny, podestow lub schodkéw, musi pamietac o tym, by byty
one sprawne technicznie i ze winny by¢ ustawiane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
8. Przy pracy na wysoko$ci osobe pracujaca winna ubezpiecza¢ druga osoba i nalezy pamigtac, ze:
1) drabina rozstawna nie moze by¢ stosowana, jako przystawna, nie wolno opiera¢ drabiny o
obiekty lekkie lub wywrotne (np. stosy niestabilnych materiatlow);

2) drabina musi by¢ ustawiona na stabilnym podtozu, na drabinie moze znajdowac¢ sie¢ tylko jeden

pracownik;

3) nie mozna wchodzi¢ na drabing i schodzi¢ z niej tytem;

4) nie pracowa¢ w pozycji wychylnej (tutdéw nie moze by¢ poza obrgbem drabiny);

5) nie ustawia¢ drabin przed zamknietymi drzwiami, jezeli nie sa zabezpieczone przed nagtym
otwarciem przez osoby wchodzace z zewnatrz;

6) myjac okno otwiera¢ tylko jedno skrzydlo, (aby nie narazi¢ si¢ na uderzenie drugim w wyniku
naglego niespodziewanego otwarcia np. w wyniku przeciagu), skrzydto okienne w czasie mycia
ustawi¢ w pozycji uniemozliwiajacej jego ruch, ktory mogtby wptynaé na zachwianie rownowagi
i upadek pracownika;

7) w trakcie mycia ram okiennych pracownik nie moze wychyla¢ si¢ poza plaszczyzng zewngtrzng
budynku, musi by¢ zabezpieczony przed upadkiem z wysokosci oraz asekurowany przez druga
osobg;

8) z parapetu i podtogi nalezy usuna¢ wszelkie przedmioty mogace spowodowaé potknigceie,
zabronione jest mycie ze stotkéw lub krzesel ustawionych na biurku lub parapecie;

9) stosowac¢ prawidtowe obuwie robocze — nie wolno tych czynnosci wykonywaé w klapkach.
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9. Prace na wysokosci nalezy wykonywac tak, by nie przeszkadzaé pozostatym pracownikom realizujacym
swoje zadania.

10. Jezeli istnieje potrzeba rozkrecania stolarki okiennej, nalezy wykonywaé to za pomoca sprawnych
narzedzi, zachowujac ostroznosc.

11. W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest sprawdzic,

czy pozostawione narzg¢dzia pracy nie stworza zagrozen np. dla przechodzacych obok innych pracownikow.

12. W razie watpliwosci, co do sposobu wykonania zadania, pracownik winien zwréci¢ si¢ do przetozonego
o szczegodlowe instrukcje; prace moze podjaé ponownie po usunigciu watpliwosci 1 (najlepiej) pod

fachowym dozorem przetozonego.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Nie stosowa¢ niewlasciwych i niebezpiecznych metod pracy, tak by nie stwarza¢ zagrozenia dla siebie

czy otoczenia.

2. Niestosowanie si¢ do szczegdétowych instrukeji i zalecen przetozonych.

3. Nie podejmowac pracy bez nakazanych ochron osobistych.

4. Nie korzysta¢ z niesprawnych technicznie drabin, podestow, schodkow.

5. Nie wykorzystywa¢ do pracy niewlasciwych, niesprawnych narzedzi (Srubokretow, kluczy do np.
rozkrecania i skrecania stolarki okiennej).

6. Nie wykonywac¢ pracy podczas burzy, silnych wiatréw czy przy innych zagrozeniach.

7. Nie wykonywac¢ pracy na wysokosci (na drabinie, podescie itp.) przy ztym samopoczuciu, nalezy
wtedy zgtosi¢ niedyspozycje przetozonemu, ktory zadecyduje o dalszym przebiegu pracy pracownika.
8. Nie uzywac niewlasciwych ptynéw do  mycia, W tym szczegblnie niebezpiecznych
(rozpuszczalniki, benzyny itp.).

9. Nie naprawia¢ urzadzen elektrycznych bedacych pod napigciem, (jezeli pracownik nie ma do tego
odpowiednich uprawnien).

10. Nie dotyka¢ przewodow elektrycznych bedacych pod napieciem.

11. Nie dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy innych oso6b bez wiedzy przetozonego.

12. Nie przeszkadza¢ innym w pracy, nie tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy, sprzgtu
przeciwpozarowego i wytgcznikow pradu elektrycznego.

13. Nie pozostawia¢ po zakonczonej pracy bataganu, zuzytych szmat, mokrych podtog itp.

14. Nie pali¢ papierosow i nie uzywac otwartego ognia podczas wykonywania pracy
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V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Uporzadkowa¢ stanowisko robocze. Ulozy¢ narzedzia i przyrzady pomocnicze (wiaderka, szczotki,
drabiny) w wyznaczonym miejscu, a $rodki chemiczne odpowiednio zabezpieczyé przed dostgpem do
nich o0so6b trzecich.

2. Oczysci¢ uzywane ochrony osobiste i odlozy¢ je na state miejsce ich przechowywania.

3. Upewnic sie, czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stworza zadnych zagrozen dla otoczenia.
4. Wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz pozamykac okna i drzwi.

5. Kosze ze $mieciami oprdzni¢ do wyznaczonych pojemnikdw.

6. Po zakonczonej pracy klucze od sprzatanych pomieszczen nalezy zdaé na portierni.

7. Niniejsza instrukcja obowigzuje pracownikéw zatrudnionych przy sprzataniu jak rowniez

wykonujacych te czynnosci doraznie.

VI. UWAGI DODATKOWE

1. Zagrozenia wystepujace przy w/w pracach:

1) porazenie pradem moze wystapi¢ w przypadku uszkodzonego urzadzenia, izolacji przewodu
zasilajacego, lub uszkodzonej wtyczki, o czym $wiadczy jej nagrzewanie si¢. Wszelka instalacje
elektryczng (przewody, przedtuzacze itp. lezaca na podlodze) w czasie mycia podtogi nalezy
bezwzglednie wytaczy¢ spod napigcia i zabezpieczy¢ przed zalaniem woda. Nie wolno przy wytaczaniu
ciagnac za przewdd zasilajacy. Nie wolno takze samemu dokonywa¢ naprawy jakichkolwiek urzadzen
elektrycznych, wymiany zaréwek itp.;
2) najczesciej skaleczenia spowodowane sg szkltem z rozbitych lub pgknietych szyb i szklanek,
peknicta umywalka, sedesem lub drzazgg z przedmiotéw drewnianych. Aby unikna¢ skaleczen nalezy
stosowac rekawice ochronne i szczegdlnie ostroznie dokonywaé czynnosci czyszczenia i mycia. Kazde
skaleczenie moze spowodowac zakazenie rany, co jest niebezpieczne, dlatego tez nalezy niezwlocznie
zdezynfekowac rang 1 udaé si¢ do lekarza;
3) przy statym kontakcie rak ze srodkami dezynfekujacymi moga wystapi¢ stany zapalne i zmiany
uczuleniowe w postaci pekania skory, zaczerwienienia, saczacych si¢ wypryskow itp. Jedyng ochrona
jest uzywanie rekawiczek gumowych i smarowanie rak kremem. Nalezy wystrzega¢ si¢ dotykania
twarzy, a zwlaszcza oczu brudna r¢ka czy rekawica;
4) porzadkowanie wymaga czg¢sto pracy na wysokoS$ci np. przy myciu okien, zaktadaniu firan i
zaston itp., co moze grozi¢ upadkiem na nizszy poziom. Czynnosci te nalezy wykonywaé na
nieuszkodzonej drabinie posiadajacej wymagany certyfikat na znak bezpieczenstwa;
5) przy sprzataniu czgsto stosowane jest nachylanie si¢ i w tej pozycji posuwanie po podtodze.

Zachodzi wtedy mozliwo$¢ uderzenia si¢ o wystajgce przedmioty, otwarte okno, szuflade, rog biurka
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itp. Prostowac nalezy si¢ wolno i uwaza¢ na otoczenie — meble i urzadzenia. Osoba sprzatajaca musi
rowniez uwazaé, aby nie poslizgnac si¢ na mokrej lub swiezo wymytej lub wypastowanej podtodze.
Czynnosci mycia i pastowania nalezy wykonywaé¢ matymi powierzchniami nie stawiajac wiaderka czy
szczotki za swoimi plecami.
2. Postepowanie w sytuacjach awaryjnych:
1) o wszystkich okoliczno$ciach mogacych zagrozi¢ bezpieczenstwu obstugujacego badz
0s6b postronnych poinformowaé przelozonego. W przypadku znalezienia si¢ w
bezposrednim niebezpieczenstwie na skutek nieprzestrzegania przez zaktad zasad bhp,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy (zachowuje on prawo do
wynagrodzenia, nie moze jednak odmowi¢ podjgcia innej réwnorzednej pracy, gdy
niezwloczne usunigcie zagrozen przy poprzednio wykonywanej pracy nie jest mozliwe);
2)  w przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym
urzadzenia, a takze w przypadku jakichkolwiek trudnosci ze zrozumieniem komunikatu o
niesprawno$ci urzadzenia lub okreSleniem sposobu jej usunigcia, nalezy natychmiast

wylaczy¢ zasilanie iniezwlocznie poinformowac przetozonego;

3)  kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zglasza¢ przetozonemu, a w razie zaistnienia
wypadku przy pracy pozostawi¢ stanowisko robocze w takim stanie, w jakim nastgpit

wypadek, do czasu przybycia zespotu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 25 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACY Z PILARKA SPALINOWA

I. UWAGI OGOLNE
Do samodzielnej obstugi pilarki spalinowej moze przystapi¢ pracownik petnoletni, ktory dysponuje stosownym
upowaznieniem od bezposredniego przetozonego, posiadajacy przeszkolenie ogodlne oraz stanowiskowe BHP i
aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznany z instrukcjg bhp oraz oceng ryzyka zawodowego zwiazang z

zagrozeniami wystgpujacymi na tym stanowisku pracy.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:
1) szczegdlowo zapoznac sie ze stanowiskowg instrukcja bhp znajdujaca si¢ na stanowisku pracy;
2) ubrac¢ si¢ w odziez robocza i ochronng przewidziang na danym stanowisku pracy oraz zdja¢ z rak wszystkie
zbedne przedmioty takie jak bizuteria itp.
2. Przed rozpoczeciem pracy nalezy sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego pilarki, w tym:
1) czy wszystkie nakretki, Sruby i inne elementy sg dobrze dokrgcone, nieuszkodzone i niezuzyte;
2) zuzyte lub uszkodzone czgsci, sworznie czy $ruby nalezy wymieni¢ na nowe oryginalne cze$ci zamienne;
3) czy silnik jest w nalezytym stanie technicznym. Nalezy sprawdzi¢ czy sprezyna regulacji obrotow silnika,
dzwignia regulacji obrotow silnika i inne czgéci, ktore decyduja o podwyzszeniu obrotow;
4) sg we wlasciwym stanie, czy nie dokonywano przy nich regulacji by podwyzszy¢ jego obroty;
5) czy jest wlasciwie przeprowadzona regulacja gaznika — tzn. czy silnik pracuje rownomiernie na biegu
jatlowym, a jednoczesnie tagodnie przechodzi do pracy na wysokich obrotach;
6) czy filtr powietrza jest czysty — w razie potrzeby nalezy go oczyscic;
7) czy thumik nie jest uszkodzony, jesli jest nalezy bezwzglednie wymieni¢ go na nowy;
8) czy jest prawidtowo naciagniety tancuch pilarki. Prawidtowo naciggnigty tancuch powinien dawac sig
przesuwaé wzdtuz prowadnicy reka (pamigtaj, ze czynnosc¢ te nalezy wykonywaé w rgkawicach);
9) sprawdzi¢, czy uchwyty pilarki sg w dobrym stanie technicznym i nie sg zbrudzone olejem lub smarami.
3. W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek nie wolno podejmowaé pracy. Nalezy
niezwlocznie powiadomic o tym swojego bezposredniego przetozonego w celu szybkiej ich likwidacji. Dopiero
po upewnieniu si¢, ze zostaly one usunigte pracownik moze przystapi¢ do wykonania zadania.
4. Po wykonaniu w/w czynnoS$ci pracownik moze przystapi¢ do uruchamiania urzadzenia po uprzednim nalaniu

paliwa do zbiornika pilarki. Podczas wykonywania tej czynnosci istnieje duze zagrozenie pozarowe.
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Bezwzglednie nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zalecen:
1) stosowa¢ benzyne¢ bezotowiowsg o oktanie powyzej 90;
2) przed tankowaniem wykona¢ mieszanke benzyny z olejem w proporcji 1:30;
3) paliwo wlewa¢ na wolnym powietrzu, przy wytaczonym, wychtodzonym silniku, co najmniej 3 m;
4) od miejsca, w ktorym bgdzie uruchamiany silnik pilarki;
5) przed nalaniem paliwa nalezy oczysci¢ korek wlewu paliwa i powierzchni¢ wokot niego;
6) nie nalezy wdychac opardéw i gazow;
7) nie napetniaé zbiornika do petna, nalezy pozostawi¢ minimum 15 mm od gornej krawedzi zbiornika;
8) zamkngc¢ zbiornik korkiem;
9) jesli doszto do przepehienia zbiornika (przelania) nalezy doktadnie usung¢ rozlane paliwo.

5. Podczas uruchamiania pilarki nalezy:
1) odnies¢ ja na bezpieczna odlegto$é od miejsca tankowania tzn., co najmniej 3 m od tego miejsca oraz ustawic¢
na wolnej rownej przestrzeni, tak by tancuch nie dotykat do zadnego przedmiotu;
2) upewnié si¢, czy w niedalekiej odlegtosci nie znajdujg si¢ osoby postronne, czy tez zwierzeta (przy
stosowaniu pilarki z urzadzeniem tnacym na wysiegniku do wycinania drzewek, krzewow itp. strefa
niebezpieczna obejmuje przestrzen w promieniu 10 m od pilarki);
3) podkrzesywanie gatezi narzedziami recznymi moze by¢ wykonywane do wysoko$ci 2 metrow, zabrania si¢
podkrzesywania gatezi z drabiny badZz pomostu podczas silnego wiatru, burzy, ulewnego deszczu oraz przy
gestej mgle;
4) uruchamianie pilarki winno by¢ wykonywane $cisle wedlug wskazan producenta;
5) podczas pracy kilkakrotnie wykona¢ kontrole dziatania hamulca (w tym takze kontrolg bezwtadnosciowego
wlaczania hamulca) zgodnie z zaleceniami producenta, nalezy szczegélnie zadba¢ by hamulec nie byt
zanieczyszczony, lub tez miat zuzyte czesci;
6) w przypadku zauwazenia jakichkolwiek nieprawidtowosci w pracy hamulca lub jego uszkodzen

bezwzglednie nalezy zglosi¢ ten fakt przetozonemu, by dokonano naprawy w punkcie serwisowym.

1. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1. Podczas pracy nalezy S$cisle stosowaé si¢ do zalecen, stanowiskowej instrukcji bhp, Dokumentacji
Techniczno — Ruchowej oraz polecen i wskazowek przetozonych.
2. Nalezy sprawdzi¢, czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozen wypadkowych:
1) sprawdzi¢, czy w niedalekiej okolicy pracy pilarki nie znajduja sie osoby postronne, zwierzeta
(strefa niebezpieczna obejmuje przestrzen o promieniu, co najmniej 2 m od niej). Powierzchnie, na ktérych

odbywa si¢ praca powinny by¢ oznaczone tablicami zakazujacymi wstgpu z podaniem przyczyn zakazu;
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2) $cinke wykonywac tylko przy dobrej widocznosci;
3) nie wolno wykonywa¢ $cinki w czasie mgly, opadéw czy tez silnego wiatru (podczas wiatru
moze nastgpié przyspieszone obalanie drzew w nieprzewidywanym kierunku);
4) écinka drzew pilarkg musi by¢ poprzedzona przygotowaniem stanowiska roboczego
obejmujacym usunigcie dolnych, przeszkadzajacych galezi. Nalezy oczys$ci¢ powierzchnie wokot
drzewa z podszytow i $niegu oraz przygotowaé $ciezke oddalenia, na co najmniej 5 m od pnia.
3. Podczas wykonywania pracy koncentrowa¢ cala swoja uwage wylacznie na czynnosciach
wykonywanych. Pracowa¢ z szybko$cia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy.
4. Scinke nalezy prowadzi¢ przy pelnym otwarciu przepustnicy (zbyt mata predkos¢ tancucha moze
doprowadzi¢ do zakleszczenia prowadnicy i do szarpni¢é pilarki).
5. Pilark¢ nalezy trzymaé pewnie, prawa r¢ka za uchwyt tylny, lewa za przedni. Dton i palce powinny
doktadnie obejmowac uchwyty.
6. Przy $cince drzew strefa zagrozenia obejmuje przestrzen o promieniu dwoch wysokosci Scinanych
drzew. W strefie tej nie powinny znajdowac si¢ inne stanowiska robocze.
7. W razie konieczno$ci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowiazany jest zatrzymac
obshugiwang maszyneg.
8. Bezwzglednie nalezy wylaczy¢ silnik pilarki, jesli:
1) przechodzi si¢ w inne miejsce wykonywania pracy;
2) przed dolewaniem paliwa (wystudzi¢ silnik przed wykonaniem tej czynnosci);
3) przed oczyszczaniem pilarki;
4) jesli wystapi zjawisko wibracji silnika — bezwzglednie przed ponownym uruchomieniem pilarki
zasiggna¢ porady fachowca;
5) przy regulacji tancucha (tancuch musi by¢ wystudzony);
6) podczas wykonywania tej czynnos$ci pracownik bezwzglednie musi uzy¢ rekawic ochronnych
7) by unikna¢ urazéw;
8) przy wykonywaniu wszelkich prac konserwacyjnych.
9. Nalezy pamigtaé, ze:
1) kiedy praca jest wykonywana dolng strong prowadnicy, pilarka jest przyciagana do drzewa, jest
latwiejsza kontrola nad prgdkoscia cigcia, a trociny sa wyrzucane w kierunku operatora;
2) przy pracy gorng strong prowadnicy kontrolowanie pilarki jest znacznie trudniejsze i zwigksza
si¢ mozliwos$¢ powstania odbicia;
3) nie wolno okrzesywa¢ koncoéwka prowadnicy. Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage by nie
zetkneta sie ona z obrabianym drewnem, galezia, czy innym twardym przedmiotem, poniewaz
moze doj$¢ do naglego odbicia;

4) przy pracy na pochyto$ciach nalezy sta¢ ponad lub z boku pnia lub powalonego drzewa,;
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5) nie wolno obcinaé galezi stojac na pniu;

6) przed przystapieniem do $cinki nalezy doktadnie sprawdzi¢ $cinane drzewo oraz teren wokot
miejsca pracy, z jakiego kierunku wieje wiatr, z ktorej strony drzewa jest wigcej gatezi, czy ich
cigzar nie spowoduje obalenie si¢ $cinanego drzewa w niewlasciwym kierunku oraz w jakim

kierunku upadnie $cinane drzewo.

IV. CZYNNOSCI ZABRONIONE
1) Nie uzywac¢ pilarki do prac, do ktorych nie jest przeznaczona.
2) Nie uzywac otwartego ognia i nie pali¢ papierosow.
3) Nie dolewa¢ paliwa podczas pracy silnika i przed jego ostygnieciem oraz nie przechowywaé
paliwa w nieatestowanych pojemnikach.
4) Nie przenosi¢ pilarki przy wlaczonym silniku.
5) Nie pracowac pilarka, kiedy trzyma si¢ ja jedna reka, poniewaz moze to prowadzi¢ do powstania
groznego wypadku.
6) Nie podejmowac pracy bez uprzedniego sprawdzenia, czy w strefie zagrozenia nie znajdujg si¢
ludzie lub zwierzgta.
7) Nie pracowa¢ podczas wiatru, ktory moze wplynaé na zmiang zatozonego kierunku obalenia
drzewa lub powodowac¢ jego pekanie i nickontrolowane obalenie.
8) Nie pracowaé podczas wyladowan atmosferycznych, ulewnego deszczu, $niezycy, podczas
gestej mgly, zapadajacej ciemno$ci oraz przy temperaturze ponizej minus 20 stopni C (253,15 st.
Kelwina)
9) Nie pracowa¢ bez nakazanych ochron osobistych.
10) Nie usuwac oston czy znakdéw zabezpieczajacych.
11) Nie naprawia¢ samodzielnie pilarki.

12) Nie dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osob bez wiedzy

przetozonego.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1) Wylaczy¢ pilarke.
2) Doktadnie oczysci¢ urzadzenie.
3) Oczy$ci¢ uzywane ochrony osobiste i odtozy¢ je na state miejsce ich przechowywania.
4) Przekazaé¢ informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu bezposredniemu

przetozonemu.
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VI. UWAGI DODATKOWE
1. Obshugujacy pilarke powinien:
1)  szanowac i dba¢ o powierzone mu urzadzenie;
2)  nie stwarza¢ zadnych zagrozen dla siebie i 0sob, czy tez zwierzat bedacych w poblizu
pracy pilarki;
3)  przestrzegac zasad i przepiséw ujetych w niniejszej instrukcji, gdyz niestosowanie si¢
do ich zalecen moze spowodowac pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnosci.

2. W razie watpliwosci, co do prawidtowosci swoich dziatan, czy tez prawidtowosci pracy pilarki
pracownik winien zwréci¢ si¢ o dodatkowe wskazowki do bezposredniego przetozonego, czy
stuzb fachowych.

3. W poblizu miejsca pracy pilarza musi znajdowac si¢ apteczka pierwszej pomocy.

4. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia,
a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwigzanych ze zrozumieniem komunikatu o
niesprawno$ci lub okre$leniem sposobu jej usuniecia — natychmiast wylgczy¢ zasilanie i
niezwtocznie poinformowac przetozonego.

5. Kazdy zaistniaty wypadek/awari¢ nalezy zgtasza¢ przelozonemu, a w razie zaistnienia wypadku
przy pracy pozostawic¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastgpit wypadek, do czasu

przybycia zespotu powypadkowego.
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Zatacznik Nr 26 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE SPALINOWEJ KOSIARKI DO TRAWY

I. UWAGI OGOLNE:
Do samodzielnej obstugi spalinowej kosiarki do trawy moze przystapi¢ pracownik petnoletni, ktory dysponuje
stosownym upowaznieniem od bezposredniego przetozonego, posiadajacy przeszkolenie ogdlne oraz
stanowiskowe bhp i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznany z instrukcja bhp oraz oceng ryzyka zawodowego

zwigzang z zagrozeniami wystgpujacymi na tym stanowisku pracy.

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:
1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:
1) Szczegdtowo zapoznac si¢ ze stanowiskows instrukcja bhp znajdujaca si¢ na
stanowisku pracy;
2) Ubra¢ si¢ w odziez robocza i ochronng przewidziana do uzycia na danym stanowisku
pracy (ubranie robocze bez luzno zwisajacych elementdéw, rekawice ochronne, odpowiednie
obuwie z antyposlizgowa podeszwa). Zdjac takze z rak wszystkie zbedne przedmioty takie
jak bizuteria itp.;
3) Sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego kosiarki w tym:
a) czy wszystkie nakretki, $ruby i inne elementy sg dobrze dokrecone, nieuszkodzone
i niezuzyte,
b) zuzyte lub uszkodzone noze, sworznie czy $ruby nalezy wymieni¢ na nowe
oryginalne cze$ci zamienne,
C) czy silnik jest w nalezytym stanie technicznym. Nalezy sprawdzi¢ czy spr¢zyna
regulacji obrotow silnika, dzwignia regulacji obrotéw silnika i inne czg$ci, ktore
decyduja o podwyzszeniu obrotow silnika sa we wlasciwym stanie, czy nie
dokonywano przy nich regulacji by podwyzszy¢ obroty silnika,
d) czy w misce olejowe;j silnika jest wystarczajgca ilo$¢ oleju, w miare potrzeby nalezy
uzupetni¢ niedobor,
e) czy kabel i fajka $wiecy zaptonowej sa w dobrym stanie technicznym,
f) czy $wieca 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 wymieni¢ go na

nowy,
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i) czy pojemnik na trawe jest nieuszkodzony, czy nie ma zapchanych kratek
wentylacyjnych,

j) czy silnik i rura wydechowa nie sa zanieczyszczone trawa, li§¢mi, thuszczem, czy
resztkami paliwa. W razie stwierdzenia, ze tak jest nalezy niezwlocznie oczy$ci¢ w/w

czgéei, by nie dopusci¢ do ewentualnego zaptonu kosiarki,

2. W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek nie wolno podejmowaé pracy.
Nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego w celu szybkiej ich
likwidacji. Dopiero po upewnieniu si¢, ze zostaly one usunigte pracownik moze przystapi¢ do
wykonania zadania.
3. Po wykonaniu w/w czynnosci pracownik moze przystgpi¢ do uruchamiania urzadzenia po
uprzednim nalaniu paliwa do zbiornika kosiarki. Podczas wykonywania tej czynnosci istnieje duze
zagrozenie pozarowe. Bezwzglednie nalezy przestrzegaé nastepujacych zalecen:

1) Stosowac benzyng bezotowiowa;

2) Paliwo wlewac¢ na wolnym powietrzu, przy wylaczonym, wychtodzonym silniku;

3) Nie wdycha¢ oparow i gazow;

4) Nie napetnia¢ zbiornika do petna. Nalezy pozostawi¢ minimum 15 mm od gornej krawedzi

zbiornika;

5) Zamknga¢ zbiornik korkiem;

6) Jesli doszto do przepetnienia zbiornika (przelania) nalezy doktadnie usuna¢ rozlane

paliwo.

4. Zabronione jest:
1) Uzywanie otwartego ognia, palenie papierosoéw;
2) Dolewanie paliwa podczas pracy silnika, czy tez przed jego ostygnieciem;

3) Przechowywanie paliwa w nieatestowanych pojemnikach,

. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY:
1. Scisle stosowac¢ sie do zalecen:
1) Stanowiskowej instrukcji bhp;
2) Dokumentacji Techniczno-Ruchowej;
3) Polecen i wskazowek przetozonych.
2. Sprawdzi¢, czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozen wypadkowych.
1) Trawnik oczys$ci¢ z kamieni, kawatkow drewna, drutu i innych obcych przedmiotow;
2) Usung¢ wszystkie zwisajgce gat¢zie by unikna¢ zranienia oczu;
3) Sprawdzi¢, czy w niedalekiej okolicy pracy kosiarki nie znajdujg si¢ osoby postronne,
zZwierzeta,

4) Koszenie trawy wykonywac¢ tylko przy dobrej widocznosci;
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5) Nie wolno kosi¢ trawy mokrej ze wzgledu na niebezpieczenstwo posliznigcia si¢.
3.Podczas wykonywania pracy koncentrowaé cala swoja uwage wylacznie na czynnos$ciach
wykonywanych. Pracowac¢ z szybkoscia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy tzn. z
predkoscia kroczenia.
4.Jesli pracownik kosi trawe z zatozonym pojemnikiem na $cigtg trawe przed koszeniem winien
sprawdzi¢, czy ostona wylotu doktadnie zakrywa otwdr wylotowy kosiarki.
5.Jesli koszenie wykonywane jest bez pojemnika wykonujacy koszenie winien sprawdzi¢ czy
ostona doktadnie zakrywa otwor 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 konieczno$ci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest
zatrzymac obstugiwang maszyne.
8.Zabronione jest koszenie trawy z niecostonigtym otworem wylotowym trawy (za pomocg
pojemnika, czy tez ostony).
9.Podczas koszenia na zboczach kat pochylenia kosiarki nie moze przekroczy¢ 15 stopni.
Koszenie nalezy wykonywac¢ w poprzek zbocza nigdy w goreg czy w dot.
10. Bezwzglednie nalezy wytaczy¢ silnik kosiarki w nastgpujacych przypadkach:

1) Odchodzi si¢ od niej;

2) Przy zdejmowaniu i zaktadaniu pojemnika do trawy;

3) Przed dolewaniem paliwa ( wystudzi¢ silnik przed wykonaniem tej czynnosci);

4) Przed regulacja wysokosci cigcia;

5) Przed przemieszczaniem kosiarki w inne miejsce;

6) Przed oczyszczaniem kosiarki;

7) Przy zapchaniu si¢ kanalu wyrzucajacego trawe;

8) Jesli wystapi zjawisko wibracji silnika - bezwzglednie przed ponownym uruchomieniem

kosiarki zasiggna¢ porady fachowca;

9) Przy wymianie kota;

10) Przy demontazu noza;

11) Przy wykonywaniu wszelkich prac konserwacyjnych;

12) W razie kolizji z przeszkoda (np. kamien).

Iv. CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Pracownikowi nie wolno:

1) Stosowaé niebezpieczne metody pracy, tak, by stwarza¢ zagrozenia dla siebie, czy
otoczenia;

2) Nie stosowac si¢ do szczegdtowych instrukeji i zalecen przetozonych;
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3) Pracowania bez nakazanych ochron osobistych;

4) Usuwac¢ oston czy znakéw zabezpieczajacych;

5) Naprawia¢ samodzielnie maszyng;

6) Dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osob bez wiedzy
przetozonego;

7) Przeszkadza¢ innym w pracy.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wylaczy¢ kosiarke.
2. Doktadnie oczysci¢ urzadzenie.
3. Oczysci¢ uzywane ochrony osobiste i odtozy¢ je na state miejsce ich przechowywania.
4. Przekazaé informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu bezposredniemu
przetozonemu.
VI. UWAGI DODATKOWE:
1. Obstugujacy kosiarke powinien:
1) Szanowac i dba¢ o powierzone mu urzadzenie;
2) Nie stwarza¢ zadnych zagrozen dla siebie i 0s0b, czy tez zwierzat bedacych w poblizu
pracy pilarki;
3) Przestrzegac¢ zasad i przepisow ujetych w niniejszej instrukcji, gdyz niestosowanie si¢ do
ich zalecen moze spowodowac pociagniecie pracownika do odpowiedzialnosci.

2. W razie watpliwosci, co do prawidlowosci swoich dziatan, czy tez prawidlowosci pracy pilarki pracownik

winien zwréci¢ si¢ o dodatkowe wskazowki do bezposredniego przetozonego, czy stuzb fachowych.

Id: 468970F4-4C58-4AF2-B1E2-9FAEDCECEOAS. Podpisany Strona 4



Zatacznik Nr 27 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY WYKONYWANIU PRAC NA WYSOKOSCI

I. UWAGI OGOLNE

1. Prace na wysoko$ci oznaczaja wszelkie prace, przy wykonywaniu, ktdrych istnieje zagrozenie

upadku pracownika z wysokos$ci minimum 1 m.

2. Wysokos$¢ nalezy ustali¢, jako réznicg¢ pomiedzy poziomem, na ktérym znajduja si¢ stopy

pracownika, a poziomem, na ktoéry moze on spasc.

3. Do pracy na wysokosci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni, niezaleznie od wysokosci, na

jakiej sie znajduje, jezeli powierzchnia ta:

1) ostonigta jest ze wszystkich stron do wysokosci 1,5 m petnymi §cianami lub §cianami
z oknami szklanymi;

2) wyposazona jest w inne state konstrukcje lub urzadzenia chronigce pracownika przed
upadkiem z wysoko$ci.

4. Pracg na wysokosci moga wykonywac pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogdlne oraz
stanowiskowe bhp i aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do prac na wysokosci powyzej 1 m.,
zapoznani z instrukcjg bhp oraz ocena ryzyka zawodowego zwigzang z zagrozeniami wystgpujacymi na
stanowisku pracy.

5. Zabrania si¢ dopuszczania do pracy na wysokos$ci pracownikow z zauwazonymi chwilowymi
niedyspozycjami, pomimo posiadania przez tych pracownikéw waznych orzeczen lekarskich o zdolnosci do

wykonywania prac na wysokosci.

1. PODSTAWOWE WYMOGI DOBORU SPRZETU CHRONIACEGO PRZED
UPADKIEM Z WYSOKOSCI

1. W celu dokonania prawidlowego doboru sprzetu chronigcego przed upadkiem z wysokosci dla
danego stanowiska pracy nalezy uwzglednié:
1) konieczny zakres przemieszczania si¢ na stanowisku pracy;
2) miejsce usytuowania punktu mocowania w stosunku do stanowiska pracy;
3) odlegtos¢ stanowiska od ewentualnego punktu spadania;
4) inne czynniki wplywajace na prawidlowe dziatanie uzytego sprzetu chronigcego
pracownika przed upadkiem (np. wysokie lub niskie temperatury);

5) czas wykonywania pracy na danym stanowisku.
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2. Podczas organizowania stanowiska pracy nalezy przestrzegac, aby spelnione byly nastgpujace
podstawowe wymagania uzytkowe dla sprzetu chronigcego przed upadkiem z wysokosci:
1) jedynym rodzajem uprzezy przeznaczonej do ochrony przed upadkiem z wysokosci sg
szelki bezpieczenstwa. Pas bezpieczenstwa nie moze by¢ uzywany, jako uprzaz chronigca

przed upadkiem z wysokosci, a jedynie, jako narzedzie umozliwiajace pracg w podparciu;

2) zespOt sprzetu chronigcego przed upadkiem z wysokosci musi zawiera¢ element
pochlaniajacy energi¢, np. amortyzator widkienniczy lub urzadzenie samohamowne
stacjonarne;

3) sprzet chronigcy przed upadkiem z wysoko$ci musi by¢ uzytkowany tak, aby droga
swobodnego spadku nie byta wigksza niz 2 m;

4) punkt mocowania statego linki bezpieczenstwa lub urzadzenia samohamownego
stacjonarnego nalezy lokalizowaé mozliwie bezposrednio nad miejscem pracy uzytkownika;
5) przy postugiwaniu si¢ sprzgtem nalezy bezwzglednie przestrzegaé instrukcji wydanych
przez producenta tego sprzetu;

6) oprocz kontroli biezacych (przed i po kazdym uzyciu sprzetu), nalezy dokonywaé kontroli
okresowych w celu gruntownego przegladu sprzetu, wykonywanych w terminach

okreslonych przez producenta dla poszczegélnych typow sprzetu.

1. CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. W trakcie pracy na wysokosci zabrania sig¢:
1) zrzucania narzedzi i sprzetu;
2) podrzucania narzedzi i sprzetu do gory;
3) w trakcie wciggania lub opuszczania cigzardéw, przytwierdzania linki transportowej do
reki lub ciata lub przywigzywania jej do szelek bezpieczenstwa;
4) pozostawiania po zakonczeniu pracy materiatdw, narzedzi oraz sprzgtu pomocniczego na
stanowiskach roboczych potozonych na wysokosci;
5) wykonywania prac omowionych w niniejszej instrukcji bez hetméw ochronnych. Dotyczy
to zardbwno pracownikow pracujacych na wysokosci jak réwniez pracownikow
pomocniczych i dozoru.

2. Przy pracy na wysokosci z wykorzystaniem drabiny osobg¢ pracujgcg winna ubezpieczac¢ druga osoba i nalezy

pamietac ze:
1) drabina rozstawna nie moze by¢ stosowana jako przystawna;
2) nie wolno opiera¢ drabiny o obiekty lekkie lub wywrotne (np. stosy niestabilnych
materialow, regaty);
3) drabina musi by¢ ustawiona na stabilnym podtozu;
4) na drabinie moze znajdowac si¢ tylko jeden pracownik;

5) nie mozna wchodzi¢ na drabing i schodzi¢ z niej tytem;
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6) nie mozna pracowaé¢ w pozycji wychylnej (tutéw nie moze by¢ poza obrebem drabiny);
7) nie ustawia¢ drabin przed zamkni¢tymi drzwiami, jezeli nie sa zabezpieczone przed
naglym otwarciem przez osoby wchodzace z zewnatrz;
8) nalezy stosowa¢ prawidtowe obuwie robocze.

3. Zabrania si¢ pracy na wysokosci w nastepujacych przypadkach:

1) przy ztym stanie technicznym (np. oblodzeniu) konstrukc;ji;

2) przy uszkodzonej lub niesprawnej drabinie;

3) przy silnym wietrze o szybkosci przekraczajacej 10 m/s;

4) przy silnym mrozie (ponizej - 15 C°);

5) podczas gestej mgly, opadéw deszczu i $niegu;

6) podczas burzy i wytadowan atmosferycznych;

7) w warunkach ztej widocznosci, jezeli miejsca pracy nie majg nalezytego o$wietlenia o
natgzeniu $wiatta co najmniej 50 Ix;

8) przy niedyspozycjach zdrowotnych.

V. UWAGI DODATKOWE:
1. Sktadniki sprzgtu chronigcego przed upadkiem z wysokosci, w sktad, ktorych wchodza elementy 1 czgséci
sktadowe wiokiennicze, np. lina wtdkiennicza, taSma techniczna tkana:
1) nie moga by¢ uzywane w poblizu silnych zrodet ciepta (np. miejsca spawania lub
cigcia palnikiem acetylenowym), jezeli nie sg chronione niepalnie;
2) podlegaja kasacji, jezeli braty udzial w powstrzymywaniu spadania uzytkownika;
3) podlegaja kasacji po 5 latach od daty rozpoczecia uzytkowania.

2. W razie watpliwosci, co do zachowania bezpieczenstwa pracy pracownik ma prawo przerwac praceg i
zwrocic si¢ do przelozonego o wyjasnienie sytuacji.

3. O wszystkich okolicznosciach mogacych zagraza¢ bezpieczenstwu obstugujacego badz osobom
postronnym nalezy meldowac¢ przetozonemu.

4. W przypadku znalezienia si¢ w bezposrednim niebezpieczenstwie na skutek nieprzestrzegania przez zaktad
zasad bhp, pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy (zachowuje on prawo do
wynagrodzenia, nie moze jednak odmowi¢ podjecia innej rownorzgdnej pracy, gdy niezwloczne usuniecie
zagrozeh przy poprzednio wykonywanej pracy nie jest mozliwe).

5. Kazdy zaistnialy wypadek/awari¢ nalezy zgtasza¢ przetozonemu, a w razie zaistnienia wypadku przy pracy
pozostawi¢ stanowisko robocze w takim stanie, w jakim nastapit wypadek, do czasu przybycia zespotu

powypadkowego.
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Zatacznik Nr 28 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA BHP
PRACACH PORZADKOWO — GOSPODARCZYCH
PRZY UZYCIU SRODKOW CHEMICZNYCH

I UWAGI OGOLNE
Do prac porzadkowo — gospodarczych, w trakcie ktorych stosowane sg $rodki/preparaty chemiczne, substancje
i mieszaniny niebezpieczne moga by¢ dopuszczeni pracownicy posiadajacy przeszkolenie ogdlne oraz
stanowiskowe bhp i aktualne orzeczenie lekarskie, zapoznani z instrukcjami bhp, kartami charakterystyk
stosowanych substancji/mieszanin oraz oceng ryzyka zawodowego zwigzang z zagrozeniami na stanowisku
pracy.
1. DEFINICJE
1. Preparaty chemiczne: mieszaniny lub roztwory sktadajace si¢ co najmniej z dwoch substancji
chemicznych.
2. Substancje niebezpieczne/mieszaniny niebezpieczne: substancje i mieszaniny zaklasyfikowane
do co najmniej jednej z ponizszych kategorii:
1) o wlasciwosciach wybuchowych (zwane réwniez substancjami i mieszaninami
wybuchowymi) — ciata state, ciecze i materiaty o konsystencji pasty lub zelu, ktére w wyniku
reakcji egzotermicznej (rowniez bez udzialu tlenu z powietrza) gwaltownie wydzielaja gazy,
oraz takie materialy, ktore w okre§lonych warunkach badania detonujg, ulegaja szybkiej
deflagracji lub wybuchaja podczas podgrzewania w czgsciowo zamknietej przestrzeni;
2) o wilasciwo$ciach utleniajgcych (zwane réwniez substancjami i mieszaninami
utleniajacymi) — substancje i mieszaniny, ktorych reakcje wywotane kontaktem z innymi
substancjami, w szczeg6lnosci fatwopalnymi, sg reakcjami wysoce egzotermicznymi;
3) skrajnie tatwopalne — substancje i mieszaniny w stanie cieklym o wyjatkowo niskiej
temperaturze zaptonu i wyjatkowo niskiej temperaturze wrzenia oraz substancje i mieszaniny
w stanie gazowym, ktdre w normalnych warunkach ci$nienia i temperatury pala si¢ w kontakcie
Z powietrzem;
4) wysoce tatwopalne:
a) substancje i mieszaniny, ktore bez dostarczenia energii w normalnych warunkach
ci$nienia i temperatury, w kontakcie z powietrzem moga nagrzewac si¢ i w konsekwencji
zapali€ sig,
b) substancje i mieszaniny w stanie stalym, ktére w wyniku krotkotrwatego kontaktu ze
zrodtem zaptonu moga zapali¢ si¢ i proces palenia si¢ lub tlenia trwa nadal po usunigciu

zrodta zaptonu,
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C) substancje i mieszaniny w stanie ciektym o bardzo niskiej temperaturze zaptonu,
d) substancje i mieszaniny, ktére w kontakcie z wodg lub wilgotnym powietrzem
wydzielajg skrajnie latwopalne gazy w niebezpiecznych ilo$ciach;
5) fatwopalne — substancje i mieszaniny w stanie ciektym o niskiej temperaturze zaptonu;
6) bardzo toksyczne - substancje i mieszaniny, ktore w przypadku potknigcia, wchlonigeia drogg
oddechowg lub przez skore ich bardzo matych ilosci moga spowodowac zgon albo ostre lub przewlekle
niekorzystne skutki dla zdrowia cztowieka;
7) toksyczne — substancje i mieszaniny, ktére w przypadku potknig¢cia, wchioniecia droga
oddechowg lub przez skor¢ ich matych iloéci moga spowodowaé zgon albo ostre lub przewlekte
niekorzystne skutki dla zdrowia cztowieka;
8) szkodliwe — substancje i mieszaniny, ktore w przypadku potkniecia, wchloniecia droga
oddechowg lub przez skore moga spowodowac zgon albo ostre lub przewlekle niekorzystne skutki dla

zdrowia cztowieka;

9) zrace — substancje 1 mieszaniny, ktore w zetknigciu z zywymi tkankami moga powodowac ich
zniszczenie;
10) draznigce — substancje i mieszaniny niewykazujace dzialania zracego, ktore w przypadku

krotkotrwatego, dlugotrwatego lub wielokrotnego kontaktu ze skora lub blong $luzows moga
powodowac ich stany zapalne;

11) uczulajgce — substancje i mieszaniny, ktore w przypadku wchtonigcia do organizmu droga
oddechowg lub przez skor¢ moga wywolywac stan nadwrazliwosci, a kolejne narazenie na substancje
spowoduje niekorzystne dla zdrowia cztowieka charakterystyczne skutki;

12) rakotworcze — substancje i mieszaniny, ktore w przypadku przyjmowania drogg pokarmowa,
wchtaniania droga oddechowg lub przez skore moga by¢ przyczyna raka lub wzrostu czgstosci jego
wystepowania;

13) mutagenne — substancje i mieszaniny, ktére w przypadku przyjmowania drogg pokarmows,
wchtaniania drogg oddechowg lub przez skore moga by¢ przyczyna dziedzicznych wad genetycznych
lub wzrostu czestosci ich wystepowania;

14) dziatajace szkodliwie na rozrodczo$¢ — substancje i mieszaniny, ktore w przypadku
przyjmowania drogg pokarmowa, wchtaniania drogg oddechowg lub przez skore moga by¢ przyczyna
szkodliwych skutkoéw u potomstwa, innych niz wady genetyczne, lub wzrostu czgstosci wystgpowania
takich skutkéw oraz zaburzen funkcji lub mozliwos$ci rozrodczych u cztowieka;

15) niebezpieczne dla $rodowiska — substancje i mieszaniny, ktoére po przedostaniu si¢ do
srodowiska stwarzaja lub moga stwarza¢ natychmiastowe lub op6znione zagrozenie dla jednego lub

wigkszej liczby elementdéw $srodowiska.
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3. Substancjom i mieszaninom nalezacym do okreslonych kategorii przypisuje si¢ symbole

podane w tabeli:

Kategoria zagrozenia substancji Symbol
Substancje i mieszaniny wybuchowe E
Substancje 1 mieszaniny utleniajace )
Substancje 1 mieszaniny skrajnie fatwopalne F*
Substancje i mieszaniny wysoce tatwopalne F
Substancje i mieszaniny fatwopalne R10
Substancje i mieszaniny bardzo toksyczne T
Substancje i mieszaniny toksyczne T
Substancje i mieszaniny szkodliwe Xn
Substancje i mieszaniny zrace Cc
Substancje i mieszaniny draznigce Xi
Substancje i mieszaniny uczulajace R42 i/lub R43

Substancje 1 mieszaniny rakotworcze

Kanc. Kat. (1, 2 lub 3)

Substancje i mieszaniny mutagenne

Muta. Kat. (1, 2 lub 3)

Substancje 1 mieszaniny dziatajace szkodliwie
na rozrodczos¢

Repr. Kat (1, 2 lub 3)

Substancje i mieszaniny niebezpieczne dla
srodowiska

N lub R52 i/lub R 53

4, Karta charakterystyki substancji/mieszaniny: dokument zawierajacy zbior informacji

kluczowych dla bezpieczenstwa, w szczegolnosci o zagrozeniach stwarzanych przez substancje lub

mieszaning, zasadach bezpiecznego stosowania, przechowywania, postepowania w sytuacjach

awaryjnych. Dla substancji i mieszanin niebezpiecznych karte charakterystyki zapewnia podmiot

wprowadzajacy substancj¢ lub preparat do obrotu (sprzedawca), na zyczenie odbiorcy, bezplatnie przy

pierwszej dostawie lub przy aktualizacji karty.

5. Czynniki chemiczne: substancje chemiczne szkodliwe dla zdrowia. Do grupy tej naleza:

1)  Niebezpieczne substancje i preparaty, z wyjatkiem niebezpiecznych wylgcznie dla

srodowiska;

2) Inne substancje lub pyly stwarzajace ryzyko narazenia inhalacyjnego lub przez

skore.
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6. Oznakowanie - na opakowaniach moga pojawiac si¢ nieaktualne oznakowania — piktogramy w

formie kwadratu:

Sl O
T S

Sl &

7. Obowigzujace piktogramy i hasta ostrzegawcze:

Toksycenodd ostra

SE
SH

Gary pod dimseniam

Zagrozenia fizykochemiczne:

Zagrozenia dla zdrowia:

o Zwiazki wybuchowe lub samo
reaktywne

GHS01

ok

GHS05

S
&

e wykazujace dziatanie Zrace na skorg
kat. 1A, 1B, 1C

e ryzyko powaznego uszkodzenia oczu

o fatwopalne
(ciecze/gazy/aerozole/ciala state)

e Samonagrzewajace si¢

samoreaktywne,

o piroforyczne (state/ciekle)

o nadtlenki organiczne

e substancje/mieszaniny ktore w

kontakcie z woda uwalniajg palne

GHS02 gazy

&

GHS06

e toksyczno$¢ ostra kategorii 1, 2 lub 3

o utleniajace
(gazy/ciecze/ciata stale)

GHS03

D

GHSO07

o toksyczno$¢ ostra kat. 4

(dawniej: substancja szkodliwa)

e dziatanie draznigce na skore lub oczy
e dziatanie uczulajace na skore
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e gazy pod ci$nieniem (spr¢zone) e dzialanie rakotworcze, mutagenne lub
dziatanie na rozrodczos$¢ (tzw. CMR),

e toksyczne dzialanie na  narzady
krytyczne przy narazeniu jednorazowym

lub przewlekltym
e dzialanie  uczulajace  na  uklad
GHS04 GHS08 oddechowy
* powodujace korozje metali zagrozenia dla Srodowiska:

e nicbezpieczne dla $rodowiska, w
szczegllnoscei stwarzajace zagrozenie dla
srodowiska wodnego

e stwarzajace zagrozenie dla warstwy
0zonowej

GHS05 GHS09

Obok powyzszych piktogramoéw na opakowaniu substancji i w karcie charakterystyki musi by¢é podane hasto
ostrzegawcze, czyli stowo informujace czytajacego o wypadkowym poziomie zagrozenia; stosowane sa dwa
hasta:

- NIEBEZPIECZENSTWO (wyzszy poziom zagrozenia)

- UWAGA (nizszy poziom zagrozenia)

1. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:
1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:
1) zapoznac si¢ z kartami charakterystyk stosowanych do sprzatania preparatow/srodkow
chemii gospodarczej;
2) ubra¢ si¢ w odziez robocza i ochronna, obuwie i $rodki ochronne przewidziane do
uzycia na danym stanowisku pracy (np. fartuch ochronny, buty profilaktyczne, rekawice
ochronne, okulary ochronne itp.), winien on takze zdjac¢ z ragk wszystkie zbgdne przedmioty,
takie jak bizuteria itp.
2.  Przygotowaé przedmioty pomocnicze do wykonania pracy jak: miotte, zmiotke, wiadro, gabki,
szmaty do §cierania kurzu i inne do zmywania podtogi, odkurzacz, drabing, worki na $mieci lub
pojemnik na $mieci, proszki, ptyny do mycia i czyszczenia itp.
3. Przygotowa¢ materialy potrzebne podczas wykonywania pracy (np. ptyny, mleczka, zele —
srodki czyszczace, dezynfekujace, do mycia urzadzen sanitarnych, podtog, okien, mebli, windy itp.).
4.  Sprawdzi¢ przestrzen na stanowisku pracy tj. stan podlogi, przewody elektryczne, o§wietlenie,
wtyczki itp.
5. Upewni¢ sie czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozenia innych osob przebywajacych w
poblizu.

6. Usunac zbedne przedmioty ze stanowiska.
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7. W przypadku stwierdzenia usterek, uszkodzen, nie podejmowac pracy, powiadomic
przetozonego w celu likwidacji zagrozenia, a po usunigciu przystapic¢ do pracy.
8. Jezeli nie stwierdza si¢ zagrozen na danym stanowisku roboczym, mozna przystapi¢ do

wykonywania zadan.

V. ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY:

W czasie pracy pracownik powinien:
1. Scisle stosowaé sie do zalecen zawartych w kartach charakterystyk stosowanych do sprzatania
preparatow/srodkoéw chemii gospodarczej oraz polecen i wskazdéwek przetozonych.
2. Koncentrowaé calg swojg uwage wylacznie na wykonywanych czynnosciach; pracowaé z
szybkoscig odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy.
3. Wykonywa¢ tylko prace wynikajace z zakresu obowigzkow i zlecone przez bezposredniego
przetozonego.
4.  Materialy uzywane podczas procesu pracy sktadowac tak, by nie stwarzaly zadnych zagrozen
wypadkowych; narzgdzia powinny by¢ odktadane na $ci§le wyznaczone miejsca.
5. Jezeli podczas pracy pracownik musi korzysta¢ z drabiny, podestow lub schodkéw, musi
pamigta¢ o tym, by byly one sprawne technicznie i ze winny by¢ ustawiane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
6. Prace na wysokoS$ci nalezy wykonywaé tak, by nie przeszkadza¢ pozostatym pracownikom
realizujacym swoje zadania.
7. W razie koniecznos$ci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest
sprawdzi¢, czy pozostawione narzedzia pracy nie stworza zagrozen np. dla przechodzacych obok
innych pracownikow.
8. W razie watpliwosci co do sposobu wykonania zadania, pracownik winien zwro6cié¢ si¢ do

przetozonego o szczegdtowe instrukcje — prace moze podjaé ponownie po usuni¢ciu watpliwosci.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE

1. Nie stosowa¢ niewlasciwych i niebezpiecznych metod pracy, tak by nie stwarzaé zagrozenia

dla siebie czy otoczenia.

2. Nie pracowac bez nakazanych ochron osobistych.

3. Nie wykonywaé pracy na wysokosci (na drabinie, podescie itp.) przy ztym samopoczuciu,
nalezy wtedy zglosi¢ niedyspozycje przelozonemu, ktéry zadecyduje o dalszym przebiegu pracy
pracownika.

4.  Nie dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku innych oséb bez wiedzy przetozonego.
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5. Nie dotyka¢ przewodow elektrycznych bedacych pod napigciem.

6. Nie przeszkadza¢ innym w pracy, nie tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy, sprzetu
przeciwpozarowego i wylacznikow pradu elektrycznego.

7. Nie wdycha¢ pylu/dymu/gazu/mgly/par/rozpylonej cieczy/rozkruszonego produktu itp.

8.  Nie potyka¢ jakichkolwiek §rodkodw/mieszanin chemicznych.

9.  Nie trzymac¢ produktow/srodkéw chemicznych blisko Zrédet ciepta/ognia i zaptonu.

10. Nie dopusci¢ do przedostania si¢ do oczu, na skérg lub ubranie stosowanych
srodkow/preparatow.

11. Nie miesza¢ substancji/$srodkéw chemicznych z innymi produktami chemii gospodarcze;.

12. Nie spozywaé pokarméw i napojow (positkdw) oraz nie pali¢ tytoniu i uzywaé otwartego ognia
podczas wykonywania pracy.

13. Nie pozostawiaé po zakonczonej pracy bataganu, zuzytych szmat itp.

14. W razie przypadkowego rozlania/rozsypania S$rodka/preparatu chemicznego po jego

uprzatnigciu przed przystapieniem do dalszej pracy nalezy doktadnie umyc¢ rece.

V1. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:
1. Doktadnie umy¢ rece.

2. Uporzadkowaé stanowisko robocze. Utozy¢ narzedzia i przyrzady pomocnicze (wiaderka,

szczotki, drabiny) w wyznaczonym miejscu.

3. Stosowane $rodki chemiczne przechowywaé w oryginalnych opakowaniach zaopatrzonych w
oryginalne etykiety i odpowiednio sktadowa¢ w miejscach niedostgpnych dla osoéb trzecich.

4. OczySci¢ uzywane ochrony osobiste i odlozy¢ je na state miejsce ich przechowywania.

5. Upewni¢ si¢ czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stworza zadnych zagrozen dla
otoczenia.

6. Wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne oraz pozamykac okna i drzwi.

7. Kosze ze $mieciami oprozni¢ do wyznaczonych pojemnikow.

VILI. UWAGI DODATKOWE:

1. O wszystkich okolicznosciach mogacych zagrozi¢ bezpieczenstwu pracownika badz osob
postronnych nalezy poinformowac przetozonego. W przypadku znalezienia si¢ w bezposrednim
niebezpieczenstwie na skutek nieprzestrzegania przez zaklad pracy zasad BHP, pracownik ma
prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy (zachowuje on prawo do wynagrodzenia, nie moze
jednak odmowi¢ podjecia innej roéwnorzednej pracy, gdy niezwloczne usunigcie zagrozen przy

poprzednio wykonywanej pracy nie jest mozliwe).
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2. W zaleznosci od stosowanego podczas pracy produktu moga wystapi¢ rézne potencjalne

zagrozenia — niekorzystne skutki zdrowotne, a do najczestszych nalezy zaliczy¢:

1) kontakt z okiem — niekorzystne skutki moga obejmowaé: bdl lub podraznienie,

Izawienie, zaczerwienienie;

2) wdychanie — niekorzystne skutki mogg obejmowac: podraznienie drog oddechowych,
kaszel,

3) kontakt ze skora — niekorzystne skutki moga obejmowaé: bol lub podraznienie,
zaczerwienienie, moga wystapic¢ pecherze;

4) polkniecie — niekorzystne skutki moga obejmowac: pieczenie w jamie ustnej i
przetyku, bole zotadka, rzadziej powoduje oparzenia i uszkodzenia jamy ustnej, blon
Sluzowych, przetyku, przewodu pokarmowego czy ryzyko wystapienia perforacji $cian

zotadka i przetyku.

3. Udzielenie pierwszej pomocy zalezy od rodzaju srodka/preparatu chemicznego, substancji lub
mieszaniny niebezpiecznej, jaki doprowadzit do zagrozenia. Sposoby udzielania pierwszej pomocy
opisane sa w kartach charakterystyk, z ktorymi pracownicy sa zapoznani, a W razie obawy czy
postepowanie jest wlasciwe nalezy wezwac Pogotowie Ratunkowe.

4, Kazdy zaistniaty wypadek zglosi¢ przetozonemu, a w razie zaistnienia wypadku przy pracy
pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim nastapit wypadek, do czasu przybycia zespotu

powypadkowego.
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Zatacznik Nr 29 do zarzgdzenia Nr 28/2023/K
Wojta Gminy Koczatla
z dnia 15 listopada 2023 r.

WYKAZ PRACOWNIKOW ZAPOZNANYCH
Z INSTRUKCJAMI BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
URZEDU GMINY KOCZAtLA

Lp.

ZAPOZNALEM SIE
IMIE | NAZWISKO STANOWISKO

DATA PODPIS
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