Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesifiskiego

Z dnia 26 lutego 2026 1.

INSTRUKCJA OGOLNA BHP

Podstawowe obowiazki pracownika

Do podstawowych obowiazkow pracownika, wynikajacych z ustalen Kodeksu Pracy, nalezy:
- rzetelne wykonywanie pracy, - przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie,

- przestrzeganie regulaminu pracy 1 ustalonego porzadku pracy,

- przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bhp 1 ppoz.,

- dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia,

- poddawanie sig zarzadzonym badaniom lekarskim,

- uzywanie przydzielonych $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

Podstawowe prawa pracownika:

- powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy w przypadku gdy warunki pracy nie sa zgodne
z wymaganiami przepiséw bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia,

- to samo dotyczy przypadkéw gdy wykonywanie pracy wiaze si¢ z powstawaniem
bezposredniego zagrozenia (pracownik ma obowiazek w takim przypadku natychmiast
powiadomic¢ przelozonego o grozacym niebezpieczenstwie),

- powstrzymanie sie od wykonywania czynnoéci wymagajacych szczegdlnej sprawnosc
psychofizycznej w przypadku gdy stan psychofizyczny pracownika nie zapewnia
bezpiccznego wykonania pracy albo stwarza zagrozenie dla innych pracownikéw lub oséb
(w tym przypadku pracownik takze musi niezwlocznie powiadomié¢ o tym przelozonego).

W przypadku powstania pozara nalezy:

- ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia,

- powiadomié przetozonych o pozarze,

- przystapi¢ do prowadzenia akcji gadniczej za pomoca podrecznego sprzgtu gasniczego,

oraz réwnoczesnie (jezeli samodzielne prowadzenie akcji gasniczej nie gwarantuje
opanowania ognia):

- zaalarmowad straz pozarna,
- podjaé decyzje o ewakuacji ludzi,
- wylaczy¢ zasilanie budynku w energig elektryczna i odcia¢ doplyw gazu.



Latacenik nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesinskiego
Z dnia 26 lutego 2026 1.
Podczas akeji gadniczej obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom

kierujacego akcja ratowniczo-gasnicza.

W przypadku zaistnienia wypadku:
- udzieli¢ poszkodowanym pierwsze] pomocy,

- w razie potrzeby wezwac pogotowie ratunkowe.

W przypadku wystapienia awarii:
- natychmiast zatrzymaé prace maszyny lub urzadzenia,
- powiadomi¢ przetozonego 1 wykonywac jego polecenia,

- podjaé prace na maszynie po wykonaniu naprawy 1 otrzymaniu polecenia przelozonego.

Artur Cjkowski

Staro rzesinskl

fiita Kraska



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesinskiego

z dnia 26 lutego 2026 r.

INSTRUKCJA BHP

przy pracach administracyjno-biurowych

Uwagi ogdlne

Do pracy administracyjno-biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:

posiada aktualne zaswiadczenie Ilekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku,

zostal przeszkolony w zakresie fachowej 1 bezpiecznej obstugi urzadzenia (instruktaz
stanowiskowy),

odbyt szkolenie w zakresie bhp.

Do pracy nalezy przystapi¢ wypoczetym, wyposazonym w razie potrzeby we wla$ciwe okulary
korygujace wzrok, jezeli sa zalecone przez lekarza.

Bezpieczne warunki pracy w biurze sa zapewnione, gdy:

na jednego pracownika przypada co najmniej 13 m3 wolnej objetosel pomieszezenia
i co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni podiogi,

jest wlasciwe oswietlenie (cale pomieszezenie biurowe -- 200 Ix, normalne prace
biurowe — 300 Ix, stata praca na maszynach biurowych, kasy, praca przy komputerze
- 500 Ix),

jest dostateczna wentylacja pomieszczenia — naturalna lub mechaniczna (spelniajaca
wymagania dla potrzeb uzytkowych i funkcji tych pomieszczeni, bilansu ciepla
i wilgotnosci oraz zanieczyszezen stalych i gazowych),

ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym jest wystarczajace (mimmum +18°C),
urzadzenia higienicznosanitarne sa dost¢pne 1 w dobrym stanie,

stan techniczny mebli, sprzgtu i urzadzen jest dobry.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

Zapoznaé sie ze stanowiskiem pracy, sprzgtem, micjscem umieszezenia apteczki
pierwszej pomocy oraz z urzadzeniami higienicznosanitarnymi.

Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, oswietlenia (powinno by¢
skicrowane na wprost lub z lewej strony, ewentualnie z prawej dla leworgeznych).
Zaznajomi¢ sig z instrukcja przeciwpozarowa 1 poznad kierunki oraz trasy ewakuacyjne.
Znac¢ numery telefondéw alarmowych.

Zaznajomi¢ sie dokladnie z instrukcjami sprzetu elektrycznego 1 elektronicznego
bedacego w dyspozycji (ksero, komputer, krajarka do akt itp.).

Odpowiednio dla siebie dopasowac krzesto ergonomiczne.



Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesifiskiego

z dnia 26 lutego 2026 1.

PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN

e Utrzymywac tad 1 porzadek na stanowisku pracy.

e Przy koniecznosci siggania wysoko (np. po akta) korzystaé zawsze z odpowiedniej,
pewnie ustawionej drabinki.

» Nigdy nie stawad na parapetach okiennych.

s Przestrzega¢ istniejacych zakazé6w palenia.

o JeSliuzywa sie czajnika elektrycznego — zachowad szezegolng ostroznos¢ przy parzeniu
kawy lub herbaty.

o Nie tarasowad przejsé i tras ewakuacyjnych.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
Pracownikowi zabrania si¢:

e Urzywania niesprawnych badz uszkodzonych wurzadzen elektrycznych, wzglednie
instalacji elektrycznej, np. zniszczona izolacja na przewodach, stluczone wtyczka
lub gniazdka, wyrwane gniazdka, prowizorycznie polaczone przewody itp.

s Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu elekirycznego lub instalacji.
Wchodzenia na krzesta, stoly lub parapety w celu siggnigcia wyzej.

¢  Wrzucania niedopatkow papierosow do koszow na Smieci.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Pracownik powinien:

o Uporzadkowac 1 sprzatna¢ stanowisko pracy.
» Zamknaé otwarte okna, wylaczy¢ spod napigcia sprzet elektryczny i oSwietlenie.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKACH AWARII
1. W razie pozaru $ciSle stosowac sie do instrukeji ochrony przeciwpozarowe;.

2. W innych przypadkach natychmiast zawiadomié przelozonego 1 (w razie potrzeby) wilasciwe
stuzby ratownicze.

UWAGI KONCOWE

1. Kazdy wypadek przy pracy zglaszaé swojemu przetoZonemu, a stanowisko pracy pozostawic
w takim stanie, w jakim zdarzyl si¢ wypadek.

2. Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przetozonemu.

edjdlista

' StargstgVrzesinski
ArtpLajkowski ( '\l;a/

Anita Kraska



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesinskiego

z dnia 26 lutego 2026 1.

INSTRUKCJA BH? PRZY OBSLUDZE,. KOMPUTERA I DRUKARKI

Informacje ogolne.

Do samodzielnej pracy przy komputerze i drukarce moze przystapi¢ pracownik, ktory uzyskat

dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego, posiada wazne przeszkolenie BHP

oraz posiada wazne badanie lekarskie bez przeciwwskazan do zatrudnienia.

Nalezy zapewnic¢ bezpieczne warunki pracy przy obsludze komputera poprzez:

dostateczng wentylacje pomieszczenia  naturalng lub mechaniczna,

zapewnienie wystarczajacego komfortu cieplnege w okresie jesienno-zimowym
(min. 18°C), ustawienie ekranu monitora wzgledem Zrédla §wiatla tak, aby ograniczy¢
olénienie i odbicia $wiatla,

wyposazenie stanowiska pracy w podnodzek, jezeli zachodzi taka koniecznosc.

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

wywietrzyé pomieszczenie,

skontrolowa¢ wyposazenie stanowiska pracy,

dostosowacé biurko, krzesto i podnédzek do wymiardw swojego ciala,

przygotowaé komputer do pracy poprzez podlaczenie do sieci zasilajacej, uruchomienie
komputera, regulacje jasnosci i kontrasta pomiedzy znakami i Swiatlem w zaleZnosci
od potrzeb i aktualnych warunkow otoczenia,

przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy.

Podczas wykonywania pracy pracownik powinien:

zapewni¢ przed klawiatura wystarczajaca przestrzen dla podparcia rgk (minimum 10 cm
miedzy klawiatura, a przednig krawedzia stotu),

dostosowaé odleglos¢ oczu od monitora tak, by nie byta mniejsza niz 40 cm, ale tez nie
wicksza niz 75 cm,

ustawi¢ monitor tak, aby jego géma krawedZ znajdowala si¢ na wysokosci oczu

pracownika,

nie dopuscié do uzytkowania komputera przez osoby nieupowaznione.



Zakacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesifiskiego

z dnia 26 lutego 2026 r.

Pracownikowi zabrania si¢:
«  spozywania positkéw nad klawiatura,
«  palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzgdu,
»  samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia zasilanego
energia elekiryczna,
«  przechowywania na stanowisku pracy magneséw i metali namagnesowanych.
Czynnosci po zakonezeniu pracy:
«  wylgqczy¢ komputer, monitor, drukarke i pozostate urzadzenia,
- uporzadkowac stanowisko pracy.
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
«  kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglasza¢ swojemu przetozonemu,
a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzy si¢ wypadek,

«  wszystkic zauwazone usterki i zagroZzenia natychmiast zglosi¢ przelozonemu.




Zakacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesifiskiego

z dnia 26 lutego 2026 .

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

WYMOGI OGOLNE

1. Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikéw
serwisu obstugi.

2. Przewod zasilajacy powinien by¢ podlaczony do gniazdka z kotkiem uziemiajacym

3. Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona z dala od grzejnikéw, w miejscu nie narazonym na
kurz, wibracje 1 bezpoérednie oddziatywanie $wiatla stonecznego.

4. Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni
miedzy jej tylna czeScia a &ciang, w sposOb umozliwiajacy tatwy dostep do gniazda
zasilajacego w przypadku awarii.

5. Przed rozpoczeciem uzytkowania kserokopiarki pracownik powinien zapoznac sie
z instrukcja obstugi danego modelu urzadzenia.

NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:
1. Samodzielnego naprawiania urzadzenia.
2. Otwierania wszelkich pokryw 1 szuflad z papierem w trakcie procesu kopiowania.

3. Wyvkonywania prac kopiowania przy podnicsionej do gory pokrywie - ze wzgledu
na emisj¢ $wiatla laserowego szkodliwego dla oczu i skory pracownika wykonujacego
czynnoéci oraz 0s6b z otoczenia! (Wprawdzie producent urzadzenia zapewnia o emisji Swiatta
laserowego nie powodujacego uszczerbku na zdrowiu, ale nalezy zachowaé¢ wzmoZong
uwage!).

4. Przesuwania, czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek czynno$ci innych niz zwykta
obsluga - bez uprzedniego odlaczenia urzadzenia od sieci zasilania.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Sprawdzi¢ kompletno$é technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz sian kabli
zasilajacych kserokopiarke.

2. Upewni¢ sig, Ze stan przewoddw zasilania elekirycznego oraz stan techniczny urzadzenia
zapewniaja bezpieczenstwo pracy, a zwhaszeza ochrong przed poraZzeniem pradem
elektrycznym.

3. Przygotowaé potrzebne materialy i upewnié sig, Ze ich parametry uzytkowe sa zgodne z
zaleceniami producenta urzadzenia.

4. Sprawdzié, czy z materialéw do kopiowania oraz powierzchni roboczych urzadzenia
zostaly usunicte spinacze biurowe, zszywki itp. metalowe przedmioty, ktdre moglyby zosta¢
weiggniete do jego wnetrza.

5. Ustawi¢ zadany program kopiowania zgodnie z instrukcja uzytkowania.



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesifiskiego
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ZASADY 1 SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1. Obserwowac¢ komunikaty pojawiajace si¢ na wyswietlaczu lub kontrolkach 1 postgpowaé
zgodnie z instrukcja.

2. W przypadku pojawienia si¢ komunikatow eksploatacyjnych takich jak ,.zablokowany
papier”, ,,wyczerpany toner, uzupelnij toner” itp. do wykonania czynnosci z tym zwiazanych
przystapi¢ po wylaczeniu zasilania.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wylaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).
2. Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.

WAZNE!

1. Zawsze odlaczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem przestawiania
urzadzenia, jego czyszczenia lub czynnoscel innych niz zwykla obshuga.

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym
urzadzenia, a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwoéci dotyczacych zrozumienia
komunikatu o niesprawno$ci lub okrelenia sposobu jej usunigcia nalezy natychmiast
wylaczyé zasilanie i niezwlocznie poinformowaé przelozonego oraz skontaktowaé sig

7 Serwisem.
jdlista Starodia Wrzesifiski
do spraw Bezp) twa i Higiony Procy
Artur fzajkowski ta Kraska




Zatacznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesifiskiego

Z dnia 26 lutego 2026 1.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI

Informacje ogolne.

Do samodzielnej pracy przy obstudze niszezarki moze przystapi¢ pracownik, ktory uzyskat

dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przelozonego, posiada wazne przeszkolenic BHP

oraz wazne badanie lekarskie bez przeciwwskazan do zatrudnienia.

Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:

urzadzenie powinno by¢ usytuowane blisko Zrodia pradu w taki sposéb, aby byla
mozliwos¢ tatwego 1 szybkiego odlaczenia go od zasilania,

nie nalezy umieszcza¢ urzadzenia na drogach komunikacyjnych 1 ewakuacyjnych oraz
blisko zrédet ciepla,

nalezy zadbaé, aby w trakcie eksploatacji urzadzenia nie doszlo do przypadkowego

rozlania ptynow na niszczarke.

Podstawowe czynnosci przed rozpoczgciem pracy:

Pracownik powinien:

zapoznadé sig z instrukcja,
przygotowac sprzet 1 materialy,

sprawdzi¢ stan przewodu, wtyczki oraz gniazda elektrycznego,

sprawdzi¢ czy sa zamknigte wszystkie pokrywy w obstugiwanym urzadzeniu.

Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:

-

obstugiwaé niszczarke zgodnie z instrukeja eksploatacyjna,
koncentrowaé uwage na wykonywanej czynnosct,

zabronione jest wkladanic rak, palcéw lub innych przedmiotéw do szczeliny
doprowadzania papieru,

nie wolno uzywaé ptynéw tatwopalnych do czyszczenia sprzgtu lub w okolicy niszezarki,
gdyz moze dojé¢ do przypadkowego zapionu,

nalezy zawsze wylaczyé i odlaczy¢ niszczarke od pradu przed jej przenoszeniem,
czyszczeniem itp.,

w razie dostrzezenia nieprawidlowosci w funkcjonowaniu nalezy odlaczy¢ urzadzeme
od zasilania, natomiast w razie uszkodzenia nie nalezy dokonywaé¢ samodzielnych

napraw.
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do Zarzadzenia Nr 11/2026
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Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
« kazdy zaistniaty wypadek przy pracy nalezy zglasza¢  przelozonemu
a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzy? si¢ wypadek,

- wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przeloZonemu.

Uwagi dodatkowe:
« urzadzenie nie jest przeznaczone do czgstego uZycia, nie nalezy go uzytkowad w sposob

ciagly — nalezy stosowaé okoto 5-10 minutowe przerwy w uzytkowaniu.




Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesifiskiego

Z dnia 26 lutego 2026 1.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSL.UDZE BINDOWNICY

Wymogi ogéine:

1. Bindownica powinna by¢ ustawiona w miejscu zapewniajacym swobodny dostep,

2. Bindownica powinna by¢ ustawiona na stabilnym, réwnym podlozu,

3. Przed rozpoczgeiem uzytkowania bindownicy pracownik powinien zapoznac sig

z instrukcja obstugi bindownicy.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

l. Samodzielnego naprawiania urzadzenia. W razie awarii lub innej niesprawnosci urzadzenia
nalezy wezwaé do naprawy osoby upowaznione,

2. Obstugiwania bindownicy niezgodnie instrukcja obstugi urzadzenia,

3. Obshugiwania bindownicy bez zapoznania sig z instrukcjg obstugi urzadzenia.

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1. Sprawdzi¢ stan techniczny bindownicy, a zauwazone nieprawidlowosci natychmiast
zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu;

2. Przystapi¢ do pracy po usunieciu usterek tylko przy sprawnym urzadzeniu;

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

W czasie pracy pracownik powinien:

1. Obserwowaé sposdb pracy urzadzenia;

2. Obshugiwaé bindownice zgodnie z instrukcja obstugi;

3. Przestrzega¢, okreslonych w instrukeji obshugi, dopuszczalnych grubosci (liczby kartek)
materialéw do bindowania;

4, Systematycznie oprézniac pojemnik z odpadkami po bindowanych materiatach;

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy urzadzenia zaprzestac jego obstugi

i poinformowac o tym swojego przeloZonego.

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien: uporzadkowac bindownicg i stanowisko pracy.
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do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesinskiego
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Postepowanie w sytuacjach awaryjnych:

1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy oraz zdarzenie potencjalnie wypadkowe zglaszaé
swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawié w takim stanie, w jakim wydarzyt
sig , wypadek;

2. Poszkodowanemu udzieli¢ pierwszej pomocy;

3. O wszystkich zauwazonych usterkach 1 zagroZeniach natychmiast powiadomié

przetozonego.

Starosigyrzesinski

2 Kraska




Zakacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesinskiego

Z dnia 26 hitego 2026 r,

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE LAMINATORA

Uwagi ogolne:

1. Urzadzenie winno by¢ usytuowane blisko Zrédla pradu, tak by byla mozliwosé latwego

i szybkiego odlaczenia go od zasilania.

2. Nalezy zadbac, by w trakcie eksploatacji nie doszio do przypadkowego rozlania pltynéw

na urzadzenie.

Podstawowe czynnos$ci przed rozpoczeciem pracy:

Pracownik powinien:

l.

Zapozna¢ si¢ z instrukcja producenta laminatora i eksploatowad ja zgodnie z zaleceniem
producenta.

Sprawdzié stan przewodow elektrycznych, wtyczki oraz kontakiu.

3. Przed rozpoczeciem pracy przygotowaé sprzet 1 materiaty.

Sprawdzi¢ dziatanie termoregulatora oraz ustawi¢ termoregulator na Zadang
temperature.

Sprawdzié dziatanie rolek dociskowych i mechanizmu podajacego folig.

W trakcie wykonywania pracy pracownikowi nie wolno:

1.

o

Dopuszczaé do pracy przy laminatorze osob postronnych bez zgody przelozonego.
Rozmawiaé 1 odwraca¢ uwage od wykonywanej pracy.

Eksploatowa¢ niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

Dokonywaé napraw urzadzenia w czasie jego pracy 1 we wiasnym zakresie.

Dotykaé gota reka nagrzewajacych si¢ elementdw laminatora.

Laminowac spietych, zszytych 1 pozaginanych kartek.

Uzywaé plynéw tatwopalnych do czyszczenia laminatora lub jego okolicy ze wzgledu
na przypadkowy samozapton.

Uktadaé na laminatorze materialéw latwopalnych.

Zatyka¢ otwory wentylacyjne laminatora.
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Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:
1. Obstugiwac laminator zgodnie z instrukcja eksploatacyjna.
2. Koncentrowaé uwage na wykonywanej czynnosci.
3. Wklada¢ laminowane elementy pojedynczo, jeden za drugim.
4. Wylaczyé 1 odlaczy¢ od pradu oraz wystudzi¢ laminater przed przenoszeniem go,
czyszczeniem, itp.

W razie dostrzezenia objawdw innej niz zwykle pracy, urzadzenie odlaczyc

SJI

je od zasilania.

6. Zabezpieczy¢ urzadzenie przed przypadkowym wiaczeniem.

Po zakonczeniu pracy pracownik ma ebowigzek:
1. Migjsce pracy utrzymywac w nalezytym porzadku i czystosci.

2. Wylaczy¢ zasilanie 1 odczekaé az laminator wystygnie.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:
1. Miejsce oparzenia schtadza¢ zimna woda i o zdarzeniu niezwlocznie powiadomic
przelozonego.

2. Wszystkic zauwazone usterki i zagroZenia natychmiast zgtosi¢ przelozonemu.

Artur Zzajkowski Aita Kraska
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INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE GILOTYNY RECZNEJ

Do pracy na gilotynie recznej moZe przystapi¢ pracownik odpowiednio przeszkolony
w zakresie bhp, eksploatacji, posiadajacy aktualne badania lekarskie i ukoficzony 18 rok
zycia.

Posadzka przy urzadzeniu recznym winna by¢ rowna, gladka 1 sucha, a drogi 1 przejscia
niczastawione materialami.

Prace winny by¢ prowadzone zgodnie z zasadami i przepisami bhp, instrukcja eksploatacji
i procesem technologicznym.

Zabrania si¢ do eksploatacji stosowania niesprawnych nozy tnacych, niesprawnych
dociskéw lub niesprawnych narzedzi pomocniczych.

Przed odkreceniem $rub mocujacych ndz tnacy nalezy zabezpieczy¢ w ten sposob, aby nie
miat mozliwos$ci opadnigcia i spowodowania ran palcow rak.

W czasie uzywania urzadzenia zabrania sie¢ wkladania rak stref¢ robocza noza
1 docisku.

Zabrania sig przeprowadzania napraw pracownikom do tego nieuprawnionym.

Zabrania sie czyszczenia i smarowania maszyny w czasie jej pracy.

Zabrania sic w czasie eksploatacji maszyny stosowania rgkawic ochronnych.

Zachowanie porzadku i czysto$cl na i wokdt stanowiska pracy oraz utrzymanie urzadzenia
w dobrym stanie technicznym naleZy do obowiazkow pracownika uzytkujacego gilotyng.

Po zakonficzeniu uzytkowania ostrze gilotyny powinno zostaé w pozycji doci$nigtej do blatu.

Starusig Wizesinski
Speciflista anitz Krasksy

do sprow Bazpiesfegiva | Higieny Procy

Artur £zajkowski

/
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INSTRUKCJA BHP
DLA KIERUJACEGO SAMOCHODEM SEUZBOWYM

Informacje ogolne.

Do pracy, jako kierujacy samochodem stuzbowym moze przystapi¢ pracownik, ktory nie jest
w stanic wskazujacym uzycie alkoholu lub podobnie dziatajacych Srodkow (w tym lekow,
po ktdrych zakazano prowadzenia pojazdéw mechanicznych), uzyskal dopuszczenie do pracy
przez berpoSredniego przelozoncgo, posiada wazne przeszkolenie bhp, wazne badania
lekarskie bez przeciwwskazan do prowadzenia samochodu osobowego oraz wilaSciwe
kwalifikacje.

Podstawowe warunki bezpieczenstwa:
Samochdd powinien by¢ sprawny technicznie, posiada¢ aktualne badania techniczne oraz
wymagane wyposazenie.
Przed rozpoczeciem pracy:
Kierowca powinien sprawdzi¢ stan techniczny pojazdu, ilo§¢ paliwa w zbiorniku oraz
uruchomié i sprawdzi¢ dziatanie wskaznikéw kontrolnych na tablicy rozdzielcze;.
W czasie prowadzenia pojazdu nalezy:
+  bezwzglednie stosowaé sie do zasad ruchu drogowego,
«  zachowac bezpieczna predkosé 1 dostosowaé ja do warunkéw atmosferycznych,

«  zachowad bezpieczna odlegto$¢ od pojazdu poprzedzajacego.

Pracownikowi nie wolno:
«  Kkorzysta¢ w czasie jazdy z telefonu komorkowego jezelt w aucie nie ma zestawu
glo$nomowiacego lub stuchawki dousznej,
«  spozywac positkéw podezas jazdy,
«  umieszczaé wewnatrz pojazdu przedmiotéw i 0sdb ograniczajacych widocznosé,
» udostgpnia¢ samochodu osobom nieupowaznionym,

+  pozostawiaé¢ niezabezpieczonego pojazdu,

- prowadzi¢ auta przy objawach zmeczenia, zlego samopoczucia oraz sennosci.
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Po zakonczeniu pracy nalezy:
»  zaparkowa¢ pojazd w wyznaczonym miejscu,
«  sprawdzi¢ czy w samochodzie nie pozostawiono cennych przedmiotow,
«  zabezpieczy¢ i zamknag auto,
- zabraé¢ z samochodu dokumenty.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

+ kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglaszaé przeloZzonemu, stosowac sig
do zasad kodeksu drogowego na okoliczno$¢ powstania wypadku fub kolizji drogowe;j
oraz wszelkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosié przetozonemu.

&t-

' . £
tiita Kracks
Artur Gzajkowski
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Zatacrnik nr 10

do Zarzadzenia Nr 11/2026
Starosty Wrzesinskiego

z dniz 26 lutego 2026 1.

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY NA STANOWISKU

ROBOTNIK /STARSZY ROBOTNIK

UWAGI OGOLNE

Do pracy na stanowisku pracownika gospodarczego moze przystapi¢ osoba, ktora posiada: wazne
szkolenie BHP i instruktaz stanowiskowy, wymagane kwalifikacje oraz wazne badania lekarskie bez
przeciwwskazan do pracy na stanowisku robotniczym, potwierdzone orzeczeniem lekarza medycyny
pracy. Pracownik przystepujacy do pracy powinien by¢ wypoczety. Stawianie si¢ w pracy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu czy innych $rodkéw psychoaktywnych, a takze spozywanie ich
podczas wykonywania obowiazkow jest zabronione.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Przed rozpoczeciem pracy osoba zatrudniona na stanowisku pracownika gospodarczego powinna:

l.
2.

-
J.

4.
3.

6.

zapoznac si¢ ze specyfika stanowiska pracy 1 jego wyposazeniem,

zapoznal si¢ z Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego, pozna¢ drogi ewakuacyjne, wyjscia
ewakuacyjne i miejsca zbiorki w razie ewakuacji,

sprawdzi¢ stan techniczny uZywanego wyposazenia 1 w razie niesprawno$ci zawiadomi¢
przetozonego,

zapoznac sie z instrukcjami sprzetu elekirycznego uzywanego podczas pracy,

ubraé sie w obuwie, odziez robocza/ochronna przewidziang do stosowania na stanowisku
pracy, stosowaé odpowiednie $rodki ochrony indywidualne;j,

zapoznac si¢ z zadaniami na dzien biezacy.

CZYNNOSCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY

Podczas wykonywania pracy pracownik powimen:

1.

i

§cile stosowaé sie do stanowiskowej instrukcji bhp, polecen 1 wskazdwek przelozonego,
wykonywacé prace zlecone przez bezposredniego przetoZzonego,

koncentrowaé cala swoja uwage wylacznie na czynno$ciach wykonywanych,

pracowaé z szybkoscia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy,

przenosi¢, pakowad, tadowaé i roztadowywac przedmioty z zachowaniem zasad ergonomii
(uginajac kolana, trzymajac plecy prosto) i zasadami wykonywania rgcznych prac
transportowych,

worki wypelione odpadami (niescgregowane, papier, szklo, bioodpady) usuwad
do pojemnikow usytuowanych poza budynkiem w wyznaczonym do tego miejscu zgodnie
z zasadami segregacji odpadéw, pilnowad terminarza okresowego wywozu odpadow,
materialy uZzywane podczas procesu pracy itp. podczas relokacji czy organizacji wydarzen
sktadowaé tak, by nie stwarzaly zagrozen wypadkowych,

narzedzia pracy (wozki do zbierania odpadéw, wozki transportowe, narzedzia i akcesoria
ogrodnicze, elektronarzedzia akumulatorowe itp.) odktadaé zawsze w wyznaczone miejsca,
wykonywaé prace zgodnie z informacjami zawartymi w instrukcjach obstugi,

zatrzymaé obslugiwane narzedzia i maszyny, kitdre moga spowodowaé jakickolwiek
zagrozenia wypadkowe 1 powiadomi¢ o awarii przelozonego,
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10. wylaczy¢ obstugiwane urzadzenia w przypadku przerwy w dostawie pradu,

1. w razie watpliwosci co do obstugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy powinien zwrocié
si¢ do przelozonego, a prace podja¢ ponownie po usunigciu watpliwosci 1 (najlepief) pod
dozorem przetozonego.

CZYNNOSCI ZABRONIONE W CZASIE WYKONYWANIA PRACY

Podczas wykonywania pracy zabrania si¢:
1. samodzielnej naprawy uszkodzonego sprzetu,
2. tarasowania przej$é 1 doj$¢ do stanowisk pracy, drog i drzwi ewakuacyjnych, blokowania
dostepu do podrecznego sprzetu gasniczego 1 wylacznikow pradu,
3. uzywania niesprawnych lub uszkodzonych urzadzen elektrycznych i podiaczania ich
do uszkodzonej instalacii elektryczne;,
4. pracowania bez ochron osobistych,
wchodzenia na podesty, drabinki czy inne elementy wyposazenia powyzej wysokoscei 1 metra,
chyba 7e chyba Ze pracownik ma zgode przetozonego na wykonywanie prac na wysokosci
powyzej 1 metra, potwierdzona w orzeczeniu lekarza medycyny pracy,
6. dopuszczania do pracy na swoim stanowisku innych 0s6b bez wiedzy przetoZonego,
7. przeszkadzania innym pracownikom w wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.

el

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Po zakoficzeniu pracy nalezy:
. wylaczy¢ dopltyw energii w sprzatanych pomieszczeniach, sprawdzié czy zostaly wylaczone
wszystkie urzadzenia elektryczne, czy zakrecono krany wodne, upewnicd sig, Ze drzwi 1 okna
w pomieszczeniach uczelni po zakonczeniu sprzatania pozostaty zamknigte,
2. wyczySci¢ 1 odlozy¢ narzedzia i wyposaZzenie stanowiska pracy w stale migjsce ich
przechowywania,

3. upewni¢ sie czy pozostawione wyposazenie nie stworzy zadnych zagrozen dla otoczenia,
4. dokladnie umyc¢ i osuszy¢ rece po kontakcie z detergentami,
5. przekazaé informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac bezposéredniemu

przetozonemu.
POSTEPOWANIE W RAZIE WYPADKU

W przypadku wystapienia sytuacji awaryjnej, w szczegdlnosel stwarzajacej zagrozenie dla zdrowia
badz Zzycia nalezy:
1. niezwlocznie przerwac prace,
2. podjac akcjg ratunkowsg (udzieli¢ pierwszej pomocy, wezwac pomoc: 112 lub 999),
3. o zaistnialej sytuacji niezwlocznie powiadomié przetoZonego, a stanowisko pracy 1 jego
otoczenie nalezy pozostawié w stanie, w jakim si¢ znajdowaly w chwili wypadku.

Artur Cajkowski
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INSTRUKCJA BHP PRZY PRACY KOSIARKA SPALINOWA

Uwagi ogolne:

Do samodzielnej obstugi kosiarki moze przystapi¢ pracownik ktory uzyskal zezwolenie

na pracg przy nim od bezposredniego przetozonego. Winien to by¢ pracownik pelnoletni

posiadajacy: przeszkolenic w zakresic BHP, PPOZ. dobry stan zdrowia, potwierdzony

zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy, wypoczety, trzezwy.

Przed rozpoczeciem pracy Pracownik powinien:

l.

Szczegbdlowo zapoznaé si¢ ze stanowiskowa instrukcja bhp znajdujaca si¢ na stanowisku
pracy.

Ubraé sie w odziez roboczg i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku
pracy (ubranie robocze bez luino zwisajacych elementéw, rekawice ochronne,
odpowiednie obuwie). Zdjaé takze z rak wszystkie zbgdne przedmioty takie jak bizuteria
itp.

Sprawdzi¢ stan techniczny kosiarki spalinowej, oraz jej wyposazenie. W razie
stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen ,czy usterek nie wolno podejmowac pracy.
Uzupelnié stan paliwa w zbiornika kosiarki.

Po wykonaniu w/w czynnosci pracownik moze przystapi¢ do uruchamiania urzadzenia.
Podczas wykonywania tej czynnos$ci istnigje duze zagroZzenie pozarowe. Bezwzglednie
nalezy przestrzegaé nastgpujacych zalecen:

a. stosowaé benzyne bezolowiowa,

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

c. nie wdychaé oparéw 1 gazow!

Zabronione jest:

- uzywanie otwartego ognia, palenie papierosow,

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

- przechowywanie paliwa w nie atestowanych pojemnikach.
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Podczas pracy Scisle stosowa¢ si¢ do zalecen:

2

stanowiskowej instrukcji bhp,
Dokumentacji Techniczno-Ruchowej,

. polecen 1 wskazowek przetozonych.

Nalezy sprawdzi¢, czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozen wypadkowych oraz:

. trawnik oczy$cié¢ z kamieni, kawatkow drewna, drutu 1 innych obcych przedmiotéw,

2. usungé wszystkie zwisajace gatezie by uniknaé zranienia oczu,

3. sprawdzié, czy w niedalekiej okolicy pracy kosiarki nie znajduja si¢ osoby postronne,
zwierzeta,

4. koszenie trawy wykonywac tylko przy dobrej widocznosei,

5. nie wolno kosi¢ trawy mokrej ze wzgledu na niebezpieczenstwo posliznigcia sig.

6. podczas wykonywania pracy koncentrowaé cala swoja uwage wylacznie
na czynnosciach wykonywanych,

7. pracowaé z szybko$cig odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy tzn. z predkoscia
kroczenia.

8. Jefli pracownik kosi trawe z zalozonym pojemnikiem na $cieta trawg przed koszeniem
winien sprawdzi¢, czy ostona wylotu doktadnie zakrywa otwor wylotowy kosiarki.

9. Jesli koszenie wykonywane jest bez pojemnika wykonujacy koszenie winien sprawdzic¢
czy ostona doktadnie zakrywa otwdr wylotowy do trawy.

10. Nalezy zawsze wylaczy¢ kosiarke przed przemieszczeniem jej w inne micjsce koszenia,
lub przed opréznieniem pojemnika na skoszona trawe.

11. W razie konieczno$ci opuszezenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowiazany
jest zatrzymad obstugiwang maszyng.

12. Podczas koszenia na zboczach kat pochylenia kosiarki nie moze przekroczy¢ 15 stopai.

13. Koszenie nalezy wykonywaé w poprzek zbocza nigdy w gorg czy w dol.

Zabronione jest:

- koszenie trawy na brzegach strumykow, rowdw, stawow czy rzek,

- koszenie trawy z nieoslonietym otworem wylotowym trawy (za pomoca pojemnika,

czy tez ostony ).
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Pracownikowi nie wolno:

1. stosowaé niebezpieczne metody pracy, tak, by stwarza¢ zagrozZenia dla siebie,
czy otoczenia,

nie stosowa¢ sie do szczegdtowych instrukeji i zalecen przelozonych,

pracowania bez nakazanych ochron osobistych,

usuwacé oston czy znakow zabezpieczajacych,

naprawia¢ samodzielnie maszyng,

ARSI

dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osob bez wiedzy
przetozonego,

7. przeszkadza¢ innym w pracy.
Po zakonczeniu pracy:

1. wylaczy¢ kosiarke,
doktadnie oczysci¢ urzadzenie,

oczy$ci¢ uzywane ochrony osobiste i odlozy¢ je na state miejsce ich przechowywania,

Ll S

przekazaé informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu

bezposredniemu przetoZzonemu.
Ponadto
Obstugujacy kosiarke powinien:

e Szanowaé i dba¢ o powierzone mu urzadzenie.

e Nie stwarza¢ zadnych zagrozen dla sicbie i osob, czy tez zwierzat bedacych
w poblizu pracy kosiarki.

* Przestrzegaé zasady i przepisy ujgte w niniejszej instrukeji, gdyz mestosowanie
sic do ich zalecen moze spowodowal pociagnigeie pracownika
do odpowiedzialno&ci.

e W razie watpliwosci co do prawidtowosci swoich dzialan, czy tez prawidtowosci
pracy kosiarki pracownik winien zwréci¢ si¢ o dodatkowe wskazowki

do bezposredniego przeloZzonego.
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INSTRUKCJA BHP PRZY PRACY
WYKASZARKA DO TRAWY

Uwagi ogdine:

Do samodzielngj obshugi kosiarki moze przystapi¢ pracownik ktdry uzyskal zezwolenie

na prace przy nim od bezpoéredniego przelozonego. Winien to by¢ pracownik pelnoletni

posiadajacy: przeszkolenie w zakresie BHP, PPOZ. dobry stan zdrowia, potwierdzony

zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy, wypoczety, trzezwy.

Przed rozpoczeciem pracy

Pracownik powinien:

l.

Szczegolowo zapoznaé si¢ ze stanowiskowa instrukcja bhp znajdujgca sie
na stanowisku pracy.

Ubraé sie w odziez robocza i ochronng przewidziang do uzZycia na danym stanowisku
pracy (ubranie robocze bez luzno zwisajacych elementéw, rekawice ochronne,
odpowiednie obuwie). Zdjaé takze z rak wszystkie zbgdne przedmioty takie jak

bizuteria itp.

3. Przed koszeniem zatoZzy¢ ochronniki shuchu oaz ostong twarzy.

Sprawdzié stan techniczny podkaszarki, oraz jej wyposazenie.

W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen ,czy usterek nie wolno podejmowaé
pracy.

Uzupelni¢ stan paliwa w zbiornika kosiarki.

Po wykonaniu w. wym. czynno$ci pracownik moze przystapi¢ do uruchamiania

urzadzenia.

Bezwzglednie nalezy przestrzegaé nastgpujacych zalecen:

1. stosowaé benzyneg bezolowiowa,
2. paliwo wlewaé na wolnym powietrzu, przy wylaczonym, wychtodzonym silniku,

3. nie wdycha¢ oparéw 1 gazow!
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Zabronione jest:

uzywanie otwartego ognia,
palenie papieroséw, dolewanie paliwa podczas pracy silnika, czy tez przed jego
ostygnigciem,

przechowywanie paliwa w nie atestowanych pojemnikach.

Podczas pracy

Scidle stosowad sie do zalecen:

1.
2.
3.

stanowiskowej instrukeji bhp,
Dokumentacji Techniczno-Ruchowe;,

polecen i wskazowek przeloZzonych.

Nalezy sprawdzié, czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozen wypadkowych oraz:

L.
2.
3.

10.

11.

trawnik oczyscié z kamieni, kawatkow drewna, drutu 1 innych obcych przedmiotow,
usungé wszystkie zwisajace gatezie by uniknaé zranienia oczu,

sprawdzié, czy w niedalekiej okolicy pracy podkaszarki nie znajduja si¢ osoby
postronne, zwierzeta,

koszenie trawy wykonywac tylko przy dobrej widoczno$ci,

nie wolno kosi¢ trawy mokrej ze wzgledu na niebezpieczenstwo posliznigcia sig.
Podkaszarka nalezy pracowaé jedynie z zalozonymi szelkami, ktdre trzeba uprzednio
dopasowac.

Nigdy nie pracowa¢ jedng reka. Przy pracy podkaszarke nalezy trzymac oburacz.
Podczas przerw w pracy lub odkladajac podkaszarke nalezy ja wylaczy¢ 1 ulozyé
w taki sposéb, aby nie stanowila zagroZzenia dla uzytkownika i 0s0b postronnych.
Nalezy zawsze wyltaczy¢ podkaszarke przed przemieszczeniem jej w inne miejsce
koszenia.

W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany
jest zatrzymac obslugiwana maszyne.

Podczas koszenia na zboczach nalezy zachowaé szczegdlng ostroznosc. Koszenie

nalezy wykonywaé w poprzek zbocza nigdy w gorg czy w dot.
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Zabronione jest:
|. koszenie trawy na brzegach strumykow, rowdw, stawdw czy rzek,

2. Uzytkowanie podkaszarki niezgodnie z jej przeznaczeniem.

Pracownikowi nie wolno:
|, stosowaé niebezpieczne metody pracy, tak, by stwarza¢ zagrozenia dla sicbie, czy
otoczenia,
nie stosowaé sie do szczegdtowych instrukeji i zalecen przetozonych,
pracowania bez nakazanych ochron osobistych,
usuwaé oston czy znakéw zabezpicczajacych,

naprawia¢ samodzielnie podkaszarke ,

I i

dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek os6b bez wiedzy

przetozonego, i. przeszkadza¢ innym w pracy.

Po zakonczeniu pracy:
1. wylaczy¢ kosiarke,
2. dolktadnic oczy$ci¢ urzadzenie,
3. oczyécié uzywane ochrony osobiste i odlozy¢ jc na stale miejsce ich
przechowywania,
4. przekazaé informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu

bezposredniemu przetozonemu.

Ponadto

Obshugujacy kosiarkg powinien:

1. Szanowaé i dbaé o powierzone mu urzadzenie.

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

3. Przestrzegaé zasady i przepisy ujgte w niniejszej instrukcji, gdyz niestosowanie sig
do ich zalecen moze spowodowaé pociggnigeie pracownika do odpowiedzialnosci.

4. W razie watpliwoéci co do prawidlowosci swoich dziatafi, czy tez prawidtowosci
pracy kosiarki pracownik winien zwrécic siec o dodatkowe wskazowki

do bezposredniego przeloZzonego.

do spraw Bezpiugdfetvna i Higiny Procy

Artuy Czagkowski
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INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACY Z RECZNA PILARKA SPALINOWA

Uwagi ogélne

Do samodzielnej obstugi pilarki moze przystapic¢ pracownik ktory uzyskat zezwolenie na prace
nig od bezpodredniego przetozonego. Winien to byé pracownik petnoletni legitymujacy sie:
przeszkoleniem w zakresie BHP 1 ochrony ppoz., dobrym stanem zdrowia, potwierdzonym
zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy stwierdzajacym brak przeciwwskazan
do pracy przy wzyciu maszyn wywolujacych drgania mechaniczne, za§wiadczeniem o odbyciu
z wynikiem pozytywnym szkolenia kursowego dla drwali- operatoréw pilarek z zakresu pracy
pilarka oraz jej obstugi, wypoczety, trzezwy. Pilarki nie moze obstugiwa¢ pracownik uzywajacy
leki opoznigjace reakcje, o widocznych oznakach niedyspozycji fizycznej lub psychicznej oraz

zglaszajacy takie niedyspozycje.

Przed rozpoczeciem pracy
Pracownik powinien:

1. Szczegdlowo zapoznaé si¢ ze stanowiskowg instrukcja bhp znajdujgca  sie
na stanowisku pracy.

2. Ubraé sie w odziez robocza 1 ochronna przewidziang do uzycia na danym stanowisku
pracy (kask ochronny, ochronniki stuchu, siatka ochronna lub okulary, antyposlizgowe
rekawice ochronne, spodnic z wkladkg antyprzepieciows lub naktadki na spodnie, buty
z podnoskami stalowymi i przeciwposlizgowymi podeszwami).

3. Zdjaé zrak wszystkie zbgdne przedmioty takie jak bizuteria itp.

4. Sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego pilarki. Nalezy sprawdzi¢ czy wszysikie
§ruby nakretki elementy mocujace sg prawidlowo dokrgcone, uszkodzone elementy
bezwzglednie wymieni€.

5. Oceni¢ uchwyty 1 ostony pilarki czy sq w naleZytym stanie.

6. W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen ,czy usterek nie wolno podejmowac
pracy.

7. Uzupelnié paliwo w pilarce.

8. Po wykonaniu w/w ¢czynnosci pracownik moze przystapi¢ do uruchamiania urzadzenia.
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Zabronione jest:

1. uzywanie otwartego ognia, palenie papierosow,
2. dolewanie paliwa podczas pracy silnika, czy tez przed jego ostygnigciem,
3. przechowywanie paliwa w nie atestowanych pojemnikach.

Podczas urachamiania pilarki nalezy:

e odnie$é ja na bezpieczng odlegloé¢ od migjsca tankowania tzn. co najmnigj 3m.
od tego migjsca,

e ustawiC ja na wolnej rownej przestrzeni, tak by lancuch nie dotykal do Zadnego
przedmiotu,

s upewnic sig, czy w niedalekiej odleglodei nie znajduja si¢ osoby postronne, czy tez
zwierzeta (przy stosowaniu pilarki z urzadzeniem tnacym na wysiggniku do wycinania
drzewek, krzewow itp. strefa nicbezpieczna obejmuje przestrzef w promieniu 10m.
od pilarki),

e podkrzesywanie gatezi narzedziami rgcznymi moze by¢ wykonywane do wysokosci
2m.

e Zabrania si¢ podkrzesywania galezi z drabiny badz pomostu podczas silnego wiatru,

burzy, ulewnego deszczu oraz przy gestej mgle.

Podezas pracy:

1. Scisle stosowac sie do zalecen:
o stanowiskowej instrukcji bhp,
¢ Dokumentacji Techniczno-Ruchowej,
¢ polecen i wskazéwek przelozonych.
2. Sprawdzi¢, czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozen wypadkowych;
e sprawdzié, czy w obrgbie pracy pilarki nie znajduja si¢ osoby postromne,
zwierzeta;
e $cinke wykonywac tylko przy dobrej widocznoscel,

* nie wolno wykonywac Scinki w czasie mgly, opadoéw czy tez silnego wiatru.
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o Scinka drzew pilarka musi by¢ poprzedzona przygotowaniem stanowiska
roboczego obejmujacym usunigcie dolnych, przeszkadzajacych gatezi.

3. Podczas wykonywania pracy koncentrowaé cala swoja uwage wylacznie
na czynnosciach wykonywanych. Pracowac z szybko$cia odpowiadajaca naturalnemu
rytmowi pracy.

4. Scinke nalezy prowadzié przy pelnym otwarciu przepustnicy (zbyt mata predkoéé
tafcucha moze doprowadzié¢ do zakleszezenia prowadnicy 1 do szarpnigé pilarki).

5. Pilarke nalezy trzymal pewnie, prawg reka za uchwyt tylny, lewa za przedni.
Dlon i palce powinny doktadnie obejmowaé uchwyty.

6. Przy &cince drzew strefa zagroZzenia obejmuje przestrzefi o promieniu dwoch
wysokoéci Scinanych drzew. W strefie tej nie powinny znajdowac si¢ inne stanowiska
robocze.

7. W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowiazany

jest zatrzymac obslugiwang maszyne.

Zabronione jest:

e uzywanie pilarki do prac, do ktorych nie jest przeznaczona,

e przenoszenie pilarki przy wlaczonym silniku,

o pracowanie pilarks, kiedy trzyma si¢ ja jedna reka - moze to prowadzi¢ do powstania
gronego wypadku.

Bezwzglednie nalezy wylaczy¢ silnik pilarki jesli:

1. przechodzi sie w inne miejsce wykonywania pracy,

2. przed dolewaniem paliwa (wystudzi¢ silnik przed wykonaniem tej czynnosci),

3. przed oczyszezaniem pilarki, jesli wystapi zjawisko wibracji silnika — bezwzglednie
przed ponownym uruchomieniem pilarki zasiegna¢ porady fachowca, przy regulacji

lancucha (tancuch musi by¢ wystudzony).
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Pracownikowi nie wolno;

s stosowal niebezpiecznych metod pracy, tak, by stwarza¢ zagrozenia dla siebie, czy
otoczenia,

e podegimowaé pracy bez uprzedniego sprawdzenia, czy w strefie zagrozenia mie
znajduja sie ludzie lub zwierzeta,

e pracowaé¢ podczas wiatru, ktory moze wplyna¢ na zmiang zalozonego kierunku
obalenia drzewa lub powodowac jego pekanie 1 nickontrolowane obalenie,

e pracowaé podczas wyladowan atmosferycznych, ulewnego deszczu, S$niezycy,
podczas gestej mgly, zapadajace]j ciemnoset,

e nie stosowaé si¢ do szczegoétowych instrukcji i zalecen przetozonych,

e pracowaé bez nakazanych ochron osobistych,

e usuwac oston czy znakéw zabezpieczajacych,

e naprawia¢ samodzielnie maszyne,

e dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osdb bez wiedzy
przetozonego,

e przeszkadzac innym w pracy.

Po zakonczeniu pracy:

o  wylaczyC pilarke,

e dokladnie oczyéci¢ urzadzenie,

e oczys$ci¢ uzywane ochrony osobiste i odlozy¢ je na state migjsce ich przechowywania,
o przekaza¢ informacje o stanic zaawansowania wykonywanych prac swojemu

bezposredniemu przetozonemu.

e { zajkowski
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INSTRIKCJA BHP
PRZY PRACACH TRANSPORTOWYCH

Informacje ogdlne.
Do samodzielnej pracy przy pracach transportowych moze przystapi¢ pracownik, ktory uzyskat
dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego, posiada wazne przeszkolenie BHP

oraz wazne badanie lekarskie bez przeciwwskazan do zatrudnienia.

Do czynnych prac transportowych moze by¢ dopuszezony pracownik, ktory:

«  jest pouczony o bezpiccznej i prawidlowej technice unoszenia, podnoszenia, odstawiania,
uktadania,

- jest pouczony o bezpiecznym poshugiwaniu sig¢ sprzgtem transportowym,
- posiada odziez i obuwie dostosowane do wykonywanej pracy.

Podstawowe zasady przenoszenia przedmiotow:
Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardw przez jednego pracownika nie moze przekracza¢:
dla mezezyzn:
» 30 kg przy pracy stalej,
+ 50 kg przy pracy dorywcze] (nie czgsciej mz 4 razy na godzing, jezeli laczny czas
wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na dobe),
dla kobiet:
» 12 kg przy pracy statej,
« 20 kg przy pracy dorvwczej (nie czeSciej] miz 4 razy na godzing, jezeli {aczny czas
wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na dobg),
dla kobiet w ciazy, w okresie karmienia piersig:
3 kg dla kobiet w ciazy przy pracy stalej 1 dorywezej,
+ 6 kg dla kobiet karmiacych piersia przy pracy stalej,
« 10 kg dla kobiet i{armiqcych piersig przy pracy dorywcze] (nie czgsciej niz 4 razy
na godzine, jezeli taczny czas wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na dobg).
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Podstawowe zasady przewozenia ladunkéw wozkami trzy i czterokolowymi

Dopuszczalna masa ladunku przemieszezanego na wézku:
dla me¢zezyzn:
«  po terenie plaskim o twardej nawierzchni do 5% pochylenia nie moze przekroczy¢ 450 kg
na pracownika tacznie z masg wozka,
« po terenie plaskim o twardej nawierzchni o nachyleniu wigkszym niz 5% nie moze
przekroczy¢ 350 kg na pracownika tacznie z masg wozka,
dla kobiet:
«  po terenie plaskim o twardej nawierzchni do 5% pochylenia nie moze przekroczy¢ 180 kg
na pracownika tacznie z masa wozka),
+ po terenie plaskim o twardej nawierzchni o nachyleniu wigkszym niz 5% nie moze

przekroczy¢ 140 kg na pracownika tacznie z masa wozka.

Podstawowe warunki bezpieczenstwa pracy przy przewozeniu:
+  trasy powinny mie¢ nawierzchnig réwna i utwardzona,
»  szeroko§é drog transportowych powinna wlatwiaé swobodne przewozenie ladunkow,

- wszystkie stosowane urzadzenia powinny posiadac certyfikat znaku bezpieczenstwa.

Artur £zajkowski

Artta Kraska
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INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE REMONTERA DROGOWEGO

1. Wymagania wstepne

« Szkolenia: Operator musi posiadaé przeszkolenie wstgpne/okresowe BHP oraz
zapoznad sie z instrukcja obstugi konkretnego modelu maszyny.

» QOdziez ochronna: Pracownik musi uzywac: ubrania roboczego (odblaskowego),
rekawic ochronnych (odpornych na wysoka temperature), obuwia ochronnego,
okularéw lub przytbicy ochronnej (ochrona przed emulsja) oraz kasku.

2. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy

1. Przeprowadzié¢ ogledziny techniczne maszyny (szczelno$¢ uktadu hydraulicznego,
stan wezy emulsji, dziatanie dmuchawy).

2. Sprawdzi¢ poziom paliwa i emulsji oraz dzialanie palnika grzewczego.

3. Koniecznie upewnié sig, Ze migjsce pracy jest prawidlowo oznakowane
i zabezpieczone przed ruchem kolowym i pieszym.

4. Sprawdzi¢, czy nawierzchnia jest sucha (prace wymagaja zazwycza) suchej
nawierzchni 1 temp. otoczenia min. +2°C, zaleznie od specyfikacji).

5. Nalezy upewni¢ sie, ze w pobliZzu znajduje si¢ sprawna gasnica.

3. Bezpieczne wykonywanie pracy

1. Przygotowanie ubytku: usungé zanieczyszczenia dmuchawa, luzne okruchy i pyl

z ubytku.

2. Aplikacja emulsji: Wttacza¢ emulsje pod ciSnieniem, unikajac rozbryzgiwania.
Prace prowadzié¢ z zachowaniem bezpiecznej odleglosci od innych pracownikow.

3. Wspolpraca z ruchem: Prace wykonywac zgodnie z orgénizacjacruchu, uzywajac
sygnalizacji.

4. Bezpieczenstwo przy goracych materialach: Nie dotyka¢ nieostonigtymi rekami
elementéw podgrzanych, unika¢ kontaktu emulsji ze skora.

5. Podezas pracy silnika: Nie pozostawiaé pracujacego urzadzenia bez nadzoru.

6. Zatrzymanie pracy: W przypadku usterki, zatykania si¢ dyszy lub wycieku,
natychmiast zatrzymaé maszyng i wytaczy¢ naped.
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4. Czynnosci po zakonczeniu pracy
1. Oczy$ci¢ maszyng i ramie podajace z pozostalodel emulsji i grysu.
2. Zamknaé zawory emulsji i wylaczy¢ palnik.
3. Uporzadkowad stanowisko pracy.
4. Dokona¢ mycia rak i twarzy, zdja¢ odziez ochronna.

5. Zglosié przetozonemu ewentualne usterki lub uszkodzenia sprzetu.

5. Zakaz:
« obshugi maszyny przez osoby nieuprawnione.
o czyszczenia lub naprawiania maszyny podczas pracy silnika.
« spozywania positkow i picia napojéw podczas obstugi maszyny.

e pracy przy awarii ukladu ciSnieniowego.

6. Sytuacje awaryjne
» W razie rozlania emulsji, miejsce zasypac piaskiem lub sorbentem.

« W przypadku oparzen, schtadzaé micjsce oparzenia woda i udzieli¢ pierwszej pomocy,
a w razie potrzeby wezwaé pomoc medyczna.
o W przypadku pozaru uzy¢ gasnicy proszkowej.
S

Znita Krasks
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INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE SZLIFIERKI
DWUTARCZOWEJ

1. Do pracy przy obshudze szlifierki dwutarczowej moze przystapi¢ pracownik posiadajacy
odpowiednie kwalifikacje, przeszkolony w zakresie bhp, posiadajacy aktuaine
zaswiadczenie lekarskie o zdolnoéci do wykonywania pracy i ukoficzony 18 rok zycia.
Ostrzalka winna by¢ zabezpieczona przeciwporazeniowo.

Zabrania sie stosowania do pracy $ciernic uszkodzonych.

Zabrania sie stosowania §ciernicy nicobciggnigtej lub nieodpowiednio zamocowane;.

Zabrania sie stosowania do mocowania $ciemicy tulejek redukcyjnych w otworze.

AN

Zabrania sie szlifowania zbyt duzymi naciskami i glghokoscia szlifowania powodujaca

rozgrzanie §ciernicy.

7. Zabrania sie eksploatacji szlifierki przy zdjetych podpdrkach.

8. Zabrania sic szlifowania na ostrzalce, przy ktérej odleglo§é podporki od Sciemnicy
przekracza 2-3 mm.

9. Zabrania sie czyszczenia szlifierki sprgzonym powietrzem.

10. Zabrania si¢ eksploataciji szlifierki przy zdjetych bocznych ostonach tarcz Sciemych.

11. Zabrania si¢ szlifowania przedmiotéw na bocznych scianach tarcz $ciernych.

12. Zabrania si¢ szlifowania na ostrzalce bez zastosowania ochron oczu, ekranu lub okularow.

13. Zabrania sie blokowania lub uszkadzania wytacznikéw kratcowych blokady ekranu
przeciwodpryskowego w przypadku jego stosowania.

14. Szlifierka dwutarczowa winna by¢ zaopatrzona w sprawna wentylacje wyciagowa.

15. Zabrania si¢ przeprowadzania napraw clektrycznych i mechanicznych szlifierki przez
osoby do tego nieuprawnione.

16. Praca w rekawicach ochronnych przy obstudze szlifierki jest niedozwolona.

17. Zabrania si¢ czyszczenia i smarowania ostrzatki w czasie jej ruchu.

[8. Przecinanie czy$ciwa, szmat itp. na ostrzalce jest niedozwolone.

19. Zobowiazuje sig obstuge do stosowania odziezy roboczej i sprzgtu ochrony osobiste;.

20. Utrzymanie porzadku i czysto$ci na i wokét szlifierki oraz utrzymanie maszyny w dobrym

stanie technicznym nalezy do obowiazkdéw pracownikow obstugujacych urzadzenie.

i Higleny Procy

Artur Czaikowski
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INSTRUKCJA BHP
PRZY POSEUGIWANIU SIE RECZNYMI NARZEDZIAMI
O NAPEDZIE ELEKTRYCZNYM
PRZY OBROBCE METALI I DREWNA

UWAGI OGOLNE

Narzedzia moze obshugiwaé pracownik posiadajacy: odpowiednie kwalifikacje akceptowane
przez pracodawce, aktualne badania lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy. Pracg wolno wykonywad w odziezy roboczej, z nakryciem glowy,
w rekawicach roboczych (w razie potrzeby antywibracyjnych). Nalezy stosowad sprzet
ochronny: okulary przeciwodpryskowe i maske przeciwpylows (przy pracach powodujacych

zapylenie).

CZYNNOSCI DO WYKONANITA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
1. Zapozna¢ si¢ dokladnie z zakresem przewidzianej do wykonania pracy.
2. Sprawdzié:
a) kompletno$é i sprawno$¢ urzadzen stanowiska pracy oraz stosowanych narzedzi
mechanicznych;
b) przy elekironarzedziach:
« korpus narzgdzia, przewdd zasilajacy 1 wiyczke,
- gniazdko przylaczeniowe,
stan gniazda mocujacego narzedzia skrawajace 1 tarcze szlifierskie,
« stan narzg¢dzi i tarcz szlifierskich;
¢) przy narzedziach pneumatycznych sprawdzic:
stan zaciskow na wezach zasilajacych 1 koficowek przylaczajacych narzedzie do weza
oraz zawory odcinajace,
. stan gniazda mocujgcego przylaczane narzedzia,

« stan narzedzi i tarcz szlifierskich.
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ZASADY 1 SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1.

Podczas wykonywania pracy o duzym natgzeniu hatasu (narzedzia udarowe, szlifowanie,
ciecie oraz wszystkie narzedzia o napedzie pneumatycznym) bezwzglgdnie stosowac
ochronniki stuchu.

Przy pracach narzedziami udarowymi stosowac rekawice antywibracyjne.

Przy pracach powodujacych zapylenie stosowaé okulary ochronne oraz ochrong drog
oddechowych (maska).

W trakcie wykonywania pracy narzedzie skrawajace dociska¢ do materiatu ostroznie
i bez nadmiernej sity.

Podczas pracy narzedziami o napegdzie elektrycznym w duzej wilgotno$ci powietrza
lub w pomieszczeniu, ktdrego posadzka jest metalowa Iub wilgotna, na stanowisku nalezy

stosowa¢ chodnik dielektryczny lub obuwie dielektryczne.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU PRACY

1.

Wytaczy¢ doplyw energii elektrycznej poprzez odlaczenie wtyczki z gniazda zasilajacego
i zwinigcie przewodu zasilajacego.

W narzedziu o napedzie pneumatycznym uzupetnié olej smarowy.

Zwinaé przewody elektryczne lub weze na sprgZone powietrze 1 wraz z narzedziami
pozostawi¢ zabezpieczone w wyznaczonym migjscu.

Uprzatna¢ stanowisko pracy, usunaé odpady produkcyjne.

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

1.

Po stwierdzeniu niewla$ciwego dzialania narzgdzi majacego wplyw na bezpieczenstwo
pracy przerwac prace, wylaczy¢ narzedzie 1 powiadomic o tym przelozonego.

W razie wypadku przy pracy zglosi¢ fakt wypadku przeloZzonemu i zatrzymacé prace
narzedzi i maszyn. Pozostawi¢ stanowisko pracy w takim stanie, w jakim wydarzy} si¢

wypadek.
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3. W przypadku uszkodzenia narzedzia ub w razie watpliwoS$ci, co do bezpieczenstwa przy
wykonywanej pracy, prace nalezy przerwal i zwrocié si¢ do przelozonego o podjgcie
decyzji.
CZYNNOSCI ZABRONIONE
Zabronione jest:
1. Wykonywanie czynnosci obstugowych i konserwacyjnych narzedzi podezas ich ruchu.
2. Wykonywanie pracy z uzyciem narzedzi przez osoby nieposiadajace uprawnien i zgody
przetozonego.
3. Obshlugiwanie narzedzi bez rekawic roboczych 1 srodkoéw ochrony indywidualne;.
4. Samodzielne naprawianie narzedzi.
5. Wykonywanie pracy elektronarzedziami w wilgotnych rekawicach.
6. Podlaczanie elektronarzedzi do niesprawnych przedtuzaczy 1 uszkodzonych gniazdek
elektrycznych.
7. Wykonywanic pracy narzedziem na drabinie przystawnej lub na chwiejnym, niestabiinym
rusztowaniu.
8. Wykonywanic pracy z uzyciem elektronarzedzi na zewnairz pomieszczenia W czasie

deszczu lub $niezycy.

ArturLzajkowski
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LISTA OSOB ZAPOZNANYCH
7 INSTRUKCJAMI BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY
W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WRZESNI

(nazwa komorki organizacyjnej)

Na podstawie art. 237* §3 ,.Kodeksu Pracy” — Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
(Dz. U. z 2025 t. poz. 277 tj.), Ja nizej podpisany(na) zapozpalem(am) si¢ z instrukcjami
bhp obowiazujacymi w Starostwie Powiatowym we Wrzedni 1 zobowiazujg sig
do ich przestrzegania.

vi.p. T Imi¢ i Nazwisko | Data Podpis
1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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