
Zarządzenie Nr PF/29/2016 
WÓJTA GMINY ŚWIDWIN 
z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpiecze ństwa i higieny pracy w Urzędzie Gminy Świdwin 

Na podstawie art. 237 
4 

§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 ze 

zm.) w zwi ązku z § 41 ust. 1 rozporz ądzenia Ministra Pracy i polityki Spo łecznej z dnia 26 wrze śnia 1997r. w 

sprawie ogólnych przepisów bezpiecze ństwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.) 

zarządza się, co następuje: 

1. Wprowadza si ę  następuj ące instrukcje bezpiecze ństwa i higieny pracy stanowi ące załą czniki do 

niniejszego zarz ądzenia: 

1) Instrukcja BHP na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego - za łącznik nr 1 

2) Instrukcja BHP na stanowisku sprz ątaczki - za łącznik nr 2 

3) Instrukcja BHP na stanowisku pracownika fizycznego (robotnika gospodarczego) - za łącznik nr 3 

4) Instrukcja BHP przy pracach porz ądkowo-gospodarczych - za łącznik nr 4 

5) Instrukcja BHP przy obs łudze komputera i urz ądze ń  pomocniczych - za łącznik nr S 

6) Instrukcja BHP przy obs łudze kopiarki - za łącznik nr 6 

7) Instrukcja BHP przy obs łudze niszczarki do papieru - za łącznik nr 7 

8) Instrukcja BHP na stanowisku kierowcy - za łą cznik nr 8 

9) Instrukcja BHP obs ługi czajnika elektrycznego - za łącznik nr 9 

10) Instrukcja BHP przy obs łudze drabiny - za łącznik nr 10 

11) Instrukcja BHP przy obs łudze kosiarki - za łącznik nr 11 

12) Instrukcja BHP przy obs łudze wiertarki - za łącznik nr 12 

13) Instrukcja BHP przy obs łudze kosy spalinowej - za łącznik nr 13 

14) Instrukcja udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej - za łącznik nr 14 

15) Ogólna instrukcja BHP - za łącznik nr 15 

2. Zobowi ązuje si ę  Kierowników referatów Urz ędu Gminy Świdwin do zapoznania z instrukcjami 

podległych pracowników uwzgl ędniaj ąc specyfik ę  stanowisk pracy oraz do sta łego przestrzegania 

postanowie ń  zawartych w instrukcjach, o których mowa w § 1. 

* 3. Zobowi ą zuj ę  wszystkich pracowników Urz ędu Gminy Świdwin do przestrzegania postanowie ń  

instrukcji podczas wykonywania zada ń  na zajmowanym stanowisku oraz do potwierdzenia zapoznania si ę  z 

nimi na pi śmie. 

4. Wykonanie powy ższych instrukcji powierzam inspektorowi ds, pozyskiwania funduszy unijnych i bhp. 

S. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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r INSTRUKCJA BHP 

I 	 NA STANOWISKU 

L PRACOWNIKA ADM INISTRACYJNO-BIUROWEGO 

Za łącznik nr 1 do Zarządzenia Nr PF/2912016 Wójta Gminy 
Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Do prac administracyjno-biurowych mo że przystą pi ć  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

4. Zapozna ł  się  z instrukcjami obs ługi maszyn i urz ądze ń  znajduj ących si ę  w biurze oraz instrukcjami bhp. 

II. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZ ĘCIEM PRACY: 

1. Wywietrzyć  pomieszczenie. 

2. Skontrolowa ć  wyposa żenie stanowiska. 

3. Sprawdzi ć  stan techniczny mebli, sprz ętu i o świetlenia oraz dro żność  dróg komunikacyjnych. 

4. Dostosowa ć  ustawienie urz ądze ń  i wyposa żenia do swoich potrzeb. 

S. Przygotowa ć  komputer do pracy poprzez: 

a) sprawdzenie stanu przewodów elektrycznych, 

b) podłączenie do odrębnej sieci zasilaj ącej komputer, 

c) wyregulowanie jasno ści oraz kontrastu pomi ędzy znakami i t łem w zale żno ści od potrzeb i aktualnych warunków 

otoczenia. 

III. CZYNNOŚCI PODCZAS PRACY: 

W czasie wykonywania pracy pracownik powinien: 

1.Utrzyma ć  ład i porz ądek na stanowisku pracy i przestrzega ć  zasad i przepisów BHP. 

2. Przy konieczno ści sięgania wysoko korzysta ć  zawsze z odpowiednio ustawionej drabinki, wchodz ąc na wysoko ść  maksymalnie do 

lm. 

3. Zachowa ć  szczególn ą  ostro żność  przy korzystaniu z urz ądze ń  elektrycznych b ę d ących na wyposa żeniu biura (np. czajnika 

elektrycznego). 

4. Przy obs łudze sprz ętu i urządze ń  biurowych post ępowa ć  zgodnie z obowi ą zuj ącymi instrukcjami. 

S. Nie tarasowa ć  przej ść  i dróg ewakuacyjnych. 

6. Koncentrowa ć  uwagę  na wykonywanych czynno ściach. 

7. Nie dopu ścić  do korzystania z urz ądze ń  przez osoby nieupowa żnione. 

8. Ka żde uszkodzenie urz ądze ń  znajduj ących się  w biurze nale ży zgłosić  do osoby upowa żnionej do naprawy sprz ę tu. 

IV. CZYNNOŚCI ZABRONIONE: 

1. U żywanie niesprawnych b ąd ź  uszkodzonych urz ądze ń  elektrycznych, instalacji elektrycznej. 

2. Samodzielne naprawianie uszkodzonego sprz ętu, urz ądze ń  elektrycznych lub instalacji elektrycznej. 

3. Wchodzenie na krzes ła, sto ły, parapety w celu si ęgnięcia wy żej. 

4. Wykonywanie napraw komputera przy w łączonym zasilaniu energi ą  elektryczn ą . 

S. Czyszczenie na mokro urz ądze ń  będ ących pod napi ęciem lub ś rodkami mog ącymi spowodowa ć  ich samozap łon. 

6. Wkładania rąk, palców lub innych przedmiotów do szczeliny chwytaj ącej papier w niszczarce lub gilotynie do papieru. 

7. R ęcznego przenoszenia ci ęż arów o masie przekraczaj ącej 50 kg dla m ężczyzny i 20 kg dla kobiety. 

Pracodawcy zabrania się : 

1. Zatrudnienia kobiet w ciq ży powyżej 4 godziny na dob ę, gdy ma styczność  z monitorem ekranowym 

V. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU 

Pracownik po zako ńczeniu pracy powinien: 

1. Zamkn ąć  otwarte okna, wy łączyć  urządzenia elektryczne i o świetlenie 

2. Uporządkowa ć  stanowisko pracy i zabezpieczy ć  wszystkie dokumenty wymagaj ące zamkni ęcia w szafach lub sejfach, 

jednocze śnie przygotowa ć  do pracy w dniu nast ępnym. 

3. Urządzenia przeno śne lub stosowane dorywczo nale ży odnie ść  na swoje miejsce. 

4. Sprawdzić  czy pozostawione stanowisko pracy nie stworzy żadnych zagro że ń . 

VI. UWAGI KOŃCOWE 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomi ć  prze łożonego oraz zabezpieczy ć  stanowisko 

przed dost ępem osób niepowo łanych. 

Opracowa ł : 
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INSTRUKCJA BHP 
	

Za łącznik nr 2 do Zarządzenia Nr PF/2912016 Wójta Gminy 
NA STANOWISKU SPRZĄTACZKI 

	
Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

1. WYMOGI OGÓLNE: 

Do prac na stanowisku sprz ą taczki mo że przystą pi ć  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP. 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Zapozna ł  si ę  z dokumentacj ą  Techniczno-Ruchow ą  lub instrukcj ą  obs ługi danego urz ądzenia. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

5. Stosuje obuwie, odzie ż  ochronn ą  oraz ś rodki ochrony indywidualnej odpowiednio do wykonywanej pracy. 

6. Zapozna ł  si ę  z instrukcjami BHP obowi ązującymi na stanowisku pracy. 

I ł . CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZĘCIEM PRACY: 

1. Pracownik powinien ubra ć  si ę  w odzie ż  robocz ą  i ochronn ą  przewidzian ą  do u życia na danym stanowisku pracy. 

2. Zapewni ć  dobre o świetlenie i usun ąć  przedmioty znajduj ące si ę  w miejscu pracy. 

3. Upewni ć  się  czy rozpocz ęcie pracy nie spowoduje zagro że ń  dla osób przebywaj ących na tym stanowisku pracy lub w jego 

bezpo ś rednim otoczeniu. 

4. Zapozna ć  się  z zadaniami na dzie ń  bieżą cy. 

III. W CZASIE PRACY NALEŻY: 

1. Ści ś le stosowa ć  si ę  do zalece ń  instrukcji BHP oraz polece ń  i wskazówek prze ło żonych. 

2. Podczas wykonywania pracy koncentrowa ć  ca łą  uwagę  wyłącznie na czynnościach wykonywanych. Pracowa ć  z szybko ścią  
odpowiadaj ą cą  naturalnemu rytmowi pracy. 

3. Wykonywa ć  tylko zlecone przez bezpo ś redniego prze ło żonego pracę . 

4. Materia ły u żywane podczas pracy sk ładowa ć  tak, by nie stwarza ły żadnych zagro ż e ń  wypadkowych. Narz ędzia powinny 

być  odk ładane na ś ci ś le wyznaczone miejsca. 

5. W razie konieczno ści opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowi ązany jest zatrzyma ć  obs ługiwane 

urz ądzenia (np. odkurzacz), które mog ą  spowodowa ć  jakiekolwiek zagro żenia. 

6. W przypadku przerwy w dostawie prądu nale ży wyłączyć  obs ługiwane urz ądzenia. 

7. W razie w ą tpliwo ści, co do obs ługi urządze ń  lub stosowanych metod pracy, pracownik powinien zwróci ć  si ę  do 

prze ło żonego lub przeszkolonych fachowców o szczegó łowe instrukcje. Prac ę  mo że podj ąć  ponownie po usuni ęciu 

wą tpliwo ści. 

8. Przy konieczności wykonania pracy na podwy ższeniu o wysoko ści powyżej 0,5m w stosunku do otaczaj ącego terenu, 

nale ży u żywa ć  sprawnych technicznie drabin rozstawnych, posiadaj ących zabezpieczenie przed po ś lizgiem i rozsuni ęciem 

się  ramion, wchodz ąc na wysokość  maksymalnie do lm. 

9. Zabrania si ę  ustawiania drabin na sto łach, biurkach, itp. 

10. W czasie sprz ą tania pomieszcze ń  nie wolno ustawia ć  sprzę tu na drogach komunikacyjnych i w miejscach z ograniczon ą  

widoczno ścią . 

11. Przy sprz ą taniu pomieszcze ń  nale ży u żywa ć  tylko takich ś rodków, których w ła ściwo ścią  są  dobrze znane i nie spowoduj ą  

uszkodzenia sprz ętu i urządze ń . 

12. Przed u życiem ś rodków chemicznych zapozna ć  si ę  z ich kartą  charakterystyki oraz stosowa ć  si ę  do zalece ń  i zasad BHP 

okre ś lonych przez ich producenta. 

13. Ś rodki łatwopalne i ż rące należy stosowa ć  w sposób zgodny z zaleceniami producenta. 

14. Zabrania si ę  u żywania wilgotnych ścierek do czyszczenia urz ądzeń  zasilanych energi ą  elektryczn ą  (komputery, gniazda 

wtykowe, itp.) 

15. Sprz ę t u żywany do sprz ątania (odkurzacz) nale ży przed u życiem sprawdzi ć . 

16. W razie stwierdzenia uszkodzenia szczególnie w osprz ęcie elektrycznym (np. iskrzenie w obr ębie przewodu) - nie wolno 

ich u żywa ć . 

17. W przypadku powstania po żaru nale ży ostrzec osoby znajduj ące si ę  w obr ębie zagro żenia, a równocze śnie należy 

zaalarmowa ć  stra ż  po ż arn ą  i powiadomi ć  prze ło żonych o po żarze. 

18. Je ś li zajdzie taka potrzeba, nale ży podj ąć  decyzj ę  o ewakuacji ludzi i przyst ą pi ć  do prowadzenia akcji ga ś niczej za pomocą  

podręcznego sprzę tu ga ś niczego. 

19. Podczas akcji ga śniczej obowi ązuje zasada bezwzgl ędnego podporz ądkowania si ę  poleceniom kieruj ącego akcj ą  

ratowniczo-ga śniczą . 



IV. ZABRONIONE JEST: 

1. Pracowa ć  bez nakazanych ochron osobistych, a tak że usuwa ć  os łon czy znaków zabezpieczaj ących lub przeszkadza ć  innym 

w pracy. 

2. Naprawia ć  samodzielnie sprz ę t, który jest wykorzystywany podczas wykonywanej pracy. 

3. Naprawia ć  urz ądzeń  elektrycznych lub dotyka ć  przewodów elektrycznych pod napi ęciem. 

4. Oświetla ć  stanowiska lampami przeno ś nymi o napi ęciu wię kszym ni ż  24V. 

5. Dopuszcza ć  do pracy na swoim stanowisku jakichkolwiek osób postronnych. 

6. Tarasowa ć  przej ścia i doj ścia do stanowiska pracy, sprz ętu przeciwpo żarowego i wy łączników pr ądu elektrycznego. 

V. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU: 

1. Wyłą czyć  dop ływ energii w sprz ą tanych pomieszczeniach. 

2. Sprawdzi ć , czy są  wyłączone wszystkie urz ądzenia elektryczne, czy s ą  zakręcone krany wodne. 

3. Dok ładnie oczy ści ć  stanowisko robocze, u łożyć  narz ędzia i przyrz ądy pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych. 

4. Oczy ścić  u żywane ochrony osobiste i od ło żyć  je na sta łe miejsce ich przechowywania. 

S. 	Upewni ć  si ę , czy pozostawione stanowisko i urz ądzenia nie stanowi ą  zagro żenia dla otoczenia 

VI. UWAGI KOŃCOWE: 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomi ć  prze ło żonego oraz zabezpieczyć  stanowisko 

przed dost ępem osób niepowo łanych. 

Opracowa ł : 
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INSTRUKCJA BHP 
NA STANOWISKU PRACOWNIKA FIZYCZNEGO 	

Załącznik nr 3 do Zarz ądzenia Nr PF/29/2016 Wójta Gminy 

(ROBOTNIKA GOSPODARCZEGO) 	
Swidwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Do prac na stanowisku pracownika fizycznego (robotnika gospodarczego) mo że przyst ą pi ć  pracownik, który: 

1.Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP. 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Zapozna ł  si ę  z dokumentacj ą  Techniczno-Ruchow ą  lub instrukcj ą  obs ługi danego urz ądzenia. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

S. Stosuje obuwie, odzie ż  ochronn ą  oraz ś rodki ochrony indywidualnej odpowiednio do wykonywanej pracy. 

6. Zapozna ł  się  z instrukcjami BHP obowi ązującymi na stanowisku pracy. 

II. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZ ĘCIEM PRACY: 

1. Pracownik powinien ubra ć  się  w odzież  robocz ą  i ochronną  na danym stanowisku pracy. 

2. Zapozna ć  się  z zadaniami na dzie ń  bieżą cy. 

III. CZYNNOŚCI PODCZAS PRACY: 

1. Ści ś le stosowa ć  się  do zalece ń  instrukcji BHP oraz polece ń  i wskazówek prze ło żonych. 

2. Podczas wykonywania pracy koncentrowa ć  ca łą  uwagę  wyłącznie na czynno ściach wykonywanych. 

3. Pracowa ć  z szybko ś cią  odpowiadającą  naturalnemu rytmowi pracy. 

4. Wykonywa ć  tylko zlecone przez bezpo ś redniego prze ło żonego prace 

5. Podczas u żytkowania elektronarz ędzi nale ży najpierw zapozna ć  się  z fabryczna instrukcj ą  ich u żytkowania oraz stosowa ć  

si ę  do zalece ń  producenta. 

6. Podłą czyć  elektronarz ędzia tylko do sprawnej instalacji elektrycznej. 

7. Dba ć  o prawid łowe oświetlenie w miejscu pracy. 

8. Chroni ć  elektronarz ędzia przed nadmiernym przegrzaniem i zamokni ęciem. 

9. W razie stwierdzenia jakiegokolwiek uszkodzenia elektronarz ędzia nale ży przerwa ć  prac ę  i zgłosi ć  to prze ło żonemu. 

10. Podczas wykonywania prac w terenie stosowa ć  kamizelki odblaskowe. 

11. Przestrzega ć  zasad w ruchu drogowym. 

12. Wszelkiego typu narz ędzia ręczne składowa ć, przenosi ć  i u żytkowa ć  w sposób niestwarzaj ący zagro że ń , oraz na czas 

transportu zabezpieczy ć  ich ostre kraw ędzie. 

13. Przed u życiem ś rodków chemicznych zapozna ć  się  z ich kart ą  charakterystyki oraz stosowa ć  si ę  do zalece ń  i zasad BHP 

okre ś lonych przez ich producenta. 

IV. ZABRONIONE JEST: 

1. U żywanie m łotków z rozkiepem (grzybkiem), p ęknięciem lub wyszczerbieniami. 

2. U żywanie pilników bez rączki lub z pękniętą  rączką . 

3. U żywanie przed ł u żaczy do kluczy. 

4. Trzymanie w ręce wkrętów podczas wkręcania lub wykr ęcania (przypadkowo obsuwaj ący się  ś rubokręt mo że skaleczyć  

d ło ń  trzymaj ącego). 

S. U żywanie ś rubokrę tów jako przecinaków. 

6. Naprawia ć  urz ądze ń  elektrycznych lub dotyka ć  przewodów elektrycznych pod napi ęciem. 

V. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZEN1U: 

1. Zostawić  ład i porządek na stanowisku pracy. 

2. Sprawdzi ć , czy s ą  wyłączone wszystkie urz ądzenia elektryczne, u łożyć  narz ędzia w miejscach na to przeznaczonych. 

3. Oczy ścić  u żywane ochrony osobiste i od ło żyć  je na sta łe miejsce przechowywania. 

4. Upewni ć  si ę , czy pozostawione stanowisko nie stanowi zagro żenia dla otoczenia. 

	

S. 	Pozamyka ć  pomieszczenia po zako ńczeniu pracy. 

VI. UWAGI KOŃCOWE: 

	

1. 	W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomi ć  przełożonego oraz zabezpieczy ć  stanowisko 

przed dostępem osób niepowo łanych. 

Opracowa ł : 
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INSTRUKOA BHP 	 Za łącznik nr 4 do Zarz ądzenia Nr PF/2912016 Wójta Gminy 
PM PRACACH PORZĄDKOWO-GOSPODARCZYCH 

	

Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Do prac porz ądkowo-gospodarczych na stanowisku sprz ą taczki mo że przystą pi ć  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP. 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Zapozna ł  się  z dokumentacj ą  Techniczno-Ruchow ą  lub instrukcj ą  obs ługi danego urz ądzenia. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

S. Stosuje obuwie, odzie ż  ochronną  oraz ś rodki ochrony indywidualnej odpowiednio do wykonywanej pracy. 

6. Zapozna ł  się  z instrukcjami BHP obowi ą zuj ącymi na stanowisku pracy. 

II. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZ ĘCIEM  PRACY: 

1. Przygotowa ć  niezbędny sprz ęt i urz ądzenia oraz oceni ć  ich stan techniczny 

2. Sprawdzi ć  wzrokowo bezpiecze ń stwo miejsca pracy 

3. Zapozna ć  się  z zakresem prac. 

III. CZYNNOŚCI PODCZAS PRACY: 

1. Wykonywa ć  obowi ązki zawarte w regulaminie pracy i polecenia prze ło żonego. 

2. U żywa ć  tylko sprawnego technicznie sprz ętu. 

3. Zachowa ć  szczególna ostro żność  przy pracy w pobli żu pracuj ących maszyn. 

4. Zachowa ć  szczególn ą  ostro ż no ść  przy sprz ątaniu traktów komunikacyjnych. 

S. Dba ć  o drożno ść  traktów komunikacyjnych i dróg przeciwpo żarowych. 

6. Rozmieszcza ć  znaki ostrzegawcze i informacyjne zgodnie z normami lub zaleceniami prze ło żonego. 

7. W przypadku konieczno ści stosowania drabiny stosowa ć  tylko sprawne drabiny, stabilnie ustawione i zabezpieczone przed 

samoczynnym przesuni ęciem się , wchodz ąc do wysoko ści lm. 

IV. CZYNNOŚCI ZABRONIONE: 

1. Praca na niesprawnych lub niekompletnych narz ędziach i urządzeniach. 

2. Wykonywanie samodzielnych napraw sprz ętu. 

3. Tarasowa ć  traktów komunikacyjnych. 

4.Sk ładowania ś mieci w nieprzeznaczonych do tego miejscach 

5.Polewania, moczenia wod ą  urządze ń  oraz instalacji elektrycznych. 

6.Ręcznego przenoszenia ci ężarów o masie przekraczaj ącej 50 kg dla m ężczyzny 20 kg dla kobiety. 

7. Samowolnego przemieszczania znaków ostrzegawczych i informacyjnych. 

V. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU: 

1. Oczyści ć  i od ło żyć  w wyznaczone miejsce sprz ęt. 

2. Wszystkie nieprawid łowo ści zg łosi ć  prze ło żonemu 

3. Uporządkowa ć  stanowisko pracy i sprawdzi ć , czy pozostawione stanowisko pracy nie stworzy żadnych zagro że ń . 

VI. UWAGI KOŃCOWE: 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomi ć  prze ło żonego oraz zabezpieczy ć  stanowisko 

przed dost ępem osób niepowo łanych. 

Opracowa ł : 
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INSTRUKCJA BHP 
PRZY OBSŁUDZE KOMPUTERA 
I URZĄDZEŃ  POMOCNICZYCH 

Załącznik nr 5 do Zarz ądzenia Nr PF/29/2016 Wójta Gminy 
Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGIOGÓLNE: 

Do obsługi komputera i urz ądze ń  pomocniczych mo że przyst ąpić  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Zapozna ł  się  z dokumentacj ą  Techniczno-Ruchow ą  lub instrukcj ą  obs ługi danego urz ądzenia. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od przeło żonego. 

II. STANOWISKA PRACY WYPOSAŻONE W MONITORY EKRANOWE: 

1. Wyposa żenie stanowiska pracy oraz sposób rozmieszczenia poszczególnych jego elementów nie mo że powodowa ć  podczas 

pracy nadmiernego obci ążenia mi ęśniowo-szkieletowego i wzroku oraz by ć  ź ród łem zagro żenia dla pracownika. 

2. Ustawienia monitora wzgl ędem ź ród ła świat ła powinno wyklucza ć  efekt „ol śnienia" i ogranicza ć  odbicie światła. 

3. Konstrukcja klawiatury powinna umo ż liwia ć  u żytkownikowi tak ą  pozycję, która nie powodowa ła by zmęczenia mi ęśni ko ńczyn 

górnych podczas pracy. 

4. Konstrukcja sto łu powinna umo ż liwi ć  dogodne ustawienie elementów wyposa żenia (równie ż  zró żnicowaną  wysoko ść  
ustawienia monitora ekranowego i klawiatury). 

5. Ustawienie elementów wyposa żenia w odpowiedniej odległo ści od pracownika, bez konieczno ści przyjmowania wymuszonej 

pozycji cia ła. 

6. Wysokość  sto łu i siedziska krzes ła powinna być  taka, aby zapewnia ła: 

6.1 Naturalne po łożenie ko ńczyn górnych przy obs łudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej k ąta prostego pomi ędzy 

ramieniem a przedramieniem 

6.2 Odpowiednia przestrze ń  do umieszczenia nóg pod blatem sto łu, 

7. Krzes ło stanowi ące wyposa żenie stanowiska pracy powinno posiada ć  wymiary oparcia i siedziska zapewniaj ące wygodn ą  
pozycj ę  cia ła i swobod ę  ruchów. 

8. Na życzenie pracownika lub w przypadku, kiedy wysoko ść  krzes ła uniemo ż liwi ła płaskie, spoczynkowe ustawienie stóp na 

pod łodze stanowisko pracy nale ży wyposa żyć  w podnó żek 

9. Odległość  oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi ć  co najmniej 400-750mm 

10. O świetlenie powinno zapewni ć  komfort pracy wzrokowej, a szczególnie zalecane jest dopuszczalne nat ężenie o świetlenia w 

przedziale 500 lx do 700 lx. 

III. NA  STANOWISKU PRACY PRZY OBSŁUDZE KOMPUTERA I URZĄDZEŃ  POMOCNICZYCH ZABRANIA SI Ę : 

1. Zatrudnienia kobiet w ci ąży powyżej 4 godzin na dob ę . 

2. Dokonywania jakichkolwiek napraw przez osoby nieupowa ż nione. 

3. Wykonywania napraw komputera przy w łączonym zasilaniu energi ą  elektryczn ą . 

4. Czyszczenia na mokro urz ądze ń  bę d ących pod napi ęciem. 

5. Przechowywania na stanowisku pracy magnesów i metali namagnesowanych. 

IV. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY: 

1. Wyłą czyć  urz ądzenia 

2. Sprawdzi ć  czy pozostawione stanowisko pracy nie stworzy żadnych zagro że ń . 

V. UWAGI KOŃCOWE 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezwłocznie powiadomi ć  prze ło żonego oraz zabezpieczy ć  stanowisko 

przed dostępem osób niepowo łanych. 

Opracowa ł : 
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INSTRUKCJA BHP 	 Załącznik nr 6 do Zarz ądzenia Nr PF/2912016 Wójta Gminy 
PRZY OBSŁUDZE KOPIARKI 	 Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Do obsługi kopiarki mo że przystąpi ć  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP. 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Zapozna ł  się  z dokumentacj ą  Techniczno-Ruchow ą  lub instrukcj ą  obs ł ugi danego urządzenia. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze łożonego. 

Ii. PRZED ROZPOCZĘCIEM PRACY NALEŻY: 

1. W łączyć  urządzenie w tryb pracy. 

2. Przestrzega ć  polece ń  komunikatów pojawiaj ących si ę  na wy świetlaczu (np. błąd wydruku, zaci ęcie papieru). 

3. Uzupełni ć  papier w przypadku jego braku. 

4. Przy wszelkich nieprawid łowo ściach w pracy urządzenie nale ży wyłączyć . 

5. Zwróci ć  szczególna uwagę  na ostre elementy (zszywki, spinacze) w materia łach, jakie będą  u żywane w urz ądzeniu. 

III. PODCZAS PRACY: 

1. Wykonuj ąc kopiowanie należy ści ś le przestrzega ć  czynno ści zawartych w instrukcji obs ł ugi. 

2. W trakcie pracy nale ży utrzyma ć  czystość  i porządek na stanowisku pracy. 

3. Nale ży stosowa ć  odpowiednie o świetlenie. 

4. Zwraca ć  uwagę  i reagowa ć  na pojawiaj ące się  sygna ły d źwiękowe. 

S. Awari ę  należy zg łosi ć  osobie odpowiedzialnej za urz ądzenie lub prze ło żonemu. 

IV. PO ZAKOŃCZENIU PRACY: 

1. Pozostawi ć  czystość  i porz ądek na stanowisku pracy. 

2. Opuści ć  klapę  kopiarki. 

3. Uzupe ł ni ć  papier w przypadku jego braku lub ma łej ilo ści. 

V. ZABRANIA SI Ę : 

1. Podejmowania pracy w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawid łowo ści w urządzeniu. 

2. Dotykania otwartych ź róde ł  światła uk ładu na świetlaj ącego. 

3. Czyszczenia, smarowania oraz dotykania elementów wiruj ących. 

4. Uruchamiania urz ądzenia w złym stanie technicznym. 

S. Uzupełniania papieru podczas pracy urz ądzenia. 

6. Wyłączania urządzenia poprzez wyci ągnięcie przewodu z gniazda zasilaj ącego. 

VI. UWAGI KOŃCOWE: 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomić  prze łożonego oraz zabezpieczy ć  stanowisko 

przed dostępem osób niepowo łanych. 

Opracowa ł : 
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INSTRUKOA BHP 	 Załącznik nr 7 do Zarządzenia Nr PF/2912016 Wójta Gminy 
PRZY OBSŁUDZE NISZCZARKI DO PAPIERU 	 Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Do obs ługi niszcza rki do papieru mo że przystąpić  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP. 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Zapozna ł  się  z dokumentacj ą  Techniczno-Ruchow ą  lub instrukcj ą  obs ługi danego urz ądzenia. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

II. UWAGI OGÓLNE: 

1. Urz ądzenie powinno by ć  usytuowane: 

1.1.Z daleka od ź ród ła ciepła 

1.2.W pobli żu ź ród ła prądu, tak by istnia ła mo ż liwość  szybkiego i łatwego od łączenia zasilania 

III. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZ ĘCIEM PRACY: 

1. Zapozna ć  się  z instrukcja obs ługi urz ądzenia. 

2. Sprawdzi ć  stan techniczny wtyczki i osadzenia gniazda wtykowego. 

3. Po dok ładnej selekcji przygotowa ć  dokumenty do zniszczenia. 

4. Sprawdzi ć  zamkni ęcia wszystkich pokryw urz ądzenia. 

IV. PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN: 

1. Obs ługiwa ć  niszczarkę  zgodnie z instrukcj ą  eksploatacyjn ą . 

2. Koncentrowa ć  uwagę  na wykonywanej czynno ś ci. 

3. Nie dopu ści ć  do u żytkowania przez osoby nieupowa żnione. 

4. W razie dostrze żenia objawów zakłócaj ących normaln ą  pracę  odłączy ć  urządzenie od ź ród ła zasilania. 

5. Ka żde uszkodzenie urz ądzenia należy zgłosi ć  osobie upowa żnionej do naprawy sprz ętu. 

6. W przypadku konieczno ści zmiany usytuowania urz ądzenia lub opró żnienia kosza niszczark ę  wyłączy ć  i odłączyć  od ź ród ła 

zasilania. 

7. Utrzyma ć  ład i porządek na stanowisku pracy, przestrzega ć  zasad i przepisów BHP. 

Urządzenie nie jest przeznaczone do ci ągłego użytku. Po zniszczeniu pewnej ilo ści papieru przerwa ć  pracę  na ok. 10 minut i 

ponownie przystąpić  do pracy. 

V. ZABRANIA SI Ę : 

1. Wkładania rąk, palców lub innych przedmiotów do szczeliny chwytaj ącej papier. 

2. Eksploatacji niesprawnego lub uszkodzonego urz ądzenia. 

3. Naprawiania urz ądzenia we w łasnym zakresie. 

4. U żywania płynów łatwopalnych do czyszczenia sprz ętu z uwagi na mo ż liwość  wystąpienia samozap łonu. 

VI. CZYN NOŚCI PRZED ROZPOCZĘCIEM PRACY: 

1. Od łączyć  urządzenie od ź ródeł  zasilania. 

2. Uporz ądkowa ć  stanowisko pracy. 

VII. UWAGI KOŃCOWE: 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomi ć  prze łożonego oraz zabezpieczy ć  stanowisko 

przed dost ępem osób niepowo łanych. 

Opracowa ł : 
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r INSTRUKCJA BHP 

I 	NA STANOWISKU 	
Załącznik nr  do Zarządzenia Nr PF/29/2016 Wójta Gminy 

L 	KIEROWCY 	
Swidwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Do pracy na stanowisku kierowcy mo że przystą pi ć  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP. 

2. Posiada uprawnienia do wykonywania zawodu kierowcy. 

3. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

II. PODSTAWOWE WARUNKI BEZPIECZE ŃSTWA: 

Samochód powinien: 

1. Być  sprawny technicznie. 

2. Posiada ć  aktualne badania techniczne. 

3. Posiada ć  niezbędne wyposa żenie: ga śnicę , trójkąt ostrzegawczy, apteczkę . 

III. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZ ĘCIEM PRACY: 

1. Sprawdzi ć  stan techniczny pojazdu (ogumienie, o świetlenie, sprawno ść  hamulców, luz kierownicy, sprawno ść  wycieraczek 

i sygna ł u d źwiękowego) 

2. Sprawdzi ć  poziom: oleju, p łynu w układzie ch łodzenia, paliwa. 

3. Sprawdzi ć  dzia łanie wska ź ników kontrolnych na tablicy rozdzielczej. 

IV. CZYNNOŚCI PODCZAS PRACY: 

W czasie prowadzenia pojazdu nale ży: 

1. Bezwzgl ędnie stosowa ć  się  do zasad ruchu drogowego 

2. Zachowa ć  bezpieczn ą  prędkość , uzale żniając j ą  od widoczno ści, stanu nawierzchni i warunków atmosferycznych. 

3. Zachowa ć  bezpieczn ą  odległość  od pojazdu poprzedzaj ącego. 

4. Zachowywa ć  się  kulturalnie i uprzejmie w stosunku do innych u żytkowników ruchu drogowego. 

IV. CZYNNOŚCI ZABRONIONE: 

1. Korzystanie w czasie jazdy z telefonu komórkowego, chyba, że jest to urz ądzenie głośno mówi ące specjalnie do tego 

przystosowane. 

2.Spo2ywa nie posi łków w czasie jazdy. 

3.Umieszczanie wewną trz pojazdu przedmiotów ograniczaj ących widoczność . 

4.Udostępnianie samochodu osobom nieupowa żnionym. 

5. Pozostawienie pojazdu niezabezpieczonego przed uruchomieniem przez osoby niepowo łane. 

6.Prowadzenie samochodu: w stanie nietrze źwym, przy objawach zm ęczenia, z łego samopoczucia i senno ści. 

7.Prowadzenie technicznie niesprawnego pojazdu. 

8.Uruchamianie pojazdu w pomieszczeniach zamkni ętych, nie wyposa żonych w system odprowadzania spalin na zewn ą trz. 

VII. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU 

Pracownik po zako ńczeniu pracy powinien: 

1. Odstawi ć  samochód w wyznaczone miejsce 

2. Sprawdzi ć , czy w samochodzie nie pozostawiono cennych przedmiotów. 

3. Zabra ć  z samochodu dokumenty pojazdu. 

4. Zabezpieczyć  samochód. 

VIII. UWAGI KOŃCOWE 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomi ć  prze łożonego oraz zabezpieczy ć  miejsce 

wypadku, stosuj ąc zasady kodeksu drogowego. 

2. Wszystkie zauwa żone usterki i zagro żenia natychmiast zg łasza ć  prze ło żonemu. 

Opracowa ł : 
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INSTRUKA BHP 	 Załącznik nr 9 do Zarz ądzenia Nr PF/29/2016 Wójta Gminy 

L OBSŁUGI CZAJNIKA ELEKTRYCZNEGO 	

_[ 	
Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

1. Urządzenie winno być  usytuowane na stabilnej powierzchni blisko ź ród ła prądu tak by była moż liwość  łatwego i szybkiego 

od łączenia go od zasilania. 

2. Nie nale ży umieszcza ć  czajnika na trasach komunikacyjnych. 

WAŻNE: Je żeli producent nie okre ś li ł  rodzaju podgrzewanej cieczy, w czajniku wolno gotowa ć  tylko wodę . 

II. CZYNNOŚCI PRZEDZ PRZYSTĄPIENIEM DO GOTOWANIA WODY: 

1. Przed u życiem czajnika sprawdzi ć , czy budowa i pokrywa czajnika s ą  ca łe i sprawne, oraz czy widoczne jest oznakowanie 

minimalnego i maksymalnego poziomu wody. 

2. Sprawdzi ć  stan przewodu zasilaj ącego i wtyczki przed pod łączeniem jej do kontaktu. 

3. Nala ć  wodę  do czajnika pami ę taj ąc o minimalnym nape łnieniu pojemnika i nieprzekraczaniu maksymalnego poziomu wody. 

4. Postawi ć  dokładnie czajnik na podstawce ze stykami 

S. Włą czyć  wtyczkę  do kontaktu. 

6. Włączyć  zasilanie przełącznikiem na czajniku. 

III. PODCZAS GOTOWANIA WODY: 

1. Odczeka ć  na automatyczne wy łączenie si ę  czajnika 

2. Nie otwiera ć  pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda si ę  gotuje. 

3. Nie dolewa ć  wody w trakcie jej podgrzewania. 

4. Nie wychodzi ć  z pomieszczenia, w którym znajduje si ę  włączony czajnik. Poczeka ć  do jego automatycznego wyłączenia się . 

5. Po automatycznym wyłączeniu czajnika odczeka ć  chwilę , a ż  ustanie gwa łtowne parowanie wody, a następnie zdj ąć  czajnik z 

podstawki. 

IV. PO ZAKOŃCZENIU GOTOWANIA WODY: 

1. Zachowuj ąc ostrożność  przemie ści ć  czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania wrz ątku i ostro ż nie nape ł ni ć  naczynie. 

2. Odstawi ć  czajnik na podstawk ę  do wystygni ęcia. 

3. Zachowa ć  szczególn ą  ostro żność  w czasie przemieszczania si ę  z gorącymi napojami. 

4. Miejsce pracy utrzymywa ć  w nale żytym porz ądku i czysto ści. 

5. Po zako ńczeniu pracy wyłą czyć  zasilanie czajnika. 

V. CZYNNOŚCI ZABRONIONE: 

1. Podłączanie czajnika do sieci zasilaj ącej mokrymi r ę kami 

2. Włączanie zasilania czajnika bez wody. 

3. U żywanie uszkodzonego czajnika. 

4. Samowolne naprawianie czajnika przez osoby do tego nieuprawnione. 

V. UWAGI KOŃCOWE 

1. W razie oblania wrz ątkiem, nale ży sch łodzić  oparzone miejsce zimn ą  wod ą  o zdarzeniu powiadomi ć  przeło żonego. 

2. Wszystkie zauwa żone usterki i zagro żenia natychmiast zg łasza ć  przeło żonemu. 

Opracowa ł : 	 Zatwierdzi ł : 
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INSTRUKCJA BHP 	 Załącznik nr 10 do Zarządzenia Nr PF/2912016 Wójta Gminy 
PRZY OBSŁUDZE DRABINY 	 Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Przy obs ł udze drabiny mog ą  pracowa ć  osoby, które: 

1. Maj ą  uko ńczone 18 lat. 

2. Zostali przeszkoleni w zakresie zasad BHP. 

3. Posiadaj ą  aktualne badania lekarskie bez przeciwwskaza ń  do ww. prac. 

4. Maj ą  uprawnienia do pracy na wysoko ści powyżej lm. 

S. Są  zapoznani z obs ł ugą  drabiny. 

6. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

7. Stosuj ą  obuwie, odzie ż  ochronn ą  oraz ś rodki ochrony indywidualnej odpowiednio do wykonywanej pracy. 

II. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZ ĘCIEM PRACY: 

1. Przed rozpocz ęciem pracy pracownik u żytkuj ący drabin ę  powinien ka żdorazowo sprawdzi ć  jej stan techniczny: 

1.1 drabina przystawna: czy jest mocna posiada metalowe ściągi i hak zaczepowy, czy jest zaopatrzona w urz ądzenie 

przeciwpo ś lizgowe, tzw. trzewiki 

1.2 drabina podwójna (rozstawna): czy posiada trwale zamocowane zawiasy oraz urz ądzenia zabezpieczaj ące przed 

rozsuni ęciem się  stóp drabiny. 

2. W przypadku nieprawid łowo ści zlikwidowa ć  uszkodzenie lub odda ć  drabin ę  do naprawy. 

III. CZYNNOŚCI PODCZAS PRACY I PO JEJ ZAKOŃCZENIU: 

1. Drabin ę  przystawn ą  nale ży ustawia ć  pod kątem 65-75 w stosunku do pod ło ż a 

2. Drabin ę  nale ży zabezpieczy ć  przed przesuni ęciem si ę  po pod łożu lub gwa łtownym pochyleniem. 

3. Drabina przystawna powinna wystawa ć  co najmniej 75cm ponad kraw ęd ź  płaszczyzny, na któr ą  ma wej ść  człowiek. 

4. Wchodzenie na drabin ę  i praca na niej mo że być  wykonywana przez jednego pracownika, a nie przez kilku pracowników 

równocze ś nie. 

5. Wchodzi ć  i schodzi ć  po drabinie nale ży zawsze twarz ą  do szczebli - nigdy tyłem. 

6. Wchodz ąc na drabin ę  nale ży równocze śnie stawia ć  stopy i chwyta ć  rę ką  za szczebel. 

7. Narz ędzia nale ży przenosi ć  i przechowywa ć  w specjalnej torbie lub skrzynce przymocowanej do drabiny lub zawieszonej przez 

rami ę . 

8. W czasie pracy na drabinie nie wychyla ć  si ę  nadmiernie na boki, aby dosi ęgnąć  miejsca odległego od niej, gdy ż  grozi to 

upadkiem. 

9. Pracuj ąc na drabinie uwa ż a ć , aby narz ędzia nie spad ły. 

10. Po zako ńczeniu pracy drabin ę  zdemontowa ć  i u łożyć  we wskazanym miejscu, oczy ści ć  narz ędzia i uporz ądkowa ć  stanowisko 

pracy. 

IV. CZYNNOŚCI ZABRONIONE: 

1. Nie u żywa ć  drabin wykonanych niew ła ściwie, lub uszkodzonych i nienadaj ących si ę  do naprawy. 

2. Zabrania si ę  przed ł u żania drabin za pomoc ą  desek i gwo ździ lub wiązania drugiej drabiny. 

3. Zabrania si ę  ustawiania drabin na pomostach ze skrzy ń  pustaków lub innych przedmiotów nietrwa łych. 

4. Zabrania si ę  opierania drabin na w ąskich i ś liskich powierzchniach. 

S. Zabrania si ę  wchodzenia i schodzenia z drabin ty łem 

6. Zabrania si ę  stosowania drabin rozstawnych jako przystawne. 

7. Zabrania si ę  stosowania drabin jako drogi sta łego transportu, a tak że przenoszenie ci ężarów o masie przekraczaj ącej 10kg. 

V. UWAGI KOŃCOWE: 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomi ć  prze ło żonego oraz zabezpieczy ć  stanowisko 

przed dost ępem osób niepowo łanych. 

2. Dopuszczalne obci ążenie drabin drewnianych to 100200kg. 

3. Wszystkie drabiny nale ży okresowo dokładnie kontrolowa ć , a w razie stwierdzonych usterek czy uszkodze ń  odsyła ć  do naprawy 

lub wycofywa ć  z eksploatacji. 

4. Nale ży przestrzega ć  zasad i przepisów uj ętych w niniejszej instrukcji, gdy ż  niestosowanie ich grozi wypadkiem. 

Opracowa ł : 
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INSTRUKCJA BHP 	 Za łącznik nr 11 do Zarządzenia Nr PF/29/2016 Wójta Gminy 
PRZY OBSŁUDZE KOSIARKI 	 1 	Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Do obsługi kosiarki mo że przystą pi ć  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Zapozna ł  si ę  z dokumentacj ą  Techniczno-Ruchow ą  lub instrukcj ą  obs ługi danego urz ądzenia. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

S. Stosuje obuwie, odzie ż  ochronn ą  oraz ś rodki ochrony indywidualnej odpowiednio do wykonywanej pracy. 

II. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZ ĘCIEM PRACY: 

1. Sprawdzi ć  stan wyposa żenia technicznego kosiarki w tym: 

liczy wszystkie nakrę tki, ś ruby i inne elementy s ą  dobrze dokręcone, nieuszkodzone i niezu żyte, 

1.2.zu żyte lub uszkodzone no że, sworznie czy ś ruby nale ży wymieni ć  na nowe oryginalne cz ęści zamienne, 

1.3.czy silnik jest w nale żytym stanie technicznym (nale ży sprawdzi ć , czy sprężyna regulacji obrotów silnika, d źwignia regulacji 

obrotów silnika i inne cz ęści, które decyduj ą  o podwy ższeniu obrotów silnika s ą  we wła ściwym stanie, czy nie dokonywano przy 

nich regulacji, by podwy ższy ć  obroty silnika 

1.4. czy w misce olejowej silnika jest wystarczaj ąca ilo ść  oleju, w miarę  potrzeby nale ży uzupe ł nić  niedobór, 

1.5.czy świeca zap łonowa jest w dobrym stanie technicznym, 

1.6.czy filtr powietrza jest czysty - w razie potrzeby oczy ś ci ć , 

1.7.czy t łumik nie jest uszkodzony, je ś li jest nale ży bezwzględnie wymieni ć  go na nowy, 

1.8.czy pojemnik na traw ę  jest nieuszkodzony, czy nie ma zapchanych kratek wentylacyjnych 

1.9.czy silnik i rura wydechowa nie s ą  zanieczyszczone traw ą, li ść mi, t łuszczem czy resztkami paliwa (w razie stwierdzenia, ze tak 

jest nale ży niezw łocznie oczy ści ć  wy żej wymienione cz ęści, by nie dopu ści ć  do ewentualnego zap łonu kosiarki) 

UWAGA: 

1. W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodze ń , czy usterek nie wolno podejmowa ć  pracy, nale ży niezw łocznie powiadomi ć  o 

tym swojego bezpo ś redniego prze ło żonego w celu szybkiej ich likwidacji. Dopiero po upewnieniu si ę , że zosta ły ca łkowicie 

usuni ęte mo że przystą pi ć  do pracy. 

2. Po wykonaniu wy żej wymienionych czynno ści pracownik mo że przyst ą pi ć  do uruchamiania urz ądzenia po uprzednim nalaniu 

paliwa do zbiornika kosiarki. Podczas wykonywania tej czynno ści istnieje du ż e zagro żenie po żarowe. Bezwzgl ędnie nale ży 

przestrzega ć  nastę puj ą cych zalece ń : 

2.1. stosowa ć  benzyn ę  bezo łowiową , 

2.2. paliwo wlewa ć  na wolnym powietrzu, przy wy łączonym, wych łodzonym silniku, 

2.3. nie wdycha ć  oparów i gazów, 

2.4. nie nape ł nia ć  zbiornika do pe łna- nale ży pozostawi ć  minimum 15 mm od górnej kraw ędzi zbiornika, 

2.5. zamkn ąć  zbiornik korkiem, 

26. je ś li dosz ło do przepe łnienia zbiornika (przelania) nale ży dok ładnie usun ąć  rozlane paliwo, 

2.7. nie u żywa ć  otwartego ognia, 

2.8. zabronione jest palenie papierosów, 

2.9. zabronione jest dolewanie paliwa podczas pracy silnika, czy te ż  przed jego ostygni ęciem, 

2.10. nie przechowywa ć  paliwa w nieatestowanych pojemnikach. 

III. PODCZAS PRACY: 

1. Sprawdzi ć , czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagro ż e ń  wypadkowych, 

1.1 trawnik oczy ści ć  z kamieni, kawa łków drewna, drutu i innych obcych przedmiotów, 

1.2 usun ąć  wszystkie zwisaj ące ga łęzie, by unikn ąć  zranienia oczu, 

1.3 sprawdzi ć , czy w niedalekiej okolicy pracy kosiarki nie znajduj ą  si ę  osoby postronne, zwierz ę ta, 

1.4 koszenie trawy wykonywa ć  tylko przy dobrej widoczno ści, 

1.5 nie wolno kosi ć  trawy mokrej ze wzgl ędu na niebezpiecze ństwo po ś lizgnięcia si ę . 

2. Podczas wykonywania pracy koncentrowa ć  ca łą  swoj ą  uwagę  wyłącznie na czynno ściach wykonywanych. Pracowa ć  z szybko ścią  

odpowiadaj ą cą  naturalnemu rytmowi pracy. 

3. Je ś li pracownik kosi traw ę  z za ło żonym pojemnikiem na ści ę tą  traw ę  przed koszeniem powinien sprawdzi ć , czy os łona wylotu 

dokładnie zakrywa otwór wylotowy kosiarki. 

4. Je ś li koszenie wykonywane jest bez pojemnika, wykonuj ący koszenie powinien sprawdzi ć  czy os łona dok ładnie zakrywa otwór 

wylotowy do trawy. 

5. Nale ży zawsze wyłączyć  kosiark ę  przed przemieszczeniem jej w inne miejsce koszenia lub przed opró ż nieniem pojemnika na 

koszoną  traw ę . 

6. W razie konieczno ści opuszczenia stanowiska pracy pracownik zobowi ązany jest zatrzyma ć  obs ługiwan ą  maszynę . 

7. Zabronione jest: 



7.1 koszenie trawy na brzegach strumyków, rowów, stawów lub rzek, 
7.2 koszenie trawy z nieos łonię tym otworem wylotowym trawy (za pomoc ą  pojemnika lub os łony). 

8. Podczas koszenia na zboczach ką t pochylenia kosiarki nie mo że przekroczy ć  15. Koszenie nale ży wykonywa ć  w poprzek zbocza, 

nigdy w górę  czy w dó ł . 

9. Bezwzgl ędnie nale ży wyłączyć  silnik kosiarki: 

9.1 je ś li odchodzi si ę  od niej, 

9.2 przy zdejmowaniu i zak ładaniu pojemnika do trawy, 

9.3 przed dolewaniem paliwa (wystudzi ć  silnik przed dokonaniem tej czynno ści) 

9.4 przed regulacj ą  wysokości cięcia, 

9.5 przed przemieszczeniem kosiarki w inne miejsce, 

9.6 przed oczyszczeniem kosiarki, 

9.7 przy zapchaniu si ę  kana łu wyrzucaj ącego trawę , 

9.8 je ś li wystąpi zjawisko wibracji silnika (bezwzgl ędnie przed ponownym uruchomieniem zasi ęgnąć  porady fachowca), 

9.9 przy wymianie ko ła, 

9.10 przy demonta żu no ż a 

UWAGA: Podczas wykonywania tej czynno ści pracownik bezwzgl ędnie musi u żyć  rękawic ochronnych by unikn ąć  urazów! 

9.11 przy wykonywaniu wszelkich prac konserwacyjnych, 

9.12 w razie kolizji z przeszkod ą  (np. kamie ń ). W takim przypadku nale ży: 

- odczeka ć  do czasu zatrzymania si ę  no ża kosiarki, 

- od łączyć  świecę  zap łonow ą  przez wyci ągni ęcie „fajki", 

- je ś li kosiarka jest z zap łonem elektrycznym nale ży wyci ągn ąć  kluczyk, 

- sprawdzi ć , czy nast ą pi ło uszkodzenie kosiarki, je ś li tak - odda ć  do autoryzowanego punktu napraw. 

W razie w ą tpliwo ści co do obs ługi urz ądzenia, pracownik winien zwróci ć  się  do prze łożonego lub przeszkolonych fachowców o 

szczegó łowe instrukcje. Pracę  mo że podj ąć  ponownie po usuni ęciu wątpliwo ści i (najlepiej) pod fachowym dozorem prze ło żonego. 

10.Pracownikowi nie wolno: 

10.1 stosowa ć  niebezpiecznych metod pracy tak, by stwarza ć  zagrożenie dla siebie lub otoczenia, 

10.2 nie stosowa ć  się  do szczegó łowych instrukcji i polece ń  prze łożonych, 

10.3 pracowa ć  bez nakazanych ochron osobistych, 

10.4 usuwa ć  os łon lub znaków zabezpieczaj ących, 

10.5 naprawia ć  samodzielnie urz ądzenia, 

10.6 dopuszcza ć  do pracy na swoim stanowisku jakichkolwiek osób bez wiedzy prze łożonego, 

10.7 przeszkadza ć  innym w pracy. 

IV. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY: 

1. Wyłą czyć  kosiarkę . 

2. Dok ładnie oczy ści ć  urz ądzenie. 

3. Oczy ści ć  u żywane ochrony osobiste i od ło żyć  je na sta łe miejsce ich przechowywania. 

V. UWAGI KOŃCOWE 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomi ć  prze ło żonego oraz zabezpieczy ć  stanowisko przed 

dostępem osób niepowo łanych. 
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INSTRUKCJA BHP 
	

Załącznik nr 12 do Zarządzenia Nr PF/2912016 Wójta Gminy 
PRZY OBSŁUDZE WIERTARKI 

	
Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Do obsługi wiertarki moje przyst ąpi ć  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP. 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Zapozna ł  si ę  z Dokumentacj ą  Techniczno-Ruchow ą  lub instrukcj ą  obs ługi danego urz ądzenia. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

S. Stosuje obuwie, odzie ż  ochronn ą  oraz ś rodki ochrony indywidualnej odpowiednio do wykonywanej pracy. 

II. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZ ĘCIEM PRACY: 

1.Zapewni ć  wymagane ś rodki ochrony indywidualnej, sprawdzi ć  ich stan i stosowa ć  je zgodnie z ich przeznaczeniem. 

2. Sprawdzi ć  czy urządzenie przesz ło wymagane przez producenta kontrole okresowe, oraz regulacje i konserwacje. 

3. Nigdy nie pod łą cza ć  urz ądzenia do zasilania przez ogl ędzinami. 

4. Sprawdzi ć, czy maszyna jest kompletna i sprawna technicznie (czy nie wyst ępuj ą  widoczne usterki). 

5. Sprawdzi ć , czy przewód zasilaj ący wiertark ę  nie jest uszkodzony. 

6. sprawdzi ć , czy przed ł u żacz wykorzystywany do zasilania wiertarki jest sprawny - nieuszkodzony. 

7. Sprawdzi ć, czy wiertarka i przed łu żacz nie s ą  zawilgocone, mokre - zawilgocenie mo że skutkowa ć  pora żeniem prądem 

elektrycznym. 

8. Sprawdzi ć  wiert ła, które maj ą  być  u żytkowane, czy są  w ła ściwego typu ( ś rednica, pr ędko ść  obrotowa - zgodna z DTR wiertarki). 

9. Sprawdzi ć  stan i zu życie wierte ł . 

10. Uchwyty rę koje ści powinny być  zawsze czyste. 

11. Zadba ć  o wystarczaj ącą  przestrze ń  zapewniaj ą cą  swobodę  ruchów. 

12. Wykona ć  wszystkie prace nastawcze i wymian ę  narz ędzi przy nieuruchomionej maszynie. 

13. Sprawdzić, czy elementy obrabiane s ą  dobrze zamocowane. 

14. Zapewni ć  bezpiecze ństwo osobom pracuj ącym w pobli ż u. 

15. Nie dopuszcza ć  osób drugich w stref ę  wykonywanych prac. 

16. Zapewni ć  odpowiednie o świetlenie miejsca pracy. 

17. Zapewni ć  sobie wygodne warunki do pracy, niezmuszaj ące do zajmowania nietypowych pozycji zagra żaj ących upadkiem, 

po ś lizgni ęciem, itp. 

18. Zapewni ć , aby przewody zasilaj ące nie le ż a ły na przej ściach, doj ściach, w wodzie oraz w strefie gro żącej uszkodzeniem 

przewodów. 

III. CZYNNOŚCI PODCZAS PRACY: 

1. W trakcie obs ługi wiertarki dostosowa ć  si ę  do zapisów instrukcji obs ługi - dokumentacji Techniczno-Ruchowej dostarczonej 

przez producenta. 

2. Przeprowadzi ć  próbę  wiertarki na biegu ja łowym. 

3. Nie stosowa ć  nadmiernej si ły docisku i przesuwu wiertarki w trakcie wiercenia. 

4. Wiertark ę  zawsze trzyma ć  oburącz w czasie pracy. 

5. Wiertarka musi by ć  zawsze uruchomiona zanim wiert ło dotknie obrabiany materia ł . 

6. Przerwa ć  pracę  na krótki czas w przypadku zm ęczenia. 

7. Koncentrowa ć  się  na swojej pracy. Przerwa ć  prace na krótki czas w przypadku zm ęczenia. 

8. Zapewni ć  porz ądek i czysto ść  w miejscu pracy. 

IV. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY: 

Pracownik powinien: 

1. Wyłączy ć  maszyn ę  z sieci elektrycznej. 

2. Uprzątnąć  miejsce pracy. 

3. Dokona ć  wizualnych ogl ędzin stanu technicznego maszyny, a w przypadku stwierdzenia uszkodze ń  lub innych zagroze ń  

zwi ązanych z bezpiecze ństwem eksploatacji maszyny, zg łosi ć  ten fakt prze ło żonemu i oznakowa ć  maszyn ę  tabliczką  (np. „zakaz 

uruchamiania maszyny, uruchomienie grozi wypadkiem"). 

4. Zapewni ć  wiertarce w ła ściwe warunki przechowywania, niepowoduj ące zabrudzenia, uszkodzenia lub zawilgocenia wiertarki. 

V. CZYNNOŚCI ZABRONIONE: 

1. Maszyny nie wolno u żywa ć  niezgodnie z jej przeznaczeniem. 

2. Zakazane jest wykonywanie napraw, regulacji, konserwacji w czasie pracy maszyny. 

3. Zakazane jest u żywanie otwartego ognia. 
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4. Zakazane jest u żywanie rękawic lub też  praca z zabanda żowaną  dłonią . 

S. Zakazane jest trzymanie przedmiotu wierconego w ręce. 

VI. UWAGI KOŃCOWE: 

W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezwłocznie powiadomi ć  prze łożonego oraz zabezpieczyć  stanowisko 

przed dostępem osób niepowołanych. 
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PRZY OBSŁUDZE KOSY SPALINOWEJ 	 L 	Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. _J 

I. WYMOGI OGÓLNE: 

Do obsługi kosy spalinowej mo że przystąpić  pracownik, który: 

1. Posiada aktualne przeszkolenie z zakresu BHP 

2. Posiada dobry stan pracy potwierdzony za świadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy. 

3. Zapozna ł  się  z dokumentacj ą  Techniczno-Ruchow ą  lub instrukcj ą  obsługi danego urz ądzenia. 

4. Uzyska ł  zezwolenie na prac ę  od prze ło żonego. 

S. Stosuje obuwie, odzie ż  ochronn ą  oraz ś rodki ochrony indywidualnej odpowiednio do wykonywanej pracy. 

II. CZYNNOŚCI PRZED ROZPOCZ ĘCIEM PRACY: 

1. Należy dok ładnie sprawdzi ć  teren, na którym maj ą  być  wykonywane prace. 

2. Z terenu nale ży usunąć  wszelkie kamienie, metalowe przedmioty, itp. 

3. Jeś li paliwo wycieknie na silnik b ąd ź  inne elementy urz ądzenia należy to urządzenie dok ładnie wyczy ścić . 

4. Za łożyć  uchwyt i pas no ś ny podczas koszenia 

S. Za łożyć  os łon ę  twarzy, okulary ochronne i ochronniki s łuchu. 

III. CZYNNOŚCI W CZASIE PRACY: 

1. Kosa mo że być  stosowana wyłącznie do koszenia trawy, wycinania krzewów I zaro ś li. 

2. Podczas przenoszenia urz ądzenia silnik musi by ć  wyłączony. 

3. Osoby postronne musz ą  zachowywa ć  odległość  przynajmniej 15m. 

4. Należy okresowo sprawdza ć  czy urządzenie dzia ła poprawnie. 

5. Należy trzyma ć  ręce i stopy z dal od obracaj ącej si ę  nylonowej ży ł ki 

6. Podczas pracy nale ży uwa ża ć  na cia ła obce (kamienie, przedmioty metalowe, itp.) 

7. W przypadku uderzenia w jaki ś  przedmiot nale ży sprawdzi ć  żyłkę  i głowic ę  
8. Nale ży trzyma ć  urządzenie z dala od ognia i iskrz ących ź ródeł  prądu. 

9. W razie zauwa żonej usterki zg łosi ć  przeło żonemu. 

10. Należy zwróci ć  uwagę , aby cz ęści nie uleg ły przegrzaniu. 

IV. CZYNNOŚCI ZABRONIONE: 

1. Nie wolno uruchamia ć  urządzenia w zamkni ę tych pomieszczeniach. 

2. Nie pracowa ć  urządzeniem w celu innym, ni ż  opisany w instrukcji. 

3. Nie należy dotyka ć  gorących części kosy (t łumika, świecy zap łonowej, przewodów) 

4. Nie zostawia ć  urz ądzenia bez nadzoru. 

S. Nie uruchamia ć  kosy stoj ąc na niestabilnym pod ło żu. 

6. Nie wolno u żywa ć  uszkodzonej g łowicy. 

7. Nie wolno u żywa ć  urządzenia podczas opadów deszczu. 

8. Nie wolno tankowa ć  paliwa podczas pracy silnika. 

V. CZYNNOŚCI PO ZAKOŃCZENIU PRACY: 

1. Wyłączyć  silnik. 

2. Dok ładnie oczy ści ć  urz ądzenie oraz ochrony osobiste. 

3. Po ostygni ęciu elementów silnika i uk ładu wydechowego odnie ść  urządzenie w miejsce przechowywania. 

VI. UWAGI KOŃCOWE 

1. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy nale ży niezw łocznie powiadomi ć  przełożonego oraz zabezpieczyć  stanowisko 

przed dost ępem osób niepowo łanych. 

Opracowa ł : 
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PIERWSZA POMOC PRZEDMEDYCZNA 	 Świdwin z dnia 29 kwietnia 2016 r. 

PIERWSZA POMOC PRZEDMEDYCZNA W NAG ŁYCH WYPADKACH 

OMDLENIE 	 1 
Objawy: ogólne os łabienie, mroczki przed oczami, szum w uszach, 

duszno ść, zawroty g łowy, a następnie utrata przytomno ści. Chory 

„na przyspieszone tętno, jest blady i spocony. Chorego nale ży u łożyć  
nogami umieszczonymi powy żej poziomu klatki piersiowej, tak by 

łowa znajdowa ła się  nisko, rozlu źni ć  ubranie, zdj ąć  okulary je ś li ich 

u żywa, och ładza ć  twarz zimn ą  wod ą  zapewni ć  dop ływ świe żego 
powietrza. Do przybycia lekarza pozostawi ć  W pozycji le żą cej. 

WSTRZĄŚNIENIE MÓZGU 

Powstaje wskutek pobicia, upadku z wysoko ści, uderzenia. Objawy: 
wymioty, przyspieszone t ę tno, blado ść , zwolnienie oddechu, mo że 
flastąpi ć  też  utrata przytomno ści. Chorego należy u ło żyć  poziomo, 

robi ć  zimny ok ład na głowę . W razie: wymiotów u ło żyć  głowę  
rzechyli ć  na bok, utraty przytomno ści: chorego w pozycji bocznej 

bezpiecznej. Przewie źć  do szpitala. 

RANY 
twarte - uszkodzenie powierzchni skóry, zaczerwienienie lub 
brzęk, ból. Bezpo ś rednio na ran ę  na ło żyć  ja łowy opatrunek i 
cisn ąć , zabanda żowa ć  i unieruchomi ć  uszkodzon ą  część  cia ła. 
amknięte - uszkodzenie głębokich warstw skóry bez naruszenia 
„arstwy zewn ętrznej. Objawy: zmiana koloru skóry na sine, 
iebieskie, obrz ęk, brak uszkodzenia skóry. Choremu nale ży w 
iejsce urazu przy ło żyć  zimny okład i ucisn ąć  zranione miejsce. 

CIAŁO OBCE W RANIE 
an ę  nale ży oczyścić, powierzchownie przemywaj ąc. Następnie w 
elu zmniejszenia krwawienia uciska ć  okolice rany. Cia ło obce 
ozostawić  w ranie, mo że je wyj ąć  tylko lekarz. 

ZŁAMANIA KOŚCI 

łamania dzielimy na otwarte i zamkni ę te. 
amknięte - gdy skóra wokó ł  jest nienaruszona 
Itwarte - gdy dochodzi do zerwania skóry, a ko ść  jest nara żona na 
anieczyszczenie z zewn ą trz. Objawy: zniekszta łcenie kończyny, ból, 
brzęk, trudno ści w poruszaniu uszkodzon ą  ko ńczyną . W przypadku 

łama ń  otwartych widoczne s ą  od łamy kostne. Ko ńczyn ę  należy 
nieruchomi ć  przy pomocy np. deski tak, by dwa s ą siaduj ące ze sobą  
tawy by ły unieruchomione. W przypadku z ł amana ko ńczyn dolnych, 

dy brak przedmiotu do unieruchomienia. Mo żna ko ń czynę  
szkodzon ą  przybanda żowa ć  do zdrowej. W z łamaniu otwartym 

atamowa ć  krwawienie. 

NAPAD PADACZKOWY 

bjawy: utrata przytomno ści, piana na ustach, drgawki. Chorego 

ło żyć  na wznak, zabezpieczy ć  głowę  przed urazami przytrzyma ć , 

„sun ąć  mi ędzy zęby wa łeczek z ubrania, chustki, rozlu ź nić  ubranie. 

o ustąpieniu drgawek u łożyć  w pozycji bezpiecznej. 

OPARZENIA GORĄCĄ  CIECZĄ  
parzone miejsce nale ży och łodzić  strumieniem zimnej wody, 

o ło żyć  czysty wilgotny opatrunek. Koniecznie zdj ąć  pierścionki, 

zegarki i inne przedmioty, mog ące spowodowa ć  ucisk w przypadku 

owstania obrz ęku. Nie nale ży uciska ć  oparzonego miejsca, nie 

stosowa ć  tłuszczu, ma ści. Nie nale ży przek łuwa ć  powsta łych 

„pęcherzy. 

Opracowa ł : 
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UDAR SŁONECZNY 

Objawy: zaburzenia wzroku, nudno ści, wymioty, zaczerwieniona 

skóra, bóle i zawroty g łowy a następnie utrata przytomno ści z 

wysoką  temperaturą . Chorego należy przenieść  do ch łodnego 
pomieszczenia, zdj ąć  ubranie, robi ć  zimne okłady oraz masowa ć  
ko ńczyny dolne w celu podtrzymania kr ążenia. 

ODMROŻENIE 

I stopie ń  objawy: ból, blada zimna skóra, mrowienie. Post ępowanie: 
chorego przenie ść  do ciep łego pomieszczenia i powoli ogrzewa ć  
odmro żone cz ęś ci cia ła 

II stopie ń  objawy: p ęcherze, obrz ęk, skóra bia ła twarda. 
Postępowanie: chorego przenie ść  do ciep łego pomieszczenia i zdj ąć  
mokrą  odzie ż, powoli ogrzewa ć  odmro żone części cia ła. 

III stopie ń  objawy: pęcherze, martwica, brak czucia, obrz ę k 
wykraczaj ący poza miejsce odmro żenia, skóra bia ła twarda. 
Postępowanie: chorego przenieść  do ciep łego pomieszczenia, poda ć  
cieple płyny, stopniowo ogrzewa ć  odmro żone cz ęści cia ła, przy czym 
nie wolno ich szybko i gwa łtownie ogrzewa ć  ani pociera ć . 

PODEJRZENIE URAZU KR ĘGOSŁUPA 

Konieczne jest natychmiastowe wezwanie pogotowia lekarskiego. 
Do tego czasu nale ży sprawdzi ć  czucie na stopach, d łoniach oraz 
palcach przez ich uciskanie. Kontrolujemy tak że oddech i tętno. 

KRWAWIENIE Z NOSA 

Chorego sadzamy z g łową  lekko pochylona do przodu. Nast ępnie 
porządnie wydmuchać  nos I ucisn ąć  skrzyde łka nosa przez 15-20min. 
kciukiem i palcem wskazuj ącym. Na kark i czo ło przyk ładamy zimne 
okłady. Jeżeli występuj ą  zaburzenia świadomo ści, nale ży 
natychmiast wezwa ć  lekarza. 

KRWOTOK ŻYLNY 
Objawy: powoli wyp ływająca z rany ciemna krew. Konieczne jest 

na łożenie opatrunku uciskaj ącego i przewiezienie do szpitala. 

KRWOTOK TĘTNICZY 

Objawy: szybko wyp ływaj ąca z rany jasnoczerwona krew. Konieczne 

jest na ło żenie opatrunku uciskaj ącego i przewiezienie do szpitala. 

PORAŻENIE PRĄDEM ELEKTRYCZNYM 

Ratuj ący musi sta ć  na płycie izoluj ącej (guma, szk ło, sucha deska), 
mieć  rękawice gumowe. je ś li nastą pi ło zatrzymanie akcji bicia serca 

nale ży stosowa ć  sztuczne oddychanie i masa ż  serca. Konieczne jest 
podanie tlenu do oddychania a w przypadku oparzenia na łożenie 

suchego, ja łowego opatrunku. 

NAGŁE ZATRZYMANIE KRĄŻENIA 

3 objawy: utrata świadomości (brak reakcji na dotyk, g łos), brak 

oddechu (kontrola: 10 sekund po udro ż nieniu dróg oddechowych), 

brak tętna na du żych tętnicach (kontrola tętna na tę tnicy szyjnej 

zewn. lub udowej). Dzia łanie zespo łowe: wezwa ć  pogotowie, 

jednocze śnie wykona ć  resyscutacj ę  w rytmie: 30 uci śnięć  klatki 

piersiowej i 2 oddechy ratownicze - do skutku: reakcji chorego lub 

przybycia pogotowia i przej ęcia przez s ł u ż by medyczne dzia łania. 

ZATRUCIE KWASAMI 

W przypadku doustnego zatrucia (nie pó źniej ni ż  20min.) wykona ć  
p łukanie żołądka czystą  wod ą . Nie nale ży stosowa ć  sody 

oczyszczonej, godzin ę  po zatruciu nie podawa ć  nic doustnie. 

Przewie źć  do szpitala. 

Zatwi r zi ł : 
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SKRĘCENIE 	 WYMIOTY KRWAWE 

jczęściej powstaje na skutek gwa łtownego wykonania ruchu w Wymiociny podobne są  do fusów z kawy. Chorego nale ży jak 

wie skokowym. Objawy: ból, obrz ęk. Stosowa ć  ok łady i najszybciej zawie źć  na ostry dy żur chirurgiczny. 

ieruchomi ć  ko ńczyn ę . Nie nale ży samemu nastawia ć  stawu. 
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I. INFORMACjE OGÓLNE: 

Poprzez nawi ązanie stosunku pracy pracownik zobowi ązuje si ę  do wykonywania pracy okre ś lonego rodzaju na rzecz pracodawcy, 

pod jego kierownictwem i za odpowiednim wynagrodzeniem. 

II. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIĄZKI PRACOWNIKA: 

Do pracy pracownik powinien stawi ć  si ę  w stanie zdolnym do jej wykonywania i pozostawa ć  w takim stanie ca ły dzie ń  roboczy, a 

szczególnie powinien przestrzega ć  obowi ą zku trze źwo ści. 

1. Do podstawowych obowi ą zków pracownika, wynikaj ących z ustale ń  Kodeksu Pracy nale ży: 

- rzetelne wykonywanie pracy, 

- zapoznanie się  z regulaminem pracy, przestrzeganie czasu pracy i ustalonego porz ądku pracy w zak ładzie, 

- przestrzeganie przepisów oraz zasad BHP i ppo ż  oraz poddawanie si ę  zarz ądzonym badaniom lekarskim, 

- dbanie o dobro zak ładu pracy, ochrona jego mienia, 

- u żywanie przydzielonych ś rodków ochrony indywidualnej oraz odzie ży i obuwia roboczego. 

2. Do podstawowych praw pracownika nale żą : 

- powstrzymanie si ę  od wykonywania pracy w przypadku gdy warunki pracy nie s ą  zgodne z wymaganiami przepisów BHP i 

stwarzaj ą  bezpo ś rednie zagro żenie dla zdrowia lub życia, 

to samo dotyczy przypadków gdy wykonywanie pracy wi ąże się  z powstawaniem bezpo ś redniego zagro żenia (pracownik ma 

obowiązek w takim przypadku natychmiast powiadomi ć  prze ło ż onego o gro żącym niebezpiecze ństwie), 

- powstrzymanie si ę  od wykonywania czynno ści wymagaj ących szczególnej sprawno ści psychofizycznej w przypadku gdy stan 

psychofizyczny pracownika nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy albo stwarza zagro żenie dla innych pracowników lub osób 

(w tym przypadku pracownik tak że musi niezw łocznie powiadomi ć  o tym prze ło żonego). 

III. OBOWIĄZKI PRACOWNIKA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA PRZEPISÓW BHP: 

Pracownik jest zobowi ązany: 

- zna ć  ryzyko zawodowe, wyst ępuj ące na swoim stanowisku pracy oraz umieć  stosowa ć  i przestrzega ć  zasad zapobiegaj ących 

powodowaniu zagro że ń  wypadkowych oraz zna ć  przepisy i zasady BHP, 

- bra ć  udzia ł  w organizowanych przez pracodawc ę  szkoleniach z tego zakresu i poddawa ć  si ę  egzaminom sprawdzaj ącym, 

- wykonywa ć  pracę  w sposób zgodny z przepisami i zasadami BHP, zawsze stosuj ąc si ę  w tym zakresie do polece ń  i wskaza ń  
prze ło żonego, 

- dba ć  o sprawno ść  i stan techniczny maszyn i urz ądze ń , narzędzi I sprz ętu ochronnego oraz zachowywa ć  porządek i czysto ść  na 

stanowisku pracy i w miejscu jej wykonywania, a po zako ńczeniu pracy uporz ądkowa ć  stanowisko pracy i wyłączyć  z zasilania 

elektrycznego maszyny i narz ędzia, 

-poddawa ć  si ę  obowiązuj ącym badaniom wstępnym, kontrolnym i okresowym lekarskim oraz stosowa ć  si ę  do zalece ń  lekarza 

medycyny pracy. 

IV. OBOWIĄZKI SZCZEGÓŁOWE PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP: 

Do obowi ązków szczegó łowych należą  przede wszystkim: 

1. Wykonywanie polece ń  prze ło żonego zwi ązanych z bezpiecznym wykonywaniem pracy. 

2. Przerwanie pracy w przypadku zauwa żenia stanu nieprawid łowej pracy maszyny lub urz ądzenia i powiadomienie o tym 

prze łożonego. 

3. Stosowanie przydzielonej odzie ży i obuwia roboczego, a tak że w miarę  potrzeby odzie ży ochronnej. 

4. Znajomo ść  instrukcji obs ługi i instrukcji bhp obs ługiwanych maszyn i urządze ń  oraz przestrzeganie podczas pracy ustale ń  w 

zakresie bezpiecze ń stwa. 

S. Poruszanie si ę  na terenie zak ładu w sposób rozwa ż ny i tylko wyznaczonymi drogami komunikacyjnymi. 

6. Nie przeprowadzanie samodzielnych napraw (lub wymiany uszkodzonych bezpieczników) w tablicach rozdzielczych pr ądu 

elektrycznego oraz instalacjach i wy łącznikach prądu elektrycznego. 

7. Przestrzeganie zasad higieny osobistej podczas wykonywania pracy. 

8. Stosowanie zasad okre ś lonych instrukcj ą  wykonywania prac transportowych na terenie zak ładu. 

9. Wykonywanie pracy przy dostatecznej koncentracji uwagi na wykonywanych czynno ściach. W przypadku obs ługi maszyn przed 

uruchomieniem sprawdzenie czy uruchomienie nie spowoduje zagro żenia dla innych pracowników. 

10. Konserwacji, napraw lub kontroli maszyn i urz ądze ń  napędzanych energi ą  elektryczn ą  mo że dokonywa ć  osoba maj ąca 

uprawnienia do ich wykonywania. Mo że je rozpocz ąć  dopiero po trwa łym odłączeniu urz ądzenia z zasilania elektrycznego. 



V. W PRZYPADKU POWSTANIA PO ŻARU NALEŻY: 
- ostrzec osoby znajduj ące się  w obrębie zagro żenia oraz wy łą czyć  zasilanie budynku w energi ę  elektryczną  i odciąć  dop ływ gazu, 

- równocze śnie nale ży zaalarmowa ć  stra ż  po żarn ą  i powiadomi ć  prze ło żonych o po żarze oraz ewakuowa ć  ludzi, 

- przyst ą pi ć  do przeprowadzenia akcji ga śniczej za pomoc ą  podręcznego sprz ę tu ga śniczego. 

Podczas akcji ga śniczej zawsze obowi ązuje zasada podporządkowania si ę  poleceniom kieruj ącego akcj ą  ratowniczo-ga śniczą . 

VI. W PRZYPADKU ZAISTNIENIA WYPADKU: 

- udzieli ć  poszkodowanym pierwszej pomocy, 

- w razie potrzeby wezwa ć  pogotowie ratunkowe, 

- nale ży niezwłocznie powiadomi ć  przeło żonego oraz zabezpieczy ć  stanowisko przed dost ępem osób niepowo łanych. 

VII. W PRZYPADKU POWSTANIA AWARII: 

- natychmiast zatrzyma ć  prac ę  maszyny lub urz ądzenia, 

- powiadomi ć  przeło żonego i wykonywa ć  jego polecenia, 

- podj ąć  prac ę  na maszynie po wykonaniu naprawy i otrzymaniu polecenia prze łożonego, 

VIII. SANKCJE KARNE: 

- w przypadku ci ęż kiego naruszenia obowiązków przez pracownika, w zakresie BHP, pracodawca mo że na podstawie art. 52 

Kodeksu pracy rozwi ą za ć  z pracownikiem umow ę  o pracę  bez wypowiedzenia, 

- za nieudzielenie pomocy osobie, której grozi bezpo ś rednie niebezpiecze ństwo utraty życia lub zdrowia grozi odpowiedzialno ść  
karna (art. 162 Kodeksu karnego). 
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