ZARZADZENIE NR 24/2020

WOJT GMINY
Ciechocin

<o7. kujawsko-pomorskie

WOJTA GMINY CIECHOCIN
Z dnia 22 kwietnia 2020 roku

w sprawie szezegolowych instrukeji i wskazowek dotyezgeych bezpieczenstwa i higieny
pracy obowiazujacych w Urzedzie Gminy Ciechocin

Na podstawie art. 237" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1040 z pozn. zm), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania i przestrzegania w Urzedzie Gminy w Ciechocinie
instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcje postepowania na wypadek pozaru oraz
zasady udzielania pierwszej pomocy doraZnej, stanowiace zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:

Zak. Nr 1 - Uciazliwo$d¢ i zagrozenia w pracy biurowe;j;

Zat. Nr 2 - Instrukcja bhp przy pracach administracyjno - biurowych;
Zal. Nr 3 - Instrukcja bhp na stanowisku pracy z komputerem i drukarka:
Zal. Nr 4 - Instrukcja bhp przy obstudze kserokopiarki;

Zal. Nr 5 - Instrukcja bhp przy obstudze niszezarki dokumentéw;

Zal. Nr 6 - Instrukcja bhp dla pracownikéw magazynow ogélnych:

Zal. Nr 7 - Instrukcja bhp przy dezynfekcji klawiatury komputera;

Zal. Nr 8 - Instrukcja bhp przy obstudze gilotyny do cigcia papieru;

Zal. Nr 9 — Instrukcja bhp przy obstudze laminatora;

Zal. Nr 10 — Instrukcja bhp przy obsludze ekspresu do kawy;

Zal. Nr 11 — Instrukcja bhp przy obstudze kuchenki mikrofalowej:

Zal. Nr 12 - Instrukcja bhp przy obstudze spalinowe] kosiarki do trawy:

Zal. Nr 13 - Instrukcja bhp przy pracy na wysokoéci oraz zasady uzytkowania indywidualnego
sprzetu ochrony przed upadkiem z wysokosci;

Zal. Nr 14 — Instrukcja bhp przy pracy z nozycami do cigeia zywoplotu:

Zal. Nr 15 - Instrukcja bhp przy pracy terenowej pracownikow urzedu;

Zat. Nr 16 - Instrukcja bhp na stanowisku elektryka konserwatora - do 1 kV;
Zal. Nr 17 - Instrukeja bhp dla konserwatora sieci wodno-kanalizacyinej i c.0.:

Zal. Nr 18 - Instrukcja bhp przy przemieszczaniu recznym przedmiotow;



Zat. Nr 19 - Instrukcja bhp przy obsludze szlifierki:

Zal. Nr 20 - Instrukcja bhp przy obstudze podrgcznych urzadzen typu pilarko-heblarka
1 strugarka;

Zat. Nr 21 - Instrukcja bhp przy uzytkowaniu wiertarki stacjonarnej;

Zal. Nr 22 - Instrukcja bhp przy obstudze recznych narzedzi o napedzie elektrycznym:;
Zat. Nr 23 - Instrukcja bhp przy obshudze betoniarki:

Zal. Nr 24 — Instrukcja bhp przy mieszalniku do zaprawy murarskie);

Zal. Nr 25- Instrukcja bhp przy obstudze wentylatora przenosnego;

Zal. Nr 26 — Instrukcja bhp na stanowisku sprzataczki:

Zal. Nr 27 - Instrukcja postepowania na wypadek pozaru;

Zal. Nr 28 - Pierwsza pomoc w naglych wypadkach.

§ 2. 1. Zobowiazuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych do sporzadzenia
wyciagéw poszczegolnych instrukeji i umieszezenia ich na wlasciwyceh stanowiskach pracy.

2. Poszczegdlne instrukcje stanowiskowe winny by¢ umieszczone w sposoOb estetyczny,
w widocznych miejscach oraz potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem i podpisane przez
kierownika komarki organizacyjnej.

3. Instrukcje. takie jak zal. 1, 2, itp., ktore obowiazuja wszystkich pracownikéw nalezy umiescic
np. na korytarzu przy tablicy informacyjnej lub w innym widocznym i dostepnym miejscu.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do zaznajamiania
w ramach ..instruktazu stanowiskowego™ kazdego nowozatrudnionego pracownika, stazysty,
praktykanta z niniejszymi instrukcjami i wskazéwkami dotyczacymi zajmowanego stanowiska
oraz innymi przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy obowiazujacymi w Urzedzie
Gminy Ciechocin.

§ 4. 1. Fakt zapoznania si¢ z instrukcjami, zasadami i przepisami bhp pracownik
potwierdza na pismie w ,karcie zapoznania si¢ z instrukcja w dziedzinie bezpieczefistwa
i higieny pracy” w sprawie szkolenia bhp i ochrony ppoz., ktora wystawia stuzba BHP.

2. Ponadto kierownicy komérek organizacyjnych zaloza dla poszczegdlnych instrukeji wykazy
pracownikow, w ktorych to kazdy aktualnie pracujacy pracownik wiasnorecznym podpisem
potwierdzi fakt zapoznania si¢ z powyzszymi instrukcjami. Dotyczy to rowniez nowo
zatrudnianych pracownikow, stazystéw i praktykantow. Powyzsze wykazy powinny stanowic

integralna cze¢éé wydanych instrukeji stanowiskowych.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
ZZ?DJT
Andrzéy C ?ﬁis '



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

UCIAZLIWOSC 1 ZAGROZENIA W PRACY BIUROWEJ

Niewielka réznorodnoéé zagrozen w pracy administracyjnej jest chyba jedna istotna roznica
migdzy hala produkeyjng a biurem. Upadki zdarzaja sie jednak pracownikom biurowym 2 - 3
razy czesciej niz innym, przy czym okolo 7% spowodowane sa potknieciem o wystajace
szuflady, krzesta, zwinigte dywany, wykladzine dywanowa i wyposazZenie biurowe.

Najezgsciej upadki z krzesla wydarzaja sie w momencie, gdy pracownik stajac na siedzisku,
usituje np. siggnaé¢ do szafy. Upadki naleza do najciezszych w skutkach.

Przyczyna wypadku moze bvé takze uderzenie o otwarte drzwi szuflady, uderzenia
przedmiotami spadajgcymi z biurek lub przez drzwi nagle pchniete z przeciwne] strony.

I. Uciazliwosé pracy biurowej

Zrodla uciazliwosei pracy biurowej, czynniki i przyczyny powodujace dolegliwosci zdrowotne
pracownikéw mogg thwié:

- w pracownikach lub ich nadzorze,
- we wszystkich elementach stanowisk pracy,
- W otoezeniu stanowisk pracy.

Do ucigzliwych czynnikéw materialnych i glownych przyczyn ucigzliwosci pracy zalicza sie
mig¢dzy innymi:

1) pomieszczenia, w tym: powierzchnig, okna, $ciany, przegrody, oprawy o$wietleniowe,
wyposazenia stanowisk pracy i pomieszczen powodujace, np.:

- brak odpowiedniej przestrzeni roboczej,

- emitowanie ciepla przez nastonecznione okna,

- brak wymiany powietrza,

- niedostosowanie charakterystyki technicznej #rodla §wiatla,
- odblaski i odbicia od powierzchni przedmiotow;

2) urzadzenia techniczne, w tym komputery, drukarki, lampki elektryczne powodujace, np.:

- halas w czasie pisania,

- halas w czasie drukowania,

- halas /szum/ wentylatora,

- promieniowanie elektromagnetyczne i elektrycznoéé statyczna,

- niemoznos¢ dostosowania oswietlenia do potrzeb stanowiska pracy;

3) biurko lub stét powodujace np.:
- brak przestrzeni do zajgcia wygodnej pozycji przy pracy,

- brak wystarczajgce] powierzchni do ustawienia urzadzen i sprzetu,
- niemozliwosé regulacji wysokosci blatow,



- trudnosci w stabilnym ich ustawieniu,
- wypadanie szuflad;

4) krzesto lub fotel do pracy powodujace np.:

- niemozliwos¢ regulacji wysokosei siedziska i zajecia wygodnej pozyeji przy pracy oraz
swobody ruchow,

- niemozliwosé regulacji podporki pod plecy,

- nieprzepuszczalnosé powietrza i pary wodnej przez material pokrycia siedziska;

5) obciazenia fizyczne, dynamiczne i statyczne;
6) obciaZzenia psychiczne;

7) niewtasciwa organizacja pracy polegajaca na:

- nieprawidlowym podziale pracy lub rozplanowaniu zadan,

- niewlasciwych poleceniach przelozonych /praca w godzinach nadliczbowych/,

- braku nadzoru i tolerowanie odstepstw od zasad bezpieczenstwa - niedostatecznym
przygotowaniu zawodowym pracownika,

- braku lub niewlasciwym przeszkoleniu w zakresie bhp i ergonomii,

- dopuszczeniu do pracy pracownika z przeciwwskazaniami lekarskimi lub bez badan lekarskich.

I1. Zagrozenia wypadkowe przy pracy biurowej

W trakcie wykonywania czynnosci biurowych zdarza sie¢ wiele wypadkéw przy pracy.
Szczegolne zagrozenie zwigzane jest z poruszaniem si¢ po drogach komunikacji ogdlnej oraz
mozliwoscia poraZenia pradem elektrycznym.

Ponizej przedstawione zostana miejsca i czynnoSei szezegélnie niebezpieczne
i jednoczesnie okreslone zasady bezpiecznego postepowania w tych okolicznosciach:

I. Pomieszczenia i ciagi komunikacyjne musza byé¢ wolne od szaf, stolikéw i innych
przedmiotow. Sprzety, ktore musza sta¢ w korytarzach nie moga zaslaniaé wejsé, drzwi czy
zakretow. Sprzety winny staé przy $cianach.,

Szczegolna uwagg nalezy poswigei¢ schodom i progom. Krawedzie schodéw nie moga byé

wyszczerbione. Progi 1 wejscia do wind powinny by¢ gladkie bez uszkodzen.

3. Wykladziny, dywany itp. trzeba dokiadnie mocowaé do podlogi. Uszkodzone nalezy
natychmiast usunac.

4. Wykladziny i dywany trzeba tak mocowaé do podlogi, aby uniknaé ich zawiniecia,
sfatldowania lub podarcia.

5. Niewskazane jest ukladanie chodnikéw na schodach - niewlasciwie utoZone lub uszkodzone
sa powodem czgstych wypadkow.

6. Liczba stopni w jednym biegu schodéw laczacych kondygnacje nadziemne powinna wynosié
nie wigeej niz 17. Minimalna szeroko$¢ uzytkowa biegu i spocznika schodéw laczacych
kondygnacje nadziemne i uzytkowe podziemie wynosi odpowiednio 1,2 m oraz 1.5 m.
a maksymalna wysokoé¢ stopni 0,16 m.

7. Przy wchodzeniu i schodzeniu ze schodow nalezy zachowaé szczegdlng ostroznosé
- szezegolnie kobiety w obuwiu na wysokich obcasach.

(]
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14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Przy transporcie po schodach cigzkich lub wielkogabarytowych paczek 1 teczek
z dokumentami nie wolno zastania¢ sobie nimi drogi.

Swiezo napastowane podlogi stanowia duze zagrozenia, szczegolnie nie nalezy pastowaé
stopni schodow.

. Zabronione jest wykonywanie jakichkolwiek prac zwigzanych z o$wietleniem i pradem

elektrycznym. Do naprawy tych urzadzen nalezy niezwlocznie wzywal uprawnionego
elektryka.

. Zabronione jest mycie i odkurzanie gémych zrodel swiatlta. Czynnosci te wykonuje elektryk

- konserwator.,

. Przewody elektryczne nie powinny lezec¢ luzem na podiodze lub wykladzinie - moze to by¢

przyczyna wypadku lub pozaru.

. Szuflady biurek, szczegolnie najnizej polozone nad podioga. powinny by¢ zamykane, gdyz

mogg spowodowac uszkodzenia konczyn dolnych w przypadku potracenia lub wypadnigcia.
Komputery, drukarki itp. nie moga sta¢ na krawedziach stotéw lub biurek.

Nie nalezy otwiera¢ zbyt gwaltownie drzwi przy wchodzeniu do pomieszezen.

Spozywanie positkoéw, a w szezegolnosei picie goracych napojow na biurkach roboezych
i pomigedzy dokumentami moze by¢ przyczyng poparzenia konczyn.

Wyjmujac segregator z gorej czesci szafy nalezy korzystaé z dobrze rozstawionej drabinki.
Nie nalezy uzywac do tego celu krzesta lub zbyt krétkiej drabinki przystawnej.

Szczegolna ostroznosé nalezy zachowaé przy poslugiwaniu sie drabinami biurowymi czy
schodkami bibliotecznymi /sprawdzenie stanu technicznego, asekuracja/ gdyz upadki
z nich sa bardzo groZne w skutkach.

Porzadek 1 lad jest podstawa bezpieczenstwa, dlatego nalezy pamietaé
o uporzadkowaniu wlasnego biurka przed wyjsciem.

Ponadto w biurku nalezy przestrzega¢ powszechnic obowiazujacych przepisow
0 uzywaniu i stosowaniu substancji chemicznych, trujgcych oraz przepisow ppoz.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY PRACACH ADMINISTRACY.JNO - BIUROWYCH

I. UWAGI OGOLNE
Do pracy administracyjno - biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktéry:

1) posiada wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku;
2) ma wlasciwy stan zdrowia potwierdzony $wiadectwem lekarskim:
3) jest w stanie trzezwosci, zachowuje schludny i estetyczny wyglad.

Bezpieczne warunki pracy w biurze sa zapewnione, gdy:

1) zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia /min. 4mlfpracownika;

2) zapewnione jest wlasciwe oswietlenie /w zaleznosci od charakteru pracy min. 300LX;
3) wyst¢puje naturalna lub mechaniczna wentylacja pomieszczenia;

4) zapewnione jest wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno - zimowym /min. + 18°C:
5) urzadzenia higieniczno-sanitarne znajduja si¢ w dobrym stanie;

6) meble, sprzet i urzadzenia znajduja sie w dobrym stanie technicznym.

II. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

PRACOWNIK POWINIEN:

1) zapoznac si¢ ze stanowiskiem pracy, sprzgtem, miejscem umieszczenia apteczki pierwsze
pomocy 1 urzadzeniami higieniczno-sanitarnymi;

2) sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, oswietlenia;

3) zaznajomi¢ si¢ z instrukcja przeciwpozarowa i poznaé kierunki oraz trasy ewakuacyjne;

4) pozna¢ numery telefonéw alarmowych;

3) zaznajomic si¢ dokladnie z instrukcjami sprzetu elektrycznego i elektronicznego bedacego
w dyspozycji /ksero, komputer itp.;

6) odpowiednio dla siebie dopasowat krzesto ergonomiczne.

IIL. PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

1) utrzymac lad i porzadek na stanowisku pracy;

2) przy koniecznosci siggania wysoko /np. po akta/ korzysta¢ zawsze z odpowiedniej, pewnie
ustawionej drabinki;

3) nigdy nie stawaé¢ na parapetach okiennych:;

4) przestrzegac istniejacych zakazow palenia;

5) podczas uzywania czajnika elektrycznego - zachowad szezegdlna ostroznosé;

6) nie tarasowaé przejsé i tras ewakuacyjnych;



7) dbac o dobry stan i estetyczny wyglad przydzielonej odziezy ochronnej;
8) kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglaszaé przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawié
w takim stanie, w jakim wydarzyl sie wypadek.

IV. CZYNNOSCI ZABRONIONE

PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE:

1) uzywania niesprawnych bad? uszkodzonych urzadzen elektrycznych wzglednie instalacji
elektrycznej, np. zniszczona izolacja na przewodach, sthuczone wtyezki lub gniazdka,
wyrwane gniazdka, prowizorycznie polaczone przewody itp.;

2) samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu elektrycznego lub instalacji;

3) wchodzenie na krzeslo, stoly lub parapet w celu siggnigcia wyzej;

4) wrzucania niedopatkéw papierosow do koszow na smieci.

~ V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

s’

PRACOWNIK POWINIEN:

1) uporzadkowac i sprzatnac¢ stanowisko pracy;
2) zamkna¢ otwarte okna, wylaczy¢ spod napigcia sprzet elektryczny i o$wietlenie.

VI. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII

W przypadku pozaru $cidle stosowac si¢ do instrukeji ochrony przeciwpozarowej, z ktora
powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik.

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

VIL. UWAGI KONCOWE

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

Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przetozonemu.



Zalaeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKU PRACY
LZKOMPUTEREM 1 DRUKARKA
I. Na stanowisku pracy z komputerem i drukarka obowiazuja nastepujace zakazy:

1. Zakaz pracy bezposrednio przy monitorze ckranowym kobiecie w calym okresie ciazy ze
wzgledu na ryzyko poronienia.

2. Zakaz spozywania positkdw na stanowisku pracy.

3. Zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem.

4. Zakaz przechowywania na stanowisku pracy cieczy latwopalnych.

5. Zakaz samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i Wyposazenia
stanowiskowego zasilanych energig elektryczna.

6. Zakaz pracy na stanowisku oséb nieupowaznionych.

1. Zakaz przechowywania na stanowisku pracy magnesow i metali namagnesowanych, jak

rowniez noszenia bizuterii magnetycznej w czasie pracy.

II. Czynnosci przygotowawcze na stanowisku
Wy
Przed rozpoczeciem pracy nalezy:

1) wykonaé prace porzadkowe /wietrzenie pomieszczen/;

2) sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia;

3) dostosowac biurko, krzeslo i podnézek do wymiaréw swojego ciala;

4) sprawdzi¢ ustawienie komputera, przygotowaé drukarke i sprzet pomocniczy;
5) przygotowaé komputer do pracy poprzez:

- wlgczenie do sieci zasilajacej w energie elektryczna,

- nacisnigeie przycisku zasilania komputera i przycisku zasilania monitora,

- wyswietlenie na ekraniec dowolnej informacji z programem znajdujacym sig na twardym dysku,

- regulacje jasnosci i kontrastu pomigdzy znakami i tlem w zaleznosci od potrzeb i aktualnych >
warunkéw otoczenia,

- W razie potrzeby nalezy zastosowac filtr lub ekran ochronny:

6) przygotowa¢ programy uzytkowe do pracy zgodnie z instrukcjami ich uzytkowania;
7) przygotowa¢ dokumenty zawicrajace dane, wykorzystywane podezas pracy komputera;
8) uruchomi¢ program zgodnie z instrukcja.

I11. Zadania wykonywane na stanowisku
1) Zadania glowne zgodnie z oprogramowaniem polegaja na:
- odezytywaniu informacji z dokumentu i wprowadzenie danych do komputera,
- prowadzeniu dialogu z komputerem, np. poréwnywanie danych i ich analiza,

- zapisywanie zbioréw roboczych,
- drukowaniu informacji na drukarce.



Nie wolno uzywaé nosnikow i programow z nieznanych zrodel ze wzgledu na mozliwosé
wprowadzenia do komputera wirusa,

2) Zadania pomocnicze polegajg na:

- wymianie nosnikow danych,

- tworzeniu , kopii bezpieczenstwa” i zapasowych kopii plikow,

- wykrywaniu fizycznych uszkodzen powierzchni nosnika twardego dysku,
- Zzmianie kontrastu lub jasnosci obrazu na ekranie,

- dostarczaniu papieru do drukarki, wymianie tasmy barwiacej,

- ochronie komputera i drukarki przed dostepem o0sdb nieupowaznionych.

1V. Czynnosci zakonczeniowe na stanowisku
Po skonczong) pracy pracownicy powinni: -

1) wylaczyé komputer, monitor, drukarke i inne urzadzenia oraz sprzet stanowiskowy zasilany
energia elektryczna;

2) schowa¢ dokumenty wykorzystywane podczas pracy;

3) schowac nosniki danych, instrukcje obshugi, zamknac szafy 1 biurka;

4) odniesc ,kopie bezpieczenstwa” i zamknaé w sejfie;

5) wytrzeé kurz migkka szmatka z powierzchni blatéw biurka, urzadzen i sprzetu;

6) wykonac inne czynnosci porzadkowe.

Nie wolno czysci¢ na mokro obudowy komputera bedacego pod napigciem oraz uzywacé do
czyszezenia rozpuszezalnikow.

V. Przerwy w pracy na stanowisku.

1) Z analizy pracy na stanowisku wynika, #e w przecietne] zmianie robocze] czas wykonania
zadan gléwnych wynosi 360 min. Przerwy na potrzeby naturalne ok. 30 min. Przerwy
odpoczynkowe ok. 90 min. Przerwy odpoczynkowe organizuja sobie sami pracownicy.

2) W crzasie intensywnej pracy przy obsludze monitora ekranowego nalezy stosowad przerwy
/10 minut po godzinie pracy lub 20 minut po 2 godzinach pracy/.

2) Okresowe prace i przeglady oraz inne czynnosci nie ujete w niniejszej instrukc)i zwiazane
z cksploatacja komputeréw i urzadzen peryferyjnych nalezy bezwzglednie zglaszaé
pracownikowi ds. obstugi informatyczne;j.



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 .

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

I. UWAGI OGOLNE

-

Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.

2. Przewdd zasilajacy powinien by¢ podiaczony do gniazdka z kotkiem uziemiajacym.
W przypadku, gdy gniazda takiego nie ma, kserokopiarka musi by¢ uziemiona.

3. Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona w migjscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez
kurzu, wibracji i bezposredniego $wiatla stonecznego.

4. W przypadku umieszczenia kserokopiarki w oddzielnym pomieszczeniu i ciaglej pracy
nalezy zapewni¢ wentylacjg przynajmniej grawitacyjna.

5. W pomieszczeniach, w ktorych pracuje kilka kserokopiarek powinna byé zainstalowana
wentylacja mechaniczna.

6. Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona w poblizu latwo dostepnego gniazdka zasilajacego

oraz z zachowanie minimum 10 cm wolnej przestrzeni z tylu kopiarki.

Uwaga: Zakazane jest uruchamianie urzadzenia: w zltym stanie technicznym, z uszkodzeniami, bez
sprawdzania stanu technicznego, bez skutecznej - potwierdzonej ochrony przeciwporazeniowej,
przy otwartych pokrywach i bez oslon, przy nieczynnej wentylacji.

1. PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSEUGI

1. Do pracy przy kserokopiarce moze byé¢ skierowany pracownik, ktory zostal dokladnie
zapoznany z instrukcja obslugi kserokopiarki.

2. Instalacja elektryczna powinna by¢ w dobrym stanie, a kserokopiarka powinna by¢ zasilana
z 0sobnej linii.
3. W czasie pracy kserokopiarki nie wolno otwiera¢ pokrywy.

4. Nie dopuszcza¢, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, pinezki. itp. zostaly
wciggnigte do kserokopiarki.

5. Materiaty eksploatacyjne powinny by¢é uzywane z duza ostroznoécia, wylacznie orvginalne,
lub zalecane przez producenta.

6. Kserokopiarke nalezy wylaczyé po zakonezeniu pracy oraz gdy zabraknie napiecia w sieci
podczas pracy.

7. Kserokopiarke mozna wylaczy¢ z sieci tylko wtedy, gdy nie odbywa si¢ kopiowanie.

8. Na czas dhugiego przestoju kserokopiarke nalezy wylaczy¢ z sieci.

9. Po zakonczeniu pracy nalezy:

- wylgczy¢ zasilanie elektryczne kserokopiarki,
- uporzadkowa¢ stanowisko pracy i otoczenia,
- wszystkie materialy eksploatacyjne odstawi¢ w wyznaczone miejsce.

111. UWAGI KONCOWE
Przy uszkodzonych przewodach i wityczce lub gniazdku nie wolno podejmowaé pracy.

W razie zaobserwowania wszelkiego rodzaju zaklocen i stanéw awaryjnych nalezy natychmiast
przerwac prace. wylaczy¢ zasilanie elektryczne i zglosic ten stan na stanowisku ds. organizacji.
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Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Woajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DOKUMENTOW

I. UWAGI OGOLNE:

Pracownik obstugujacy niszczarke musi by¢ dobrze zapoznany z fabryczna instrukcja

obslugi urzadzenia. Pracownik powinien posiadaé¢ znajomosé obowiazujacych przepisow o
ochronie przeciwpozarowej.

1. PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ PRACY:

L.

&

Niszczarka powinna by¢ podlaczona do instalacji elektrycznej do gniazda # kolkiem
uziemiajacym, o ile nie jest wykonana w drugiej klasie izolacji.

Zawsze, gdy urzgdzenie nie jest uzywane odlaczyé od sieci lub whlaczy¢é blokade
bezpieczenstwa.

Nie zbliza¢ do szczelin niszezarki innych materialow (np. rekawic, bizuterii, ubran,
wlosow, krawatu itp.) niz te, kiore poddawane sa niszczeniu.

llos¢ jednorazowo wkladanych do niszezenia dokumentéw nie moze byé wieksza jak
przewiduje to instrukcja fabryczna.

W czasie dzialania niszczarki nie wolno popycha¢ niszczonych dokumentéw reka ani
innymi przedmiotami.

W przypadku zablokowania. nie wolno usuwaé przyczyny blokady bez wylaczenia
urzadzenia.

II1. CZYNNOSCI ZABRONIONE

Zabrania sie:

1)
2)

3)

samodzielnego wykonywania wszelkich napraw, zwlaszcza instalacji elektrycznej.
uzytkowania niszezarki z uszkodzong instalacja zasilajaca, uszkodzona izolacja przewodu,
uszkodzong wtyczka. uszkodzonym lub niesprawnym gniazdkiem,

wykonywania wszelkich czynnosci naprawczych i innych regulacyjnych bez wylaczenia
niszczarki z sieci elektrycznej.

IV. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Ustawi¢ wiacznik w potozenie ., Wylaczone™ (0) i odlaczy¢ niszezarke od sieci.
Usuna¢ pocigte papiery na wyznaczone miejsce - do odpowiedniego pojemnika.

V. UWAGI KONCOWE

W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu niszczarki, urzadzenie nalezy wylaczy¢
i fakt ten zglosi¢ do pracownika ds. organizacji.

Kazdy wypadek przy pracy nalezy zglaszaé swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawic¢ w takim stanie, w jakim zdarzyl sie wypadek.
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Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY PRACY W MAGAZYNACH OGOLNYCH

L. Informacje ogélne
Do wykonania prac w magazynie moga by¢ dopuszezeni pracownicy posiadajacy:

1) odpowiednie kwalifikacje zawodowe:;

2) przeszkolenie ogolne oraz stanowiskowe w zakresie bhp;

3) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy;
4) przeszkolenie przeciwpozarowe;

5) ukonczone 18 lat.

Pracownicy powinni by¢ poinformowani o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy.
II. Magazyn powinien by¢é wyposaZzony w:

l) tablice okreslajace dopuszczalne obciazenie przypadajace na m” powierzchni podiogi;
2) podreczne srodki gasnicze;

3) sprawna wentylacje grawitacyjna lub mechaniczna;

4) maszyny i urzadzenia do mechanizacji prac magazynowych.

I11. Czynno$ci przed rozpoczeciem pracy:
1) przebra¢ si¢ w ubranie robocze;
2) dopasowac srodki ochrony osobistej (np. kask, rekawice, potmaski);
3) dokona¢ sprawdzenia maszyn, urzadzen i narzedzi.

IV. Czynnodci podezas pracy:

1) zachowa¢ minimalne odleglosci podezas skladowania materiatow (1,2 m);
2) stosowac jedynie drabiny sprawne i nieuszkodzone;

3) przechowywac materialy chemiczne szkodliwe dla zdrowia w szezelnych opakowaniach,
na ktorych powinny by¢ podane przez producenta ich nazwa i uwagi o szkodliwosci dla

zdrowia;
4) przestrzegaé zalecen producenta dotyczacych nosnosci regatow;

5) przedmioty tatwo thuikace si¢, niebezpieczne i preparaty chemiczne oraz materialy

0 najwickszej masie sktadowaé na najnizszych polkach regatow;
6) cigzar materiatow przenoszonych przez jednego pracownika nie moze przekraczagé:
- 30 kg - przy pracy stalej,
- 50 kg - przy pracy dorywczej;
7) materialy, ktorych dtugosé przekracza 4 m, a masa 30 kg, przenosié zespotowo;
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8)

9)

dopuszczalna masa ladunku przemieszczanego wozkiem paletowym po terenie plaskim
o twardej nawierzchni nie moze przekracza¢ 450 kg na pracownika, lacznie
Z masg wozka;

niedopuszczalne jest przebywanie pracownikéow pod zawieszonym tadunkiem;

10) w czasie transportu towaréw przewozenic oséb na ladunku lub obok niego jest

zabronione;

11) zabronione jest dopuszezanie do pracy 0sob nieupowaznionych.

V. Czynnosci po zakonczeniu pracy:

1)
2)

3)

wylaczyc zasilanie urzadzen elektrycznych;
maszyny i urzadzenia pozostawi¢ w wyznaczonych miejscach;
uporzadkowac stanowisko pracy.

V1. Postepowanie w przypadku zagrozen i wypadkow:

2)

3)

awarie oraz inne wypadki nalezy niezwlocznie zglaszac¢ przelozonemu;

w razie pozaru lub innego zdarzenia nalezy natychmiast powiadomié odpowiednie stuzby
ratownicze:

w  przypadku zdarzenia zagrazajacego wzdrowiu lub zZyciu pracownikéw nalezy
powiadomic¢ osoby narazone i wspélnie opusei¢ magazyn.

VII. Na stanowisku pracy zabrania sie¢:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

pracy na niesprawnych lub nickompletnych urzadzeniach;

pracy na urzadzeniach pozbawionych obudéw 1 oslon bezpieczefistwa oraz
# niesprawnymi lub odlaczonymi urzadzeniami zabezpieczajacymi;

czyszczenia, konserwacji i napraw urzadzen bez odlaczenia od sieci elektrycznej;

palenia tytoniu. spozywania positkow oraz alkoholu;

zespolowego przemieszczania przedmiotow o masie przekraczajacej 500 kg:

wyciagania materialéw z dolnych warstw stosow:

wykonywania samodzielnych napraw maszyn, urzadzen i instalacji;

przenoszenia lub przemieszczania cigzarow o masie przekraczajacej dopuszczalne
normy;

podnoszenia za pomoca urzadzeh cigzaréw, ktérych masa przekracza maksymalny

udzwig urzadzenia;

10) obcigzania regatéw ponad dopuszezalny udzwig.
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Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY DEZYNFEKCJI KLAWIATURY KOMPUTERA

POSTEPOWANIE

Po pierwsze trzeba wylaczy¢ laptop, odpia¢ wszystkie kable, odlaczy¢ klawiature
podiaczong do komputera stacjonarnego lub go wylaczyé. Nastepnie nalezy przetrze¢ klawiature
bawelniang szmatka ze specjalnym plynem do czyszczenia sprzetu komputerowego (z alkoholem

izopropylowym) lub lekko zwilzy¢ sciereczke czystym alkoholem (nierozciericzonym z woda!)

Do samodzielnego odkazania w zadnym wypadku nie wolno uzywaé wody z mydlem — mozna
w ten sposob zalac klawiature lub nawet caty laptop. Wrazliwe elementy elektroniczne, jak phyta
glowna, beda rdzewiec, co w dhuzszym okresie spowoduje uszkodzenie laptopa, a nawet dojdzie
do zwarcia, co doprowadzi do uszkodzenia sprzetu, gdy za wezesnie zostanie wlaczony. Czesci
mniej dostgpne mozna wyczyscié patyczkami kosmetycznymi nasgczonymi alkoholem.
Nastepnie zdezynfekowana klawiaturg nalezy pozostawi¢ do odparowania alkoholu i dopiero

wtedy wilaczy¢ laptop lub komputer stacjonarny.
Dodatkowo nalezy pamigtaé o trzech rzeczach:

1) malezy unika¢ jedzenia i picia w poblizu laptopa (szczegolnie orzeszkéw, chrupek,
ktorych okruszki wehodza pod klawiature);
2) trzeba pamigla¢ o myciu dokladnie rgk po kazdym positku — unikniemy thustych sladow;

3) w taki sam sposob, jak opisany powyZej, mozemy dezynfekowaé telefon komérkowy.

UWAGA!

PODCZAS STOSOWANIA PLYNOW NA BAZIE ALKOHOLU NALEZY UNIKAC
OGNIA OTWARTEGO
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Zatacznik Nr 8 do Zarzadzemia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSEUDZE
GILOTYNY DO CIECIA PAPIERU

I. Przed rozpoczeciem pracy

Musisz posiada¢ aktualne badania lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na tym stanowisku oraz aktualne szkolenie bhp dla danego stanowiska pracy.

Musisz zapozna¢ si¢ niniejsza instrukcja oraz z instrukcja obslugi wydana przez producenta
urzadzenia,

Sprawdz stan techmiczny 1 poprawne funkcjonowanie urzadzenia, w tym oston
i zabezpieczen.

II. W czasie pracy

!\J

B Bh i

II.

I:'w_'l —

R

IV.

I

Scisle stosuj sig do wskazéwek twojego bezposredniego przelozonego, do zalecen instrukcji
stanowiskowej BHP oraz dokumentacji technicznej.

Koncentru) calg swoja uwage wytacznie na czynnosciach wykonywanych i wykonuj zadania
z szybkoscia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy.

Pamietaj, ze nie wolno ci usuwac oslon oraz znakow bezpieczenstwa z urzadzenia.
Zabezpiecz ostrze tnace urzadzenia w czasie jego czyszczenia.

Pamietaj, iz gilotyna sluzy tylko do ciecia papieru.

Wszelkie pozostalosci po cigeiu znajdujace si¢ pod elementem tnacym wyciagaj tylko przy
pomocy innych narzedzi.

Czynnoéci zabronione

. Nie wolno ciac innych elementéw niz okreslone w instrukeji uzytkowania.

MNie wolno wycigga¢ pozostalosci po cigeiu znajdujacych si¢ pod elementem tnacym przy
pomocy palcow.

Nie wolne dotyka¢ elementu tnacego.

Nie wolno przeprowadzaé regulac)i lub konserwacji urzadzenia w czasie pracy.

Nie wolno pozostawia¢ uruchomionego urzadzenia bez nadzoru osoby uprawnionej.

Nie wolno dokonywaé¢ samowolnych 1 samodzielnych napraw, przerdbek i modernizacji
urzadzenia.

Nie wolno dopuszczaé do obshugi urzadzenia oséb postronnych.

Po zakonczeniu pracy
Uporzadkuj miejsce pracy. Oczysc, a nastgpnie zabezpiecz urzadzenie.
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Sprawdz, czy pozostawione materialy i urzadzenia nie stworza zagrozenia po opuszezeniu
przez ciebie stanowiska pracy.

". Postepowanie w sytuacji awaryjnej

Kazde zdarzenie wypadkowe zglo§ swemu przelozonemu. Zaberpiecz miejsce wypadku.
Udziel pomocy poszkodowanemu.

Uszkodzone urzadzenie oznakuj tabliczka ..Urzadzenie niesprawne, nie uruchamiaé"
1 poinformuj o tym fakcie przelozonego.

W razie wystapienia pozaru postepuj zgodnie z instrukcja przeciwpozarowa. W pierwszej
kolejnosci zaalarmuj pozostatych pracownikéw i sprobuj ugasié pozar w zarodku.
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Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 1.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE LAMINATORA
I. UWAGI OGOLNE

Do pracy przy obstudze laminatora moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:
- wymagane kwalifikacje 1 przeszkolenie do obstugi urzadzenia;
- wlasciwy stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim.

11. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:
1) sprawdzi¢ stan przewodu zasilajgcego;
2) wlaczyc¢ zasilanie wiacznikiem glownym;
3) sprawdzi¢ dzialanie termoregulatora oraz ustawi¢ termoregulator na zadang temperature:
4) sprawdzi¢ dzialanie mechanizmu podajacego folig;
5) sprawdzi¢ dzialanie rolek dociskajacych.

I11. PODCZAS PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

I) przed rozpoczgciem laminowania zalaminowaé probnie jedng kartke w celu upewnienia
sig, czy laminator laminuje wlasciwie, a rolki dociskowe nie brudza materiatu;

2) wklada¢ laminowane elementy pojedynczo jeden za drugim:;

3) nie wkiada¢ kartek pozaginanych.

IV. CZYNNOSCI ZABRONIONE - PRACOWNIKOWT ZABRANIA SIE:

1) dotyka¢ gola reka nagrzewajacych sie metalowych jej elementéow, gdyvz moze to
spowodowac poparzenie;

2) dokonywania napraw laminatora w czasie jego pracy:

3) wkladania do laminatora innych materiatéw niz kartki i folie:

4) laminowania spigtych lub zszytych kartek;

3) ukladania na laminatorze materiatéw, zwlaszcza materiatow tatwopalnych:

6) zakrywania otworéw wentylacyjnych laminatora.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien przelaczy¢ laminator w stan spoczynku i wylaczyé od #rodla zasilania
wylacznikiem gléwnym lub poprzez wyjecie wiyczki z gniazdka.

V1. POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNYCH

Kazde zaistnialy wypadek przy pracy zglaszaé swojemu przeloZzonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyl si¢ wypadek. Kazde zaistniate niepozadane
zdarzenie (awaria, pozar, katastrofa itp.) niezwlocznie zglaszaé przelozonemu.
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Zatgeznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Waijta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE
EKSPRESU DO KAWY

I. Przed rozpoczeciem pracy:

1.

2.

Musisz posiada¢ aktualne badania lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na tym stanowisku oraz posiada¢ aktualne szkolenie bhp dla danego stanowiska pracy.
Musisz zapozna¢ si¢ niniejsza instrukcja oraz z instrukcja obstugi wydang przez
producenta urzadzenia. .

Przed uzyciem ekspresu sprawdz, czy obudowa i pokrywa sa cale i sprawne oraz czy
widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.

Sprawdz stan przewodu zasilajacego i wtyczki przed podiaczeniem jej do gniazdka
wiykowego o ile jest do nich dostep.

Zabezpiecz przed uszkodzeniem przewody doprowadzajace prad elektryczny do
urzadzenia.

Sprawdz, czy gniazdko wtykowe posiada kolek uziemiajacy o ile jest do nich dostep, jesli
nie - nie wlaczaj ekspresu.

Nalej wode do ekspresu pamigtajac o minimalnym napelnieniu pojemnika i nie
przekracza¢ maksymalnego poziomu wody.

I1. W czasie pracy:

i, il el

% = o

Wlacz ekspres. Nie otwieraj pokrywy w czasie pracy ekspresu.

Nie dolewaj wody w trakcie jej podgrzewania.

W czasie podlgczania ekspresu do sieci zasilajacej wykonuj czynnosei suchymi dtorimi.
W przypadku oblania rak woda, wysusz je przed dotykaniem ekspresu.

W razie oblania wrzatkiem, schladzaj oblane miejsce zimna woda i powiadom
o zdarzeniu przelozonego.

Nie czysc, nie konserwuj ekspresu bez odlaczenia od sieci elektrycznej.

Pamigtaj. by nie naprawiaé¢ urzadzenia, jezeli nie posiadasz do tego uprawnien.

Przed koniecznodcia przemieszczania si¢ ze szklankami, kubkami sprawdz, czy droga
przemieszczania nie jest zastawiona.

I1l. Po zakoniczeniu pracy:

Uporzadkuj miejsce pracy. Oczy$¢, a nastepnie zabezpiecz urzadzenie.

IV. Postepowanie w sytuacji awaryjnej

1.

2

W razie wystapienia zagrozenia wstrzymaj prace, zabezpiecz stanowisko i poinformuj
o tym fakcie przelozonego.
Kazde zdarzenie wypadkowe zglos swemu przetozonemu. Zabezpiecz miejsce wypadku.
Udziel pomocy poszkodowanemu,
W razie wystapienia pozaru postepuj zgodnie z instrukcja przeciwpozarowa.
W pierwszej kolejnosci zaalarmuj pozostalych pracownikéw i sprébuj ugasi¢ pozar
w zarodku.
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Zatagceznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE
KUCHNI MIKROFALOWEJ

I. Uwagi ogélne:

Kuchnia mikrofalowa przeznaczona jest do rozmrazania, gotowania i opiekania artykulow
przeznaczonych do spozycia.

II. Do samodzielnej obslugi przy obsludze kuchenki mikrofalowej moze przystapié:

Pracownik

1)
2)
3)
4)

petnoletni;

legitymujgey si¢ odpowiednimi szkoleniami bhp;

zapoznany z dokumentacja techniczno -ruchowa urzadzenia;

posiadajacy aktualne zaswiadczenie lekarza medyeyny pracy o stanie zdrowia
pozwalajacym na wykonywanie pracy na danym stanowisku.

I11. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1. Sprawdzicé:

1)

stan przewodu 1 wtyczki do gniazda zasilajacego, w razie ich uszkodzenia nalezy je
bezwzglednie wymieni¢ w punkcie serwisowym:

czy napigcie znamionowe podane na tabliczee znamionowej jest zgodne z zasilaniem
z sieci elektrycznej;

czy gniazdo zasilania ma uziemienie;

czy kuchenka jest ustawiona na ptaskiej i stabilnej powierzehni, z dala od innych Zrédel
ciepla;
czy drzwiczki zamykaja sie doktadnie:;

czy uszczelka znajdujaca sie na nich nie jest uszkodzona;

czy lemperatura otoczenia nie przekracza 35°C;

czy nie sg zakryte otwory wentylacyjne;

szklany talerz obrotowy znajduje si¢ w srodku.

2. Umiesci¢ potrawe w odpowiednim naczyniu, otworzy¢ drzwiczki kuchenki, postawié
naczynie na talerzu obrotowym,

3)
4)

Uwagal!!
nie nalezy podgrzewac potraw w szczelnie zamknietych pojemnikach - wzrost ciénienia
moglby uszkodzié¢ otwor pojemnika, a sam pojemnik mogtby eksplodowag:
nie nalezy gotowa¢ lub podgrzewa¢ calych jaj - moga eksplodowaé:
nie nalezy uzywa¢ kuchenki mikrofalowej do smazenia na oleju:
produkty szczelnie pokryte skorka lub blonka nalezy przed gotowaniem naklué, by
zapobiec ich peknieciu.
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I11. Podezas pracy:

V.

1) sprawdzi¢, czy wlozone naczynia nie stykaja sie ze sciankami kuchenki:

2) zamkna¢ drzwiczki i sprawdzi¢, czy sa one dobrze zamkniete;

3) ustawic¢ odpowiednia funkcje, ktora ma wykona¢ urzadzenie;

4) ustawic czas pracy kuchenki;

5) kuchenka automatycznie wylaczy si¢ po wykonaniu ustawionych czynnosci;

6) przy wyjmowaniu gotowej potrawy nalezy uzywaé rekawic ochronnych i specjalnych
uchwytow,

Czyszezenie urzgdzenia:

1) wngtrze urzadzenia nalezy regularnie czy$ci¢ za pomocg gabki i detergentu w plynie;

2) podstawke pod talerz obrotowy, szklany talerz obrotowy i ruszt druciany myje sig
w sposob tradycyjny lub w zmywarce;

3) nieprzyjemne zapachy wewnatrz kuchenki eliminujemy przez wstawienie do kuchenki
naczynia wypelnionego woda z dodatkiem soku z cytryny 1 gotowanie jej przez kilka
minut.

V. Zabronione jest:

VI.

W

1} uruchamianie uszkodzonej kuchni;

2) wlaczanie urzadzenia do sieci bez uziemienia;

3) uruchamianie kuchni mikrofalowej przy otwartych drzwiczkach, czy tez uszkodzonej
uszczelee drzwiczek;

4) pozostawianie pracujacej kuchni po wyjeciu przygotowanej potrawy:

5) wlaczanie pustej kuchni - moze ulec zniszezeniu;

6) wiaczanie kuchni bez szklanego talerza wewnatrz;

7) stawianie urzadzenia tak, by kabel zasilajacy lub wtyezka znalazly si¢ w wodzie lub zbyt
blisko od goracych powierzchni;

8) uzywal kuchenki do innych celéw niz przewiduje producent np. laboratoryjnych, do
suszenia tkanin itp.;

9) nie nalezy podgrzewa¢ ani skladowaé wewnatrz lub w poblizu kuchni materiatow tatwo
zapalnych - ich opary moglyby spowodowacé zagroZenie pozarem lub wybuchem:;

10) pozostawianie pracujacego urzadzenia bez nadzoru (np. pojemniki z papieru. czy plastiku
moglyby sie stopi¢ podezas podgrzewania);

1 1) nie nalezy gotowac Zywnosci zbyt dlugo - grozi to jej zapaleniem;

12) nie nalezy zbvt czesto otwiera¢ drzwiczek:;

13) nie wolno dotykaé wnetrza kuchni tuz po jej uzyciu;

14)nie obcigzac otwartych drzwiczek.

Po zakonczeniu pracy:
1) wylaczy¢ urzadzenie z sieci;
2) oczysci¢ wedlug wskazowek podanych wyzej;

3) upewnic sig, czy pozostawione urzadzenie nie stwarza zadnych zagrozen dla otoczenia.

przypadku awarii lub niewlasciwego dziatania kuchni mikrofalowej nalezy wylaczy¢ ja

z sieci elekirycznej, zglosié ten fakt bezposredniemu przetozonemu.

Naprawy musza by¢ wykonywane u przeszkolonego przez producenta serwisanta.

Jesli material znajdujacy si¢ wewnatrz czy tez na zewnatrz zapali sie nic nalezy otwieraé
drzwiczek kuchni tylko wylaczy¢ urzadzenie. Moina to zrobi¢ przez wyjecie wivezki
z gniazdka, lub odlaczenie zasilania na tablicy glownej.
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Zatgcznik Nr 12 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r,

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE
SPALINOWEJ KOSIARKI DO TRAWY

I. Uwagi ogélne:
Do samodzielnej obstugi kosiarki moze przystapi¢ pracownik., ktéry uzyskal zezwolenie na prace
przy nim od bezposredniego przelozonego. Winien to byé pracownik pelnoletni, ktory:

1) posiada przeszkolenie wstepne, ogdlne i instruktaz stanowiskowy bhp oraz w zakresie
ochrony ppoz.; :

2) jest w dobrym stanie zdrowia, potwierdzonym zaswiadczeniem lekarskim:

3) jest wypoczgty, trzezwy;

4) nie uzywa lekow opdZniajacych reakcje.

I1. Przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:

| Szczegolowo zapozna¢ si¢ ze stanowiskowa instrukeja bhp znajdujaca sie na stanowisku
pracy.

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

3. Sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego kosiarki w tym:

1) czy wszystkie nakretki, sruby i inne elementy sa dobrze dokrecone, nieuszkodzone i nie
Zuzyte;

2) zuzyte lub uszkodzone noze, czy $ruby nalezy wymienié na nowe oryginalne czescl
Zamienne:;

3) czy silnik jest w nalezytym stanie technicznym. Nalezy sprawdzi¢ czy sprezyna regulacji
obrotow silnika, dZzwignia regulacji obrotow silnika i inne czedei, ktére decyduja
o podwyzszeniu obrotéw silnika sa we wlasciwym stanie, czy nie dokonywano przy nich
regulacji by podwyzszyé obroty silnika;

4) czy w misce olejowej silnika jest wystarczajgca ilosé oleju, w miare potrzeby nalezy
uzupehi¢ niedobdr;

3) czy kabel i fajka swiecy zaplonowej sa w dobrym stanie technicznym;

6) czy swieca nie musi by¢ wymieniona ze wzgledu na jej zuzycie;

T) czy filtr powietrza jest czysty - w razie potrzeby nalezy go oczyscié;

8) czy thumik nie jest uszkodzony, jesli jest nalezy bezwzglednie wymieni¢ go na nowy:

9) czy pojemnik na ftrawe jest nicuszkodzony, czy nie ma zapchanych kratek
wentylacyjnych;

10)ezy silnik i rura wydechowa nie sa zanieczyszczone trawa, lisémi, tluszezem, czy
resztkami paliwa, W razie stwierdzenia, ze tak jest nalezy niezwlocznie oczyscié
wymienione czgsei, by nie dopusci¢ do ewentualnego zaptonu kosiarki.
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Zalacznik Nr 13 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin 2 dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY PRACY NA WYSOKOSCI
ORAZ ZASADY UZYTKOWANIA INDYWIDUALNEGO SPRZETU
CHRONIACEGO PRZED UPADKIEM Z WYSOKOSCI

I. ZASADY OGOLNE

Praca na wysokosci - to praca wykonywana na powierzchni znajdujacej sie co najmniej 1 m nad
poziomem podiogi lub ziemi. Do prac na wysokosci nie zalicza si¢ pracy na powierzchni,
niczaleznie od wysokosci, na jakiej sie znajduje, jesli ta powierzchnia jest:

- oslonigta ze wszystkich stron do wysokosci co najmniej 1.5 m pelnymi $cianami
z oknami oszklonymi,

- Wyposazona w inne stale konstrukeje lub urzadzenia chroniace pracownika przed upadkiem
z wysokosci.

Praca na wysokosci jest zaliczana do szczegélnie niebezpiecznych. Do wykonywania pracy
na wysokosci moze by¢ dopuszezony pracownik, ktory:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)

posiada stan zdrowia - stwierdzony aktualnym orzeczeniem uprawnionego lekarza - do
jel wykonywania;

znajduje si¢ w dostatecznie dobrej kondycji psychofizycznej;

wyposazony jest w sprawne srodki ochrony indywidualnej do pracy na wysokosei;
wyposazony jest w odpowiednia odziez 1 obuwie robocze.;

posiada odpowiednie kwalifikacje:

posiada przeszkolenie z zakresu bhp przy pracach na wysokosci;

posiada przeszkolenie ze znajomosci umiejetnodci prawidlowego uzytkowania sprzetu
chroniacego przed upadkiem z wysokosei.

IL INDYWIDUALNY SPRZET CHRONIACY PRZED UPADKIEM Z WYSOKOSCI

R

I1L.

Szelki bezpieczefistwa.
Uniwersalna linka bezpieczenstwa.
Urzadzenie zaciskowe.
Amortyzator bezpieczenstwa.
Zatrzasniki.

Przemystowy helm ochronny.

GLOWNE ZASADY UZYTKOWANIA INDYWIDUALNEGO SPRZETU

CHRONIACEGO PRZED UPADKIEM Z WYSOKOSCI

2.

Indywidualny sprzet ochronny powinien byé stosowany wylacznie przez osoby
przeszkolone w zakresie jego stosowania.

Indywidualny sprzet ochronny nie moze byé stosowany przez osoby, ktorych stan
zdrowia moze wplynaé¢ na bezpieczefistwo podezas codziennego stosowania lub w trybie
ratunkowym.
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12.

15

16.

17.

. Zabronione jest wykonywanie jakichkolwiek modyfikacji w sprzecie bez pisemnej zgody

producenta.
Jakickolwiek naprawy sprzetu moga by¢ wykonywane jedynie przez producenta sprzetu
lub jego upowaznionego do tego przedstawiciela.

- Indywidualny sprzet ochronny nie moZe by¢ uzywany niezgodnie ze swoim

przeznaczeniem.

Indywidualny sprzgt ochronny jest sprzetem osobistym i powinien byé¢ uzywany przez
jedna osobe.

Przed uzyciem upewnij sig czy wszystkie elementy sprzetu tworzacego system chronigcy
przed upadkiem wspolpracuja ze soba prawidlowo. Okresowo sprawdzaj polaczenia
i dopasowanie skladnikow sprzetu w celu uniknigcia ich przypadkowego rozluznienia lub
rozlaczenia.

Zabronione jest stosowanie zestawow sprzetu ochronnego, w ktorym funkcjonowanie
Jakiegokolwiek skladnika sprzetu jest zaklocane przez dzialanie innego.

Przed kazdym uzyciem indywidualnego sprzetu ochronnego nalezy dokonaé jego
dokiadnych ogledzin w celu sprawdzenia jego stanu i poprawnego dzialania.

- Przed kazdym zastosowaniem sprzetu chroniacego przed upadkiem z wysokosci, ktérego

skladnikiem sg szelki bezpieczenstwa nalezy sprawdzi¢ czy wszystkie urzadzenia sa
prawidlowo ze soba polaczone i wspdlpracuja bez zadnych zaklocen oraz czy sa zgodne
z obowigzujacymi normami,

. Podczas ogledzin nalezy sprawdzi¢ wszystkie elementy sprzetu zwracajac szczegolng

uwage na jakiekolwiek uszkodzenia, nadmierne zuzycie, korozje, przetarcia, przeciecia
oraz nieprawidlowe dzialanie.

Przynajmniej raz w roku, po kazdych 12 miesiacach uzytkowania indywidualny sprzet
ochronny musi by¢ wycofany z uzytkowania w celu wykonania dokladnego przegladu
okresowego. Przeglad okresowy moze byé wykonany przez osobe odpowiedzialna
w zakladzie pracy za przeglady okresowe sprzetu ochronnego i przeszkolona w tym
zakresie. Przeglady okresowe moga byé wykonywane takze przez producenta sprzetu
albo osobg lub firm¢ upowazniona przez producenta. Nalezy sprawdzi¢ dokladnie
wszystkie elementy sprzetu zwracajac szezegolng uwage na jakiekolwiek uszkodzenia,
nadmierne zuzycie, korozje. przetarcia, przecigeia oraz nieprawidtowe dziatanie (patrz
poprzedni punkt).

- Wszystkie informacje dotyczace sprzetu ochronnego (nazwa, numer seryjny, data zakupu

I wprowadzenia do uzytkowania, nazwa uzytkownika, informacje dotyczace napraw i
przegladow oraz wycofania z uzytkowania) musza byé umieszczone w karcie
uzytkowania danego urzadzenia. Za wpisy w karcie uzytkowania odpowiedzialny jest
zaklad pracy, w ktorym dany sprzet jest uzytkowany. Karte wypelnia osoba
odpowiedzialna w zakladzie pracy za sprzet ochronny. Nie wolno stosowaé
indywidualnego sprz¢tu ochronnego nie posiadajgcego wypelnionej karty uzytkowania.

-Indywidualny sprzet ochronny musi byé¢ natychmiast wycofany z uzytkowania, jezeh

pojawig si¢ jakiekolwiek watpliwosci,co do stanu sprzetu lub jego poprawnego dziatania.
Indywidualny sprzgt ochronny musi by¢é wycofany z uzytkowania i poddany
kasacji(zosta¢ trwale zniszczony), jezeli brat udzial w powstrzymaniu spadania.

Tylko szelki bezpicczenstwa sa jedynym dopuszczalnym urzadzeniem shizacym do
utrzymywama ciala w indywidualnym sprzecie chroniacym przed upadkiem
Z wysokoscei.

Punkt (urzadzenie) kotwiczenia sprzetu chronigcego przed upadkiem z wysokogci
powinien mie¢ stabilng konstrukcje i polozenie ograniczajace mozliwosé wystlapienia
upadku oraz minimalizujace diugos¢ swobodnego spadku. Punkt kotwiczenia sprzetu
powinien znajdowac si¢ powyzej stanowiska pracy uzytkownika. Ksztait i konstrukcja
punktu kotwiczenia sprzgtu musi zapewni¢ trwale polaczenie sprzetu i nie moze
doprowadzi¢ do jego przypadkowego roztaczenia.
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18.

L)
2)
3)

Obowiazkowo nalezy sprawdzi¢ wolna przestrzen pod stanowiskiem pracy, na ktérym
bedziemy uzywad indywidualnego sprzetu chroniacego przed upadkiem z wysokosei
w celu uniknigeia uderzenia w obiekty lub nizsza plaszczyzne podezas powstrzymywania
upadku. Wartos¢ wymaganej wolnej przestrzeni pod miejscem pracy nalezy sprawdzié
w instrukeji uzytkowania sprzetu ochronnego, ktory zamierzamy zastosowaé.

. Podczas uzytkowania sprzgtu nalezy zwroci¢ szczegblna uwage na niebezpieczne

zjawiska wplywajace na dzialanie sprzetu 1 bezpieczenstwo uzytkownika,
a w szczegolnosci na:

zapgtlanie i przesuwanie sig lin na ostrych krawedziach,
upadki wahadlowe,
przewodnictwo pradu,

4) jakiekolwiek uszkodzenia jak przeciecia, przetarcia, korozja,

5)
6)
7

20.

21.

22,

oddziatywanie skrajnych temperatur,
negatywne oddzialywanie czynnikéw klimatycznych,
dzialanie chemikaliow.

Indywidualny sprzet ochronny musi by¢ transportowany w opakowaniach chroniacych go
przed uszkodzeniem czy zamoczeniem, np. w torbach wykonanych z tkaniny
impregnowanej lub w stalowych lub plastikowych walizkach lub skrzynkach.
Indywidualny sprzet ochronny nalezy czysci¢ tak, aby nie uszkodzi¢ materialu (surowca)
z ktérego wykonane jest urzadzenie. Do materialow wiokienniczych (ta$my, liny) nalezy
uzywac srodkow czyszezgeych do delikatnych tkanin. Mozna czyscié recznie lub praé
w pralce. Nalezy dokladnie wypluka¢. Czesci wykonane z tworzyw sziucznych nalezy
my¢ tylko w wodzie. Zamoczony podczas czyszczenia lub w trakcie uzytkowania sprzet
nalezy dokladnie wysuszy¢ w warunkach naturalnych, z dala od Zrédel ciepta. Czesci
i mechanizmy metalowe (sprezyny, zawiasy, zapadki itp.) moga byé okresowo lekko
nasmarowane w celu poprawienia ich dzialania.

Indywidualny sprzgt ochronny powinien byé przechowywany luzno zapakowany,
w dobrze wentylowanych suchych pomieszczeniach, zabezpieczony przed dzialaniem
swiatla, promieniowaniem UV, zapyleniem, ostrymi przedmiotami, skrajnymi
temperaturami oraz zracymi substancjami.

24



— -
r .

=

Il.

L.

i B L

Zalacznik Nr 14 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY PRACY Z NOZYCAMI
DO ZYWOPLOTU O NAPEDZIE SPALINOWYM

Przed rozpoczeciem pracy
Musisz posiadac aktualne badania lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
tym stanowisku oraz aktualne szkolenie bhp dla danego stanowiska pracy.
Pamigtaj, ze prac¢ musisz podja¢ w odpowiednim ubraniu i obuwiu roboczym.
Pamigtaj, by przygotowaé potrzebne srodki ochrony osobiste, narzedzia i materialy.
Sprawd? stan techniczny i poprawne funkcjonowanie urzadzenia, w tym oston
1 zabezpieczen. :
Sprawdz stan paliwa i uzupelnij jego ewentualny brak w zbiorniku.

W czasie pracy

Scisle stosuj si¢ do wskazéwek twojego bezposredniego przelozonego, do zalecen instrukeji
stanowiskowej BHP oraz dokumentacji technicznej.

Podezas pracy przestrzegaj wymaganych norm dotyczacych dZwigania.

Pamigtaj, ze nie wolno ci usuwaé oslon oraz znakow bezpieczenstwa z urzadzenia.

Tankuj zbiornik zawsze na otwartym powietrzu.

Paliwo tankuj przy wylaczonym silniku.

Sprawdz dokrecenie nakretki wlewu paliwa po tankowaniu.

Zawsze uruchamiaj nozyce lezace na plaskim i rownym podtozu.

Podczas pracy trzymaj urzadzenie obydwoma rekami, tak zeby w kazdej chwili mozna bylo
€ pewnie prowadzi¢ i nad nim panowaé.

Podczas pracy uwazaj na wszelkie nierownosci terenu mogace doprowadzi¢ do zachwiania
i upadku,

10. Wylacz silnik urzadzenia w czasie jego zacigcia, czyszezenia lub konserwacii,

1§
12.

13.

Utrzymuj zawsze urzadzenie w czystosci.

Substancje chemiczne (paliwa, smary) przechowuj tylko w szczelnie zamknietych,
opakowaniach. Podczas prac z tymi substancjami stosuj sig do instrukeji producenta i do
wymagan karty charakterystyki substancji niebezpiecznej i preparatu niebezpiecznego.
Nigdy nie zostawiaj obslugiwanego urzadzenia bez nadzoru.

14. Nie usuwaj znakow bezpieczenstwa z urzadzenia.

15.

Napelnianie zbiornika paliwa podczas pracy silnika moze ci grozi¢ wybuchem.

16. Nie wolno ci uruchamiaé urzadzenia w przypadku rozlania paliwa Ponowne uruchomienie

mozesz wykonac¢ po wytarciu do sucha rozlanego paliwa.

17. Kategorycznie nie mozesz tapaé za ostrze nozyc podczas pracy urzadzenia.

I1L. Po zakonczeniu pracy

Ii:
X
W

Uporzadkuj miejsce pracy.
Oczys¢ i zabezpiecz sprzet, materialy, narzedzia.
razie wystapienia zagrozenia lub awarii wstrzymaj prace, zabezpiecz stanowisko i poinformuj

o tym fakcie przelozonego.
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Zatacznik Nr 15 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY PRACY TERENOWEJ
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

Praca pracownikow w terenie powoduje rozne zagrozenia i mozliwosé narazenia na wiele
czynnikéw szkodliwych i niebezpiecznych. W zwiazku z powyzszym pracownicy realizujacy
zadania w terenie winni przestrzega¢ ponizszych zasad:

l.

B

byl

Podezas kontroli odbiorcow wody z gminnej sieci wodociagowej nalezy bezwzglednie

przestrzegal przepisow prawa. :

Bez przedstawiciela odbiorey wody nie wolno wehodzié¢ pomieszezen na posesji.

Czynnosci kontrolne nalezy wykonywaé¢ w srodkach ochrony indywidualnej.

W razie przebywania w halasliwych pomieszezeniach nalezy stosowaé srodki ochrony

stuchu w postaci nausznikéw i wkladek przeciwhalasowych,

Zachowat szczegdlng ostroznosé w poblizu maszyn oraz ich czesci bedacych w ruchu,

Przy poborze prob i przeprowadzaniu pomiaréw w glebokich studniach. zbiomikach.

studzienkach kanalizacyjnych nie wolno natychmiast po otwarciu nachyla¢ sie nad nimi

z otwartym ogniem lub wchodzié do nich.

Przestrzega¢ obowiazujacych przepiséw i zasad ruchu drogowego podczas kontroli

przewozow materialdéw niebezpiecznych.

Rodzaje prac, ktdre powinny byé¢ wykonywane przez co najmnicj dwie osoby:

1) prace wykonywane wewnatrz zbiornikow, silosoéw i urzadzen technologicznych, ktére
nie pozwalajg na bezposredni kontakt wizualny co najmniej z jednym pracownikiem:;

2) prace w pomieszczeniach, w ktérych wystepuja gazy lub pary trujace, zrace lub duszace;

3) prace w pomieszczeniach utylizacji;

4) prace przy usuwaniu skazeri chemicznych;

5) prace wykonywane na wysokosci powyzej 2 m w przypadkach, w ktérych wymagane jest
stosowanie srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem z wysokoscei.

9. Po kazdorazowym zetknieciu si¢ z czynnikami chemicznymi lub biologicznymi nalezy myé

rece wodg z mydlem lub innym $rodkiem odkazajacym.
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Zalacznik Nr 16 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKU ELEKTRYKA KONSERWATORA - DO 1 kV

I. UWAGI OGOLNE

Do wykonywania pracy w charakterze elektryka konserwatora moze byé dopuszczony
pracownik, ktory:

1) ma ukoriczona odpowiednig szkole zawodowa lub rownorzedna, wzglednie inne uprawnienia
do wykonywania zawodu elekiryka;

2) ma uprawnienia energetyczne, potwierdzone za$wiadczeniem kwalifikacyjinym "E";

3) ma dobry stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim.

Do pracy nalezy przystapi¢ wypoczetym, trzezwym, ubranym w odzieZ roboczg 1 w zaleZnodci
od potrzeb na rekach rekawice ochronne,

IL. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
ELEKTRYK KONSERWATOR POWINIEN:

1) dokladnie zapoznac sig ze schematami instalacji oraz przebiegiem sieci elektrycznych, oraz
poszezegolnych urzadzen w obickceie;

2) zaplanowa¢ kolejno$¢ wykonywania poszezegélnych konserwacii;
przygotowac niezbgdne narzedzia, tablice ostrzegawcze oraz niezbedny sprzet izolacyjny,
a takze przyrzady pomiarowe,

1. ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY
ELEKTRYK KONSERWATOR POWINIEN:

I) odigczy¢ napigeie od odeinka sieci podlegajacej konserwacji i zabezpieczy¢ przed
przypadkowym zalaczeniem napigcia przez wstawienie wkiadek izolujacych miedzy otwarte
styki tacznikéw lub przez wyjecie wkladek bezpiecznikowych:

2) stwierdzi¢ przy pomocy wskaznika czy w konserwowanym odcinku sieci nie wystepuje
napiecie;

3) umiesci¢ odpowiednie napisy ostrzegawcze na rozdzielnicy, z ktorej wylaczono napiecie;

4) prace wykonywac tylko przy pomocy narzedzi o whasciwych parametrach izolacyjnych;

3) po zalgezeniu napigeia do sieci, sprawdzi¢ wielkosé napiecia, ciagloéé przewodu ZEIOWEZO
oraz tzw. "przejscie” (rezystancja nie powinna przekraczaé 1000 Q);

6) zwrocic szezegdlng uwage na to, aby nie podiaczy¢ napiecia do przewodu ZETOWEEO;

7) w przypadku instalacji 3-fazowej bezwzglednic zachowaé kolejnosé faz:

8) w razie koniecznosci wykonania pewnych czynnosci pod napieciem, bezwzglednie stosowaé
sprzgt izolacyjny jak: rekawice i kalosze dielektryczne z wiasciwym terminem waznodci
uzytkowania;

9) wykonywac prace konserwacyjne zgodnie =z przepisami eksploatacji urzadzen
elektroenergetycznych oraz instrukejami konserwaciji poszezegdlnych urzadzen.
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IV. CZYNNOSCI ZABRONIONE
ELEKTRYKWI KONSERWATOROWI ZABRANIA SIE:

1) stosowania narzedzi bez odpowiedniej izolacji;

2) wykonywanie prac konserwacyjnych na wysokosci, bez prawidlowego zabezpieczenia pracy
(drabiny, rusztowania, pomosty);

3) stosowanie bezpiecznikow lub wkiadek bezpiecznikowych o wartodciach innych niz podaja
schematy;

4) wyjmowania bezpiecznikow dure] mocy bez uchwytow izolacyjnych;

5) dopuszczenia do wspolpracy badz wykonywania prac, 0s6b nieuprawnionych.

V. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
ELEKTRYK POWINIEN:

1) usunaé tablice ostrzegawcze, zamkna¢ i zabezpieczy¢ rozdzielnice elektryczne,
2) uporzadkowad miejsce pracy oraz narzedzia i sprzet ochronny.

VL. UWAGI KONCOWE
1) w trakcie prac konserwacyjnych nalezy zwroci¢ uwage na:

-prawidlowe 1  czytelne oznaczenia na  urzadzeniach  instalacji  elektrycznej,
-aby liczba niesprawnych Zrodel $wiatla w stosunku do ogdélnej ich ilodci w odniesieniu do
oswietlenia wnetrz nie przekraczala 10 %:

2) terminy przegladow sieci i instalacji elektrycznych okreslaja odrgbne przepisy;

3) kazdy  zaistnialy wypadek przy pracy zglaszaé swojemu  przelozonemu,
a stanowisko pracy pozostawié w takim stanie, w jakim wydarzyl sie wypadek;

4) w razie watpliwosci co do bezpiecznego wykonywania pracy, pracownik ma prawo przerwaé
prace 1 zwrocic si¢ do przeloZzonego o wyjasnienie sytuaci.

28



Zalacznik Nr 17 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP DLA KONSERWATORA SIECI WODNO-KANALIZACYJNEJ
ORAZ CENTALNEGO OGRZEWANIA

I. UWAGI OGOLNE

Do wykonywania pracy w charakterze konserwatora sieci wodno-kanalizacyjnych i centralnego
ogrzewania moze by¢ skierowany pracownik, ktéry:

1) ma ukofczong szkole zawodowa o specjalnosci instalatora lub inne réwnorzedne
uprawnienia. Jezeli przewidziane jest wykonywanie prac spawalniczych, powinien posiadaé
uprawnienia spawacza,

2) ma dobry stan zdrowia potwierdzony $wiadectwem lekarskim;

3) przy obshudze sieci c.o. posiada zaswiadczenie kwalifikacyjne E'.

Do pracy nalezy przystapi¢ bedac wypoczetym, trzezwym. ubranym w odziez robocza, rekawice
ochronne w zaleznodei od potrzeb, buty gumowe, okulary ochronne oraz sprzet ochrony drog
oddechowych.

II. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

KONSERWATOR INSTALACJI WODNOQ-KANALIZ. I C.O. POWINIEN:

|) dokladnie zapoznaé sig¢ ze schematami instalacji oraz ich przebiegiem;
2) ustali¢ kolejnosé wykonywania poszczegolnych czynnosci;
3) przygotowaé potrzebne narzedzia, przyrzady oraz sprzet ochronny.

IT1. ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

KONSERWATOR POWINIEN:

1} przy wykonywaniu konserwacji lub naprawy czynnej sieci odlgezyé konserwowana badz
naprawiang galtaz sprawdzajac cisnienie wewnatrz instalacji do zera;

2) zabezpieczy¢ zawor odcinajgey przed przypadkowym odkreceniem, przez umieszezenie na
nim napisu ostrzegawczego: NAPRAWA, NIE ODKRECAC lub zdjecia pokretla zaworu;

3) w przypadku wykonywania prac spawalniczych zabezpieczy¢ najblizsze otoczenie przed
opryskami metalu lub iskrami;

4) przy wykonywaniu prac w kanatach lub studzienkach rewizyinych zapewni¢ dokladne
przewietrzenie oraz:

- nie wehodzi¢ do kanalu bez asekuracji przez wspolpracownika,

- bezwzglednie stosowaé pétmaske z pochlaniaczem par organicznych,

- prace z otwartym ogniem wykonywa¢ tylko po uzyskaniu catkowitej pewnosci braku
zagrozenia wybuchem (stosowac przenosne eksplozymetry),

- wykonanie ochronno-ostrzegawczego ogrodzenia wokét wejscia do studzienki lub kanah:
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5) zachowat szczegolng ostroznodé ze wzgledu na mozliwosé oparzen przy pracach na czynnej
instalacji grzewczej:

6) podezas odpowietrzania instalacji, odkrgecania korkéw i zaworéw nalezy sta¢ z boku
odkrecanego elementu, a koncowa faze odkrecania przeprowadzac szczegdlnie ostroznie.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE
KONSERWATOROWI ZABRANIA SIE:

1) po wykonaniu konserwacji lub naprawy gwaltownie zwigkszaé cisnienie w sieci (ci$nienie
powinno by¢ wlaczane ostroznie i powoli);

2) stosowania uszkodzonych lub zuzytych narzedzi. jak rozkalibrowanych kluczy, nadmiernie
zuzytych zabkow w kluczach nastawnych, imadet z wyrobionymi §rubami itp.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
KONSERWATOR POWINIEN:
1) w przypadku wykonywania prac spawalniczych sprawdzi¢, czy nie zostal zaproszony ogien:

2) usungc z zaworow tablice ostrzegawcze i zalozy¢ pokretla;
3) uporzadkowa¢ miejsce pracy oraz narzedzia i sprzet ochronny.

VL. UWAGI KONCOWE

W razie watpliwosci, co do bezpiecznego wykonywania pracy, pracownik ma prawo przerwac
pracg i zwrocic si¢ do przelozonego o wyjasnienie sytuacji. Kazdy zaistnialy wypadek przy
pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim
zdarzyl si¢ wypadek.
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Zalacznik Nr 18 do Zarzgdzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY PRZEMIESZCZANIU RECZNYM PRZEDMIOTOW
I. Zasady ogélne dotyczace organizacji recznych prac transportowych

1. Przed przystapieniem do recznych prac transportowych pracownik powinien:

1) posiadac¢ przeszkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy. w tym
w szczegolnosci w zakresie prawidlowych sposobéw wykonywania recznych prac
transportowych,

2) posiada¢ informacje dotyczace przemieszezanego przedmiotu, w szczegolnosci: jego
masy 1 polozenia jego drodka cigzkosci, zwlaszcza w przypadku, gdy masa jest
nierownomiernie rozlozona.

2. Organizacja recznych prac transportowych, w tym stosowane metody pracy powinny
zapewni¢ w szezegdlnosei:

1) ograniczenie dlugotrwalego wysitku fizycznego, w tym zapewnienie odpowiednich
przerw w pracy na odpoczynek,

2) wyeliminowanie nadmiernego obciazenia ukladu mieniowo - szkieletowego pracownika,
zwlaszcza urazow kregostupa, zwiazanego z rytmem pracy,

3) ograniczenie do minimum odleglosci recznego przemieszezania przedmiotow,

4) uwzglgdnienie wymagaf ergonomii.

3. Organizujac r¢czne prace transportowe nalezy zapewnié¢ uwzglednienie wymagan ergonomii,
a w szczegdlnosei:

1) przemieszezane przedmioty nalezy przenosié jak najblizej ciata,

2) sposoby recznego przemieszezania przedmiotow powinny eliminowaé¢ ryzyko urazow,
a w szczegolnosci urazéw krggostupa. Sposoby te powinny w szezegdlnodei wykluczyeé
przemieszczanie przedmiotow, jezeli:

a. czynnosci te moga by¢ wykonywane za pomoca skretu tutowia,

b. istnieje mozliwo$¢ wystapienia naghych ruchow przemieszezanego przedmiotu,
c. cialo pracownika znajduje sie w niestabilnej pozycji,

d. pochylenie tutowia pracownika przekracza 45",

3) przedmiot przemieszczany recznie nie powinien ograniczaé pola widzenia pracownika.

4. Przy pracach zwiazanych z recznym przemieszezaniem przedmiotow nalezy zapewnic
wystarczajaca przestrzef, zwlaszeza w plaszczyznie poziomej, umozliwiajaca zachowanie
prawidtowej pozycji ciala pracownika podczas pracy.

5. Niedopuszczalne jest rgczne przemieszezanie przedmiotow przez pomieszezenia, schody,
korytarze albo drzwi zbyt waskie w stosunku do rozmiaréw tych przedmiotéw, jezeli stwarza
to zagrozenie wypadkowe.,

IL. Przemieszczanie przedmiotéw przez jednego pracownika

1. Masa przedmiotéw przenoszonych przez jednego pracownika nie moze przekroczyd:
a. 30 kg -= przy pracy stalej,
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b. 50 kg - przy pracy dorywczej.

Niedopuszczalne jest reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 30 kg na

wysokosc powyzej 4 m lub na odlegloéé przekraczajaca 25 m.

Dopuszczalne jest reczne przetaczanie przedmiotéw o  ksztaltach  okraglych

(w szczegolnosei beczek, rur), przy spehnieniu nastepujacych wymagan:

l) masa recznie przetaczanych przedmiotéw po terenie poziomym nie moze przekroczyé
300 kg na jednego pracownika,

2) masa rgcznie wiaczanych przedmiotéw na pochylnie przez jednego pracownika nie moze
przekroczy¢ 50 kg.

Ed

Ll

I11. Zespolowe przenoszenie przedmiotow

1. Przenoszenie przedmiotow, ktorvch dlugosé przekracza 4 m 1 masa 30 kg, powinno odbywaé
sie¢ zespolowo, pod warunkiem, aby na jednego pracownika przypadala masa nie
przekraczajaca:

a. 25 kg - przy pracy stalej,
b. 42 kg - przy pracy dorywczej.

2. Niedopuszczalne jest zespolowe przemieszezanie przedmiotow o masie przekraczajacej 500
kg.

3. Przy zespolowym przenoszeniu przedmiotdéw nalezy zapewnic:

1) dobér pracownikéw pod wzgledem wzrostu i wieku oraz nadzér pracownika
doswiadczonego w  zakresie stosowania odpowiednich sposobéw  recznego
przemieszezania przedmiotow i organizacji pracy,

2) odstepy pomigdzy pracownikami co najmniej 0,75 m oraz stosowanie odpowiedniego
$przetu pomocniczego.

Przedmiotowa instrukcja opracowana zostala na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy
recznych pracach transportowych (Dz. U. z 2018 r, poz. 1139 z p6zn. zm.).
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Zalacznik Nr 19 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE SZLIFIERKI

Szlifierki musza by¢ tak utrzymane, aby spelnialy nastepujace wymagania:

10y

11.

Szlifierka musi mie¢ bieg rowny, spokojny i nie moze wykazywaé zadnych drgan.

} ozyska nie mogg by¢ wybite,

Walki szlifierki /wrzeciona/ nie moga sie da¢ przesuwaé w bok. tzn. luz osiowy musi byé
bardzo matly.,

Kotla pasowe szlifierki jak rowniez i przystawki musza by¢ doktadnie okragle.

- Pas powinien by¢ mozliwie najszerszy w granicach zakreslonych szerokoscia kot pasowych

i powinien on by¢ dostatecznic napigty i nie moze bi¢, a zlacze jego musi byé gietkie,
o powierzchni gladkiej bez zadnych nierownoscei.
Kazda szlifierka musi si¢ da¢ wylaczy¢ niezaleznic od biegu innych w sposob dowolny i bez

wstrzasnien, a wylacznik powinien by¢ w zasiegu reki.

. Na kazdej szlifierce powinna by¢ uwidoczniona maksymalna liczba obrotéw jej wrzeciona

na minute,
Uzywanie do szlifowania naturalnych kamieni z piaskowca na szlifierkach o napedzie
mechanicznym jest niedopuszczalne z uwagi na szkodliwosé, jaka stwarza pyl, ktory
wydziela si¢ w znacznie wigkszych ilosciach niz z krazkow sztucznych.
Do szlifowania nalezy uzywaé tylko takie krazki, ktorych srodkowy otwor jest zaopatrzony
w tuleje olowiang lub z innego migkkiego metalu, jako zabezpieczenic przed bezposrednim
zetknigciem sig¢ krazka z wrzecionem.
Przed zaloZeniem kraZka na wrzeciono nalezy sprawdzié:
1) czy krazek nie zostal uszkodzony /pekniety/ i w tym celu nalezy go zawiesi¢ na drucie

1 wyczuwac dzwickowo ewentualne zmiany,
2) czy otwor tarczy znajduje sie posrodku,
3) czy otwor tarczy odpowiada srednicy wrzeciona,
4) czy krgzek szlifierki nie posiada zastrzezen jezeli chodzi o jego centrycznosé:
Obroty szlifierki nie moga przekracza¢ dopuszezalnej granicy obrotéw krazka podanych na

tarczy.
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12.

13.

14.

17.

18.

19.

20.

4 8

2%,

24
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Szlifierka powinna posiada¢ taka oslone, ktéra zapewnia pochwycenie odlamkow krazka
przy jego ewentualnym peknigciu i rozerwaniu, nie ulegajac przy tym zerwaniu lub
uszkodzeniu.

Kazde nasadzenie krazka na wal szlifierki powinno odbywaé si¢ pod osobistym dozorem
mistrza wzglednie pracownika odpowiednio wyszkolonego, albowiem zle osadzenie moze
tatwo by¢ powodem rozerwania sig krazka.

Kazdy krazek przy szlifierce musi by¢ przymocowany do walu za pomoca dwu tarcz
Jednakowej wielkosei, z ktdrych jedna nalezy nieruchomo przymocowaé do wahu, druga zas
przycisngé nakretka na komicu watu. Srednica tarcz powinna si¢ réwnaé co najmniej /s

srednicy krazka szlifierskiego.

. Nakretke nalezy zabezpieczy¢ przed samoczynnym odkreceniem sie podczas ruchu.

. Migdzy tarczami dociskowymi nalezy umiesci¢ przedkiadke z gumy o grubosci 1 - 1,5 mm

o dobrze przylegajacej powierzchni.

Przy kazdym krazku szlifierskim nieodzownie waznym jest zainstalowanie podpérki, ktéra
musi mie¢ ostrg krawgdz. Podporke nalezy ustawic na osi krazka szlifierskiego w odleglosei
od krazka nie przekraczajacej 2 - 3 mm.

Ustawienie wzglednie odnawianie krawedzi podporki w czasie biegu krazka jest zabronione.
Kazdy krazek szlifierski musi posiada¢ zabezpieczenie w kaptur ochronny wykonany
z twardej stali,

Przy szlifierce kat rozwarcia kaptura w czesci roboczej nie powinien przekraczaé czesei
krazka nicostonigtej /60",

Przed przystapieniem do pracy na szlifierce pracownik zobowigzany jest sprawdzié:

1) czy kaptur ochronny na krazkach szlifierskich jest zamocowany trwale,

2) czy napedy pasowe wzglgdnie kola zebate posiadaja zabezpieczenia w ostony,

3) czy podporki sa zamocowane do szlifierek z zachowaniem odpowiedniej odlegtoscei,

4) czy krazki szlifierskie posiadaja tarcze ochronne o odpowiedniej érednicy i czy sa one

trwale przymocowane;

- W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek usterek czy tez brakéw nalezy natychmiast

zameldowaé mistrzowi.

W czasie pracy na szlifierkach pracownik obowiazkowo musi posiadaé ochrony oczu
tj. okulary ochronne wzglednie ekrany ze szkla niettukacego.

Szlifowanie boczng powierzchnia tarczy jest surowo wzbronione.

Pracownicy zatrudnieni przy pracy na szlifierkach, zobowiazani sa do bezwzglednego
przestrzegania wszystkich powyzszych punktow niniejszych przepiséw i stosowaé sie
do tresci hasel, znakow i tablic ostrzegawczych.
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Zalagcznik Nr 20 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE PODRECZNYCH
URZADZEN TYPU PILARKO - HEBLARKA, STRUGARKA

I. UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na pilarko - heblarce, strugarce moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory
posiada:

1) ukoriczong szkole zawodowa o specjalnosci stolarza lub przygotowanie zawodowe
potwierdzone wlasciwym dokumentem,

2) ukonczone 18 lat,

3) dobry stan zdrowia, potwierdzony $wiadectwem lekarskim.

4) znajomos¢ obshugi pilarko - strugarki, heblarki (sposoby rozruchu, hamowania, regulacji

itp.).

Do pracy nalezy przystapi¢ wypoczetym, trzezwym, ubranym w odziez robocza bez luznych
1 zwisajgcych elementow, wlosy przykryte beretem lub czapka.

IL. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

PRACOWNIK POWINIEN:

1) zapoznac sig z zakresem wykonywanej pracy wedlug polecen przetozonego,
2) przygotowaé niezbedne pomoce warsztatowe (popychacze, narzedzia pomiarowe itp.)
oraz niezbedne ochrony osobiste (okulary, ochronniki stuchu).

[11. CZYNNOSCI PRZED URUCHOMIENIEM URZADZEN

PRACOWNIK POWINIEN:
Sprawdzic stan techniczny maszyny, a przede wszystkim:

1) czy urzadzenia sg trwale przymocowane na fundamencie;

2) czy zalozone sa ostony wszystkich czedci ruchomych;

3) czy prawidlowo podiaczony jest wyciag widrow;

4) czy noze, tarcze i inne elementy tnace sg prawidlowo zamocowane:

5) czy noze nie sg wyszczerbione i czy sa dobrze zaostrzone;

6) czy me ma widocznych uszkodzen instalacji elektrycznej;

7) czy usunigte sa zbedne przedmioty z obrabiarki;

8) czy istnieje prawidlowe oswictlenie miejscowe 24 V i zabezpieczone pole odkladcze.

Pracownik powinien sprawdzi¢ dzialanie strugarki na biegu luzem, a zwlaszcza réwnomiernosé
pracy i prawidlowosé¢ dzialania walcow posuwnych.
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IV. ZASADNICZE CZYNNOSCI PRACOWNIKA PODCZAS OBSLUGI URZADZEN

PRACOWNIK POWINIEN:

b
2)
3)
4)

3)
6)

przy obrobee dlugich elementow stosowa odpowiednie stojaki:

W czasie pracy urzadzen sta¢ z boku obrabianego przedmiotu;

na biezaco usuwac odpadki z pobliza urzadzen;

odpadki, wiory i trociny usuwaé z urzadzen przy pomocy szczotki po wylaczeniu
MASZyny,

dbac o porzadek i czysto na stanowisku pracy;

kazdy zaistnialy —wypadek przy pracy zglasza  swojemu  przelozonemu,
a stanowisko pracy pozostawi w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE

PRACOWNIKOWI PRACUJACEMU NA L*RZADZEN]ACH ZABRANIA SIE;

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

pracowac z nieostoni¢tymi elementami tnacymi:

usuwac wiory, trociny i inne odpady reka w czasie ruchu maszyny;

obrabia¢ drewno z rozbiorki, w ktérym moga by¢ elementy metalowe lub ceramiczne:
sprawdza¢ dlonia gladkosé powierzchni podczas ruchu urzadzen;

wymieniaé noze, tarcze i inne elementy tnace bez wylaczonego silnika:

czyscié, wycierac i smarowaé czesci pozostajace w ruchu:

pracowac bez ochron stuchu (stuchawki lub zatyczki);

dokonywa¢ regulacji walcow. belek dociskowych w czasie ruchu urzadzen;

pracowac przy zdjetych zapadkach przeciwodrzutowych;

10) dopuszczac do obshugi urzadzen osoby nie upowaznione bez zgody przelozonego:
11) pozostawia¢ whaczone urzadzenia bez nadzoru;
12) opuszczac stanowisko pracy bez zgody przelozonego.

V1. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

PRACOWNIK POWINIEN:

1)
2)
3)
4)

odlozy¢ na wyznaczone miejsce obrobione elementy:
wylaczy¢ doplyw energii elektrycznej do urzadzen;
posprzatac stanowisko pracy;

uporzgdkowa¢ sprzgt ochrony i pomocniczy.

VIL. UWAGI KONCOWE

1)
2)

3)

Przy zakladaniu nozy, tarcz lub przed ostrzeniem nalezy otworzy¢ oslone gorna
i zablokowac watl nozowy urzadzeniem blokujacym.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkéw bezpieczenstwa przy w}konw.amu
powierzonego zadania, pracomrk ma prawo przerwa¢ prace i zwrocié  sie
do przetozonego o wyjasnienie sytuacji.

W przypadku niedyspozycji pracownik powinien zglosi¢ ten fakt przelozonemu w celu
skierowania do innej pracy.
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Zalacznik Nr 21 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE WIERTARKI STACJONARNEJ

I. UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na pilarko - heblarce, strugarce moze by¢ dopuszezony pracownik, ktory
posiada:

1) ukonczone odpowiednie przeszkolenie zawodowe:

2) przeszkolenia BHP: wstgpne: instruktaz ogélny i stanowiskowy oraz ppoz.:

3) dobry stan zdrowia, potwierdzony $wiadectwem lekarskim:

4) ukonczony 18 - ty rok zycia;

5) zezwolenie bezposredniego przetozonego na obsluge wiertarki.

Nie nalezy podejmowa¢ pracy, jezeli ma si¢ jakiekolwick watpliwodei, co do sprawnodci
technicznej sprzetu.

Do wykonywania powierzonej pracy nalezy przystapi¢ bedac wypoczetym, trzezwym,
wlasciwie ubranym /odziez robocza musi by¢ obeista, bez luZno zwisajacych elementow/,

wlosy przykryte, na nogach buty produkcyjne.
II. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1. Zapozna¢ si¢ z dokumentacja wykonawcza /warsztatowa/, wyshuchujac  polecen
1 instruktazu zawodowego przelozonego, dotyczacych wykonania zadan.

2. Przemyslec bezpieczny przebieg pracy dla wykonania powierzonego zadania.

3. Przygotowaé niezbgdne pomoce warsztatowe, narzedzia pracy, srodki ochrony osobistej
/jezeli jest to koniecznej, np.: okulary ochronne, pedzle do usuwania widrow itp.

4. Przygotowa¢ odpowiednio stanowisko robocze do realizacji zadania /podest, imadio,
oswietlenie stanowiskowe itp.

5. Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ swojemu przetozonemu

w celu ich szybkiego usuniecia.
I11. CZYNNOSCI PRACOWNIKA PRZED URUCHOMIENIEM WIERTARKI:

1. Sprawdzi¢ stan techniczny wiertarki, miedzy innymi czy wylaczniki krancowe przesuwu

ramienia wierlarki dzialaja prawidlowo, czy nie ma przebicia pradu, czy silnik glowny
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V.

2,

1 pompki dzialajg normalnie, czy podiaczenie i dzialanie lampy oswietleniowej jest
wlasciwe itp.
Przed rozpoczgciem pracy wiertarke uruchomi¢ na biegu jalowym i sprawdzié jej

driatania.

ZASADNICZE CZYNNOSCI PRACOWNIKA PODCZAS OBSLUGI WIERTARKI:

LFS ]

. Mocowac narzedzia w uchwycie wiertarskim osadzonym we w sposob pewny, aby

uniemozliwi¢ jego obrét podczas wiercenia otworow.

Przedmiot mocowa¢ w taki sposéb, aby nie ulegl on uszkodzeniu oraz nie zostat
wyrwany z imadta. '

Uzywac¢ tylko wiasciwych, nieuszkodzonych i niezaoliwionych narzedzi i pomocy
warsztatowych, a takze nie przedtuza¢ ramienia klucza za pomoca innego klucza lub rury
dla wywarcia wigkszej sity na mocowany element.

Wiertla osadzone w tulejach stoZkowych wybijaé z wrzeciona tylko za pomoca
specjalnego klina, whijanego mlotkiem.

Usuna¢ ze stolu wiertarki wszystkie aktualne niepotrzebne przedmioty. narzedzia.
sprawdziany, pomoce warsztatowe.

Dosuwac wiertlo /rozwiertak/ powoli i ostroznie do obrabianego przedmiotu.

W razie przerwy w doplywie pradu, natychmiast wycofaé narzedzie /wiertlo/
z nawierconego przedmiotu i wylaczyé wiertarke,

Zawsze zachowac¢ wlasciwa postawe /pozycje ciala/ podezas obstugi wiertarki.

Podczas wykonywania pracy koncentrowa¢ swoja uwage tylko na zasadniczych

czynnosciach /bezpiecznych/.

10. Kazda powierzonag prace wykonywaé¢ dokladnie, zgodnie z obowiazujacym procesem

11.

13.

14.

technologicznym i wedlug wskazéwek przelozonego, bezpiecznie, nie stwarzajac
#adnych zagrozen dla siebie 1 otoczenia.

Wykonywac tylko prace zlecone przez bezposredniego zwierzchnika przetozonego.
Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy natychmiast zglaszaé swojemu bezposredniemu
przetoZzonemu.

W razie zaistnienia wypadku przy pracy pozostawi¢ stanowisko w takim stanie, w jakim
nastapil wypadek, az do przybycia zespolu powypadkowego.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci do bezpiecznego wykonania zadania, wysluchaé

wskazowek i instruktazu przelozonego i dostosowac sie do jego polecen.
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V. CZYNNOSCI ZAKAZANE WIERTACZOWI

Wiertaczowi zabrania si¢ przede wszystkim:

VL.

AN N s ST

16.

17.

Chlodzenia obrabianego przedmiotu i narzedzia za pomoca mokrych szmat lub pakut,
podczas obrotu narzedzia skrawanego.

Pochylac¢ si¢ zbyt blisko nad obracajacym si¢ wrzecionem i narzedziem /wiertlem/.
Dokonywaé wymiany narzedzia /wiertla/ w czasie jego obrotow.

Dokonywania pomiaréw przedmiotu, w czasie jego obrobki.

Smarowania i konserwowania wiertarki bedacej w ruchu.

Zdejmowania jakichkolwiek oston zabcz.pieczeﬁ z wiertarki.

Trzymania przedmiotu obrabianego w reckach podczas wiercenia otwordw.

Obshugi wiertarki w rekawicach ochronnych, gdy jest ona w ruchu.

W}fkon}_fwania pracy bez zabezpieczenia wloséw przed ich ewentualnym wkreceniem sie

we wrzeciono lub obracajace sie narzedzie /wiertlo/.

. Zdmuchiwania opilek ustami lub sprezonym powietrzem.
. Dopuszczania do obstugi wiertarki osob trzecich bez wiedzy i zgody przetozonego.
. Dotykania urzadzen elektrycznych, bedacych pod napieciem.

.Powodowania, zeby podloga wokol wiertarki byla mokra, $liska nierdwna,

zanieczyszczona wiorami i $mieciami, zatarasowana.

. Skladowania przedmiotow i pojemnikéw na widry czy regaléw zbyt blisko wiertarki.

.Opuszczania stanowiska roboczego bez wainych przyczyn oraz bez wiedzy

zwierzchnika.

Stosowania o$wietlenia miejscowego w postaci innego napiecia niz 24 V /bezpiecznego/
lub gdy lampy te nie sa wykonane w Il klasie ochronnosei.

Stosowania niebezpiecznych metod pracy, stwarzajacych zagrozenie dla zdrowia lub

zyeie.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRACOWNIKA PO ZAKONCZENIU PRACY:

o R IR R

Ulozy¢ obrabiany przedmiot na odpowiednio przygotowane miejsce.
Wylaczy¢ i zabezpieczy¢ wiertarkg przed jej niepozadanym uruchomieniem.
Doktadnie posprzataé¢ swoje stanowisko pracy

Narzgdzia i pomoce warsztatowe odlozyé do szafki narzedziowe;.

Ochrony osobiste oczyscic i odlozyé do szafki narzedziowej

Sprawdzié, czy pozostawione stanowisko nie stworzy jakichkolwiek zagrozen
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Zatacznik Nr 22 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Waojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE RECZNYCH
NARZEDZI O NAPEDZIE ELEKTRYCZNYM

Uwaga! Aby zapobiec porazeniom elektrycznym, pozarom i obrazeniom nalezy zwrécié

szczegolng uwage na podane ponizej podstawowe zasady bezpieczenstwa.

. Z uwagi na roznorodnosé typow elektronarzedzi (wiertarki, nozyce elektryczne, kosiarki
elektryczne i inne elektronarzg¢dzia podreczne) podstawowym Zrodlem wiedzy o ich
bezpiecznym uzytkowaniu sa instrukcje bezpiecznej obshugi, dostarczane przez wytworce.

2. Jednoczesnie, z godnie z Polskimi Normami i instrukcjami obshugi, dla zapewnienia
bezpieczenstwa uzytkowania elektronarzedzi nalezy:

1) dba¢ o to, aby prace zwiazane z podlaczeniem, badaniem, konserwacja i naprawa
urzgdzen elektrycznych byly wykonywane tylko przez osoby uprawnione;

2) nie udostgpnia¢ odbiornikéw elektrycznych osobom nie znajacym zasad ich uzytkowania
1 instrukeji obstugi oraz przechowywaé swoje narzedzia w bezpiecznym miejscu;

3) uzywac wlasciwych narzedzi do okreslonej pracy, nie przeciazac tych urzadzen;

4) nosi¢ odpowiednia odziez ochronna, w zapylonym otoczeniu stosowaé okulary ochronne;

5) nalezy prawidlowo trzymac¢ narzedzia, zabezpiecza¢ przedmiot obrabiany, byvé ciagle
uwaznym;

6) utrzymaé narzedzia w czystosci, kontrolowaé sprawno$é urzadzenia, na otwartej
przestrzeni uzywac wylacznie przewodow do tego celu przeznaczonych;

7) kazdorazowo przed przystapieniem do pracy nalezy sprawdzi¢ optycznie stan obudowy
izolacyjnej elektronarzedzi, przewodow, wiyczek. W przypadku uszkodzenia oddaé¢ do
naprawy;

8) po zakonczeniu prac wylaczy¢ elektronarzedzia z sieci elektrycznej i zgodnie
z instrukcjg zabezpieczy¢ je przed ponownym wlaczeniem przez osoby nieupowaznione.

3. Zabrania si¢ kategorycznie.

1) wykonywania jakichkolwiek prac konserwacyjno-remontowych maszyn, urzadzen

i odbiornikéw elektrycznych przez nieuprawnionych pracownikow:;
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2) podlgezania odbiornikéw do sieci w spos6b inny niz za pomoca wtyczek stanowiacych
fabryczne wyposazenie odbiornikow:

3) wykonywania przedluzen przewoddw inaczej niz za pomoca fabrycznie wykonanych
przediuzen;

4) zasilania elektronarzedzi w miejscach krancowego zagrozenia (np. przy duzej
wilgotnosci, wewnatrz zbiornikéw itp.), w inny sposdb niz przez transformator
separacyjny;

5) naprawy i wymiany wkladek bezpiecznikowych;

6) postgpowania w sposob niezgodny z obowiazujacymi przepisami, szczegélowymi

instrukcjami i poleceniami nadzoru podczas uzytkowania energii elektrycznej.
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Zalacznik Nr 23 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wjta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE BETONIARKI

L. WARUNKI DOPUSZCZENIA DO PRACY PRZY BETONIARCE:

L.

.
3
4

Ukorniczone 18 lat (mlodociany w ramach praktycznej nauki zawodu).

Przejscie instruktazu stanowiskowego przed przystapieniem do pierwszej pracy.

Stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy oraz dobry stan psychomotoryczny.
Kompletny stroj roboczy bez luznych, zwisajacych czesci z uwagi na wystepujacy ruch
obrotowy.,

Spiete wlosy i zdjeta bizuteria.

1. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

15
7
£

Zapoznac si¢ z dokumentacja wykonawcza i instrukcja obstugi betoniarki.

Zaplanowa¢ kolejne czynnosci oraz przygotowac miejsce i sprzet do wykonania prac.
Sprawdzic stan techniczny betoniarki: stan instalacji elekirycznej, oston, bebna
(zasobnika).

Betoniarke ustawie na rownym i stabilnym podlozu tak. aby nie przemieszczala sie
w czasie pracy.

Przygotowaé niezbedne srodki ochrony osobistej.

Probnie uruchomi¢ betoniarke i sprawdzi¢ jakosé jej dziatania.

Zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ natychmiast prowadzacemu zajecia.

IIL. ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

ZABRANIASIE:

1. Obstugiwa¢ urzadzenia bez przejscia instruktazu i zgody nauczyciela.

2. Uzywat maszyny bez wymaganego zerowania.

3. Zdejmowaé ostony i zabezpieczenia z betoniarki.

4. Wznawia¢ prace niesprawnej betoniarki bez usuniecia awarii.

5. Wsypywac/wlewa¢ skladniki mieszanki do bgbna w czasie pracy betoniarki.

6. Przechowywa¢ na stanowisku pracy narzedzia i materialy w ilosciach wiekszych
od wynikajacych z potrzeb technologicznych.

7. Oddala¢ si¢ od betoniarki bedacej w ruchu bez jej wylaczenia i odlaczenia od Zrodia
zasilania.

8. Dopuszczaé do uruchomienia betoniarki przez osoby nieuprawnione.

9. Dokonywac napraw, smarowania i czyszczenia betoniarki bedacej w ruchu lub

podiaczonej do pradu.

10. Pozostawia¢ wylaczona betoniarke z bebnem wypelnionym mieszanka betonowa lub

zaprawa,
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NAKAZUJE SIE:

1. Uzywa¢ narzedzi sprawnych, prawidlowo oprawionych jak np.: lopaty. miotki,
przecinaki,

2. Zachowywaé prawidlowa pozycje ciala przy wykonywaniu pracy, zwlaszcza przy
przenoszeniu i przewozeniu skladnikdw oraz mieszanki.

3. Podczas wykonywania pracy zwraca¢ uwage tylko na wykonywane czynnoscei,
uwzgledniajac warunki bezpieczne] pracy dla siebie i 0s0b w poblizu.

4. Utrzymywaé porzadek na stanowisku pracy, a rozlana mieszanke natychmiast usuwaé.

5. Przylaczac/odiaczaé betoniarke do Zrodla energii oraz uruchamiaé/wylaczaé suchymi
rekoma.
Uzywa¢ wymagane Srodki ochrony osobistej.

7. Przestrzegac technologii wykonywania mieszanki betonowej lub zaprawy.

IV. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:
1. Wylaczy¢ maszyne wylacznikiem (rowniez glownym) oraz odlaczyé przewdd zasilajacy
od gniazda.
2. Uporzadkowac stanowisko pracy oraz odlozy¢ na miejsce narzedzia i sprzet ochronny.

V. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJINYCH:

Zglaszac kazdy wypadek, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim nastapito
zdarzenie.

a4
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Zatacznik Nr 24 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE
MIESZALNIKA DO ZAPRAW MURARSKICH

1. Czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

I1.

111

Lh

B

ooEE A

Przed uzyciem narzedzia przeczyta¢ ze zrozumieniem instrukcj¢ obstugi.

Sprawdzi¢, czy parametry sieci zasilajacej sa zgodne z parametrami na tabliczce
Znamionowej narzedzia.

Nie wolno przeciazaé¢ narzgdzia.

Podczas odlaczania narzedzia od pradu nie wolno ciagnaé za kabel, nalezy ciagnaé¢ za
wiyczke.

Trzyma¢ kabel zasilajacy z dala od Zrédla ciepta i ostrych krawedzi.

Czynnosci w czasie pracy:

Nie miesza¢ materialow o temperaturze zaplonu ponizej 21°C.

Nie uzywaé rozpuszcezalnikéw do czyszezenia narzedzia.

Nie uzywaé narzedzia w migjscu zagrozonym wybuchem.

Naczynie, w ktorym odbywa sig mieszanie powinno by¢ umieruchomione (nie moze
dlizgac sie ani kolysac).

Narzgdzie uruchomi¢ dopiero po umieszezeniu go w naczyniu.

Nie uruchamia¢ mieszadla ..na sucho”.

Nie demontowac mieszadla dopoki nie przestanie sie ono krecic.

Nie dotykac mieszadta podczas pracy,

Czynnosci po zakoniczeniu pracy
Wylaczyc gtowny silnik

Oczyscic mieszalnik do zapraw.
Czesci narazone na korozj¢ posmarowac cienka warstwa oliwy.
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Zatacznik Nr 25 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wajta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 1.

INSTRUKCJA BHP Z WENTYLATOREM PRZENOSNYM

L. Przed rozpoczeciem pracy

1. Musisz posiada¢ aktualne badania lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na tym stanowisku oraz posiadac aktualne szkolenie bhp dla danego stanowiska pracy.

2. Musisz zapoznaé si¢ niniejsza instrukcja oraz z instrukcja obstugi wydana przez
producenta urzadzenia. ;

3. Sprawdz stan techniczny i poprawne funkcjonowanie urzadzenia, w tym oslon
i zabezpieczen.

4. Sprawd? stan i ciaglosé przewodow elektryeznych urzadzenia.

Usun wszystkie zbedne przedmioty znajdujace sig na stanowisku i upewnij sig, czy

podtoga wokol stanowiska pracy jest sucha i czysta.

L

6. Upewni sig, czy rozpoczgcie pracy nie spowoduje zagrozen dla oséb przebywajacych na
twoim stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

I1. W czasie pracy

1. Scigle stosuj si¢ do wskazowek twojego bezposredniego przelozonego, do zalecen
instrukcji stanowiskowej BHP oraz dokumentacji technicznej.

2. Pilnuj. by osoby nieupowaznione nie uruchamiaty urzadzenia.

3. Pamigtaj, by nie naprawia¢ urzadzenia, jezeli nie posiadasz do tego uprawnien.

4. Pamigtaj, ze nie wolno ci usuwaé oston oraz znakow bezpieczenstwa z urzadzenia .

5. Zabezpiecz przed uszkodzeniem przewod doprowadzajacy prad  elektryczny
do urzadzenia.

6. Odlacz urzadzenie od zasilania w czasie jego czyszczenia lub konserwacji.

7. Nie wyciagaj wtyczki urzadzenia wilgotnymi rekami,

8. Nie odlaczaj urzadzenia ciagnac za kabel.

9. Utrzymuj zawsze urzadzenie i miejsce pracy w czystosci.

10. UZzywaj urzadzenie tylko do celow, do ktorych jest przeznaczone.

I 1. Nigdy nie zostawiaj obslugiwanego urzadzenia bez nadzoru.

12. Stawiaj urzadzenie tylko na stabilnym podlozu.

I3. Nie stawiaj urzadzenia na krzesla, szafki i inne niestabilne przedmioty.

14. Nie stawiaj wentylatora na drogach ewakuacyjnych.

15. Nie wkiadaj dioni ani elementéw w wirujacy wirnik wentylatora.

16. Nie stawiaj przed pracujgcym wentylatorem zadnych lekkich rzeczy, ktére moga zostaé
przewrdcone przez ped powietrza.

ITL. Po zakonczeniu pracy uporzadkuj miejsce pracy i odlacz urzgdzenie.
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IV. Postgpowanie w sytuacji awaryjnej

Ii;

(5% )

W razie wystapienia zagrozenia wstrzymaj prace, zabezpiecz stanowisko i poinformuj
o tym fakcie przelozonego.

Kazde zdarzenie wypadkowe zglod swemu przelozonemu. Zabezpiecz miejsce wypadku.
Udziel pomocy poszkodowanemu.

Uszkodzone urzadzenie oznakuj tabliczka ..Urzadzenie niesprawne, nie uruchamiaé"
i poinformuj o tym fakcie przelozonego.

W razie wystgpienia pozaru postepuj zgodnie z instrukcja przeciwpozarowa.
W pierwszej kolejnosci zaalarmuj pozostalych pracownikow i sprobuj ugasié pozar
w zarodku.
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Zalacznik Nr 26 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA BHP DLA SPRZATACZKI

1. Uwagi ogdlne

Do samodzielnej pracy przy na stanowisku sprzataczki moze przystapi¢ pracownik, ktory:

1)
2)
3)

4)
5)

uzyskal zezwolenie na prace od bezposredniego przelozonego;

posiada wazne przeszkolenie BHP i PPOZ;

posiada wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan, poswiadczone zadwiadczeniem
lekarskim lekarza medycyny pracy; .

jest wypoczety, trzezwy;

zachowuje kulturg osobista i schludny wyglad.

1L. Przed rozpocz¢ciem pracy pracownik powinien:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

szczegdlowo zapozna¢ si¢ ze stanowiskowa instrukcja bhp znajdujaca  sie
na stanowisku pracy;

ubra¢ si¢ w odziez robocza i ochronna przewidziana do uzycia na danym stanowisku
pracy (fartuch roboczy, rekawice ochronne, nakrycie glowy, odpowiednie buty):

zdjac z rak wszystkie zbedne przedmioty;

zapewni¢ dobre o$wietlenie;

usunat wszystkie zbedne przedmioty znajdujgce sie w miejscu pracy;

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

L. W czasie pracy pracownik powinien:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7)

8)
9)

podczas wykonywania pracy koncentrowaé cala swoja uwage wylacznie
na czynnosciach wykonywanych;

pracowac z szybkoscia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy;

systematycznie usuwaé $mieci, odpady ze sSmietniczek;

w pomieszczeniach palarni opréznia¢ zawarto$é popielniczek, po uprzednim
sprawdzeniu, czy nie ma w nich tlacych sie niedopatkéw papierosow (w razie potrzeby
nalezy zalac je woda i dopiero wyrzuci¢ do workéw, do ktérych zbierane sa émieci);
worki wypelnione odpadkami papieru, makulaturg itp. nalezy usuwaé do zasobnikéw
poza budynkiem;

wykonywac prace tylko zlecone przez bezposredniego przetozonego;

materialy uzywane podczas procesu pracy skladowaé tak, by nie stwarzaly zadnych
zagrozen wypadkowvch;

narzedzia powinny by¢ odkladane na $cisle wyznaczone miejsca;

w razie koniecznosci opuszezenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowiazany jest
zatrzymac obslugiwane maszyny (np. odkurzacze froterki), ktére moga spowodowaé
jakiekolwiek zagrozenia:

10) w przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylaczy¢ obstugiwane urzadzenia;
11)w razie watpliwosci, co do obslugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy pracownik

winien zwroci¢ si¢ do przelozonego lub przeszkolonych fachowcow o szczegolowe
mstrukcje;

47



12) pracg moze podja¢ ponownie po usunieciu watpliwosci pod fachowym dozorem

przetozonego.

IV, Pracownikowi nie wolno;

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

nie stosowac sig do szczegdlowych instrukeji i zalecen przetozonych:

stosowa¢ niebezpieczne metody pracy, tak, by stwarzaé zagrozenia dla siebie, czy
oloczenia;

sktada¢ szmat na grzejnikach i przewodach centralnego ogrzewania;

stosowac do mycia podlog benzyny, czy innych palnych rozpuszezalnikow;

pracowac bez nakazanych srodkéw ochrony osobistej;

usuwac oslon czy znakow zabezpieczajacych;

naprawiac samodzielnie sprzet, ktory wykorzystuje podezas wykonywanej pracy:
naprawia¢ urzadzen elektrycznych; -

dotyka¢ przewodow elektrycznych bedacych pod napieciem;

10) oswietla¢ stanowiska pracy lampami przenosnymi o napieciu wickszym niz 24 V:

11) dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy inne osoby bez wiedzy przelozonego;
12) tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy;

13) tarasowac¢ dojscie do sprzgtu przeciwpozarowego i wylacznikow pradu elektryeznego.

Y. Po zakenezeniu pracy pracownik powinien:

1) wylaczy¢ dopltyw energii w sprzatanych pomieszczeniach;

2) sprawdzi¢, czy sa wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne, czy sa zakrecone krany
wodne, czy zamknigty jest doplyw gazu do pomieszczen (uprzednio sprawdzi¢, czyv np.
w pochtaniaczu odkurzacza nie utkwit tlacy si¢ niedopalek papierosa);

3) dokladnie oczyscié stanowisko robocze:

4) ulozy¢ narzedzia i przyrzady pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych:;

5) oczysci¢ uzywane srodki ochrony os. i odlozy¢ je na stale miejsce ich przechowywania;

6) upewnié sig, czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stworza zadnych zagrozen
dla otoczenia;

7) przekaza¢ informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu
bezposredniemu przelozonemu;

8) pozamykac pomieszczenia po zakonczeniu sprzatania;

9) odniesc klucze od sprzgtanych pomieszezen na ustalone miejsce ich przechowywania.

V1. Uwagi dodatkowe

Osoba sprzatajaca powinna:

1)

w razie watpliwosei co do prawidlowosci swoich dzialan, czy tez prawidlowosci pracy
urzgdzen stosowanych w procesie pracy pracownik winien zwrdci¢ sie o dodatkowe
wskazowki do bezposredniego przelozonego, czy stuzb fachowych;

2) jesli podiogi sg pastowane nalezy ustawiac tabliczki ,,Uwaga $wiezo pastowane-palenie

i uzywanie otwartego ognia zabromione,”. Tabliczka taka powinna znajdowaé sie
w miegjscu przez okres okolo 0.5 godziny.
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Zalacznik Nr 27 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA NA WYPADEK POZARU

I. ALARMOWANIE
W przypadku powstania pozaru nalezy:
1) zawiadomi¢ kierownictwo zakladu oraz osoby przebywajace w zagrozonej strefie;
2) natychmiast powiadomi¢:
STRAZ POZARNA - telefonicznie nr tel. 998:
3) po uzyskaniu polaczenia nalezy jednoznacznie podaé:
- gdzie si¢ pali (doktadny adres),
- co si¢ pali (np. pomieszczenie biurowe, garaz, piwnica),
- czy istnieje zagrozenie zycia ludzi.
- nazwisko zglaszajacego oraz numer telefonu;

UWAGA!

Odlozy¢ shuchawke dopiero po potwierdzeniu, ze Straz Pozarna przyjela zgloszenie.
Odczekac chwile przy telefonie na ewentualne sprawdzenie.

4) W razie potrzeby alarmowaé:
Pogotowie Ratunkowe - tel.999,
Policje - tel. 997,
Pogotowie Gazowe - tel. 992,
Pogotowie Energetyczne - tel. 991,
Pogotowie Wodno-Kanaliz. - tel. 994,

Do czasu przybycia Strazy Pozarnej akcja ratowniczo-gasnicza kieruje wladciciel, zarzadea lub
osoba przez niego wyznaczona ewentualnie osoba najbardziej opanowana i energiczna.

Po przyjezdzie jednostki Strazy Pozarnej kierownictwo akeja ratowniczo-gasnicza przejmuije jej
dowodca, ktéremu nalezy podporzadkowac sie.
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Il. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU POWSTANIA POZARU

-
P

Zachowa¢ spokéj i nie dopuszcza¢ do paniki, a w przypadku zarzadzenia ewakuacji
bezwzglednie podporzadkowac si¢ poleceniom osoby kierujacej ewakuacja.
Réwnoczesnie z alarmowaniem nalezy przystapi¢ do gaszenia ognia i nies¢ pomoc
zagrozonym osobom.

Z chwilg przybycia strazy pozamej podporzadkowaé sie poleceniom dowddcey przybylej
jednostki i udzielaé¢ niezbednych informacji.

Kazda osoba przystgpujaca do akeji powinna pamietac, ze:

- nie wolno otwiera¢ bez koniecznej potrzeby drzwi, okien oraz innych otworow

W pomieszezeniach objetym pozarem,

- nie wolno gasi¢ woda instalacji i urzadzen elektrycznych pod napieciem, nalezy usunaé
z zasiggu ognia materialy palne.
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Zalacznik Nr 28 do Zarzadzenia Nr 24/2020
Wojta Gminy Ciechocin z dnia 22 kwietnia 2020 r.

PIERWSZA POMOC W NAGLYCH WYPADKACH

Obowiazkiem kazdego pracownika jest udzielenie pomocy poszkodowanym w wypadku.
Pierwsza pomoc jest dziataniem doraznym. Po jej udzieleniu poszkodowanemu nalezy zapewnié
fachowa pomoc lekarska poprzez wezwanie pogotowia lub przetransportowanie

do wlasciwej poradni lekarskiej.
1. RANY

Nalezy ostroznie usungé =z powierzchni rany zanieczyszczenia. Brzeg rany
zdezynfekowaé (woda utleniona), po czym nalozyé opatrunek jalowy i zabandazowaé. Jezeli

rana jest rozlegla, gleboka, skierowa¢ chorego do chirurga.
2. ZLAMANIA KOSCI

Objawy: bol, znieksztalcenie konficzyny, zniesienic lub uposledzenie jej czynnosci,
czasem nieprawidlowa ruchomos¢. Pomoc: kofiezyne unieruchomié przy pomocy deski, laski itp.
tak, aby dwa sasiadujace stawy byly nieruchome. W zlamaniu otwartym nast¢puje przerwanie
skory i na dnie rany widoczne sa odlamki kosci. Zalozy¢ jalowy opatrunek. unieruchomié

konczyng, chorego potozy¢ i natychmiast przewiesé do szpitala lub poradni.
3. SKRECENIE

Najezedciej dotyczy stawu skokowego, powstaje wskutek nadmiernego wykonania ruchu
w tym stawie. Objawy: obrzek, bol. nieznaczne uposledzenie czynnosci stawu. Pomoc: nalezy
unieruchomi¢ koficzyng, ewentualnie stosowaé oklady, nie nastawiaé stawu, natychmiast

przewiez¢ do szpitala (poradni).
4. WSTRZAS MOZGU

Powstaje wskutek tepego urazu czaszki (upadek z wysokosci, uderzenie, pobicie).
Objawy: utrata przytomnosci, bladosé, przyspieszenie tetna, zwolnienie oddechu. wymioty,

Pomoc: nalezy ulozy¢ chorego poziomo, na glowie polozyé worek z lodem lub zimng woda.
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W razie wymiotow glowe chorego przechyli¢ na bok. Nieprzytomnym nie podawa¢ nic do picia.

Przewiez¢ chorego do szpitala lub wezwac pogotowie.
5. KRWOTOK TETNICZY

Objawy: jasnoczerwona krew tryskajaca z rany. Pomoc: zalozy¢ opaske uciskajaca
Esmarcha powyzej rany tj. pomigdzy rang a sercem (w krwotokach z konczyny dolnej najlepiej
na udo, z gérnej najlepiej na ramig). Przewiez¢ chorego do szpitala podajac dokladna godzine

zatozenia opaski. Ucisnigcie t¢tnicy dluzej niz przez 2 godz. grozi martwica.
6. KRWOTOK ZYLNY

Objawy: krew ciemna, powoli wyplywajaca z rany. Pomoc: nalezy nalozy¢ na rang
opatrunek uciskajacy. jezeli krwotok nie ustgpuje zalozy¢ opaske Esmarcha powviej rany.

Przewiez¢ chorego do szpitala lub wezwac pogotowie.
7. KRWOTOK PLUCNY

Objawy: jest polaczony z kaszlem, krew jasnoczerwona pienigea sie. Pomoc: chorego
nalezy ulozyé w pozycji polsiedzacej, zapewni¢ mu spokoj, polozy¢ na klatke piersiowa worek

z lodem. Natychmiast wezwac lekarza.
8. WYMIOTY KRWAWE

Objawy: wymiociny podobne do fuséw z kawy. Rzadziej pojawia sie swieza krew.
Pomoc: chorego nalezy potozy¢ na wznak, na brzuch polozy¢ worek z lodem, nie podawaé nic

do picia ani do jedzenia, przewiez¢ chorego do szpitala.
9. OPARZENIA CIEPLNE
[ STOPNIA - bdl zaczerwienienie - obmy¢ skorg woda utleniona, mozna polozyé oklad z wody.

IT STOPNIA - pgcherze - nalezy obmy¢ rane woda utleniona, zalozy¢ opatrunek jalowy, nie

stosowac tluszezu, masci itp.

[T STOPNIA - zwgglenie:- nalozy¢ opatrunek jalowy, tluszezu nie stosowad, podawac do picia

duzo plynéw i przewiez¢ chorego do szpitala.
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10. ODMROZENIA

Lekkiego stopnia (zasinienie skory) - stosowaé lekki masaz (czystym sniegiem).
W cigzkich odmrozeniach (pgcherze) - bardzo powoli ogrzewaé, zalozyé jalowy opatruneck.

Leczenie szpitalne.
11. OPARZENIA CHEMICZNE (kwasami, lugami)

Nalezy najpierw zdja¢ oblana odziez, skére splukiwaé bardzo obwicie woda najlepiej

biezaca, zalozy¢ opatrunek jatowy. Przewiez¢ do szpitala lub poradni.
12. OPARZENIA KWASAMI (solnym, siarkowym, azotowym)

Nalezy podac do picia: roztwéor mydla (jako lagodny $rodek wymiotny
I przeczyszczajgcy). Nie wolno wywolywaé wymiotéw pézniej anizeli w 20 min po wypiciu

kwasu. Przewiez¢ do szpitala lub poradni.
13. ZATRUCIE PARAMI I GAZAMI (zwykle w przemysle)

Objawy: w zatruciach chlorem, chlorowodorem, tlenkami siarki, siarkowodorem,
formaldehydem, amoniakiem - wystepuje przede wszystkim kaszel, kichanie, bole i lzawienie
oczu, bole w piersiach. W cigzkich zatruciach moze wystapi¢ dusznosé. W zatruciach chlorem
i amoniakiem szczegolnie ostro wystepuje grozba obrzeku i zapalenia pluc. Tlenek wegla
i tlenek azotu nie draznig sluzéwki, natomiast prowadza do zmian we krwi i powoduja duszenie
sig. W zatruciach tlenkami azotu dusznos$é, obrzek pluc i sinica moga wystapi¢ w kilka godzin
po zatruciu. Pomoc: chorego nalezy wyniedé na §wieze powietrze, rozluzni¢ ubranie, w razie
potrzeby stosowaé sztuczne oddychanie. Choremu nie pozwolié na zaden wysilek fizyczny.

Chorego nalezy cieplo okryé¢ i jak najszybciej przewiezé do szpitala.
14. ZATRUCIE ANILINA NITROBENZENEM I POCHODNYMI TYCH ZWIAZKOW

Objawy: sino-niebieskie zabarwienie warg, paznokci i skéry; dusznoéé, bole glowy,
mdlosci, wymioty. Pomoc: nalezy zapewni¢ dostep $wiezego powietrza, zdjaé¢ ubranie

zanieczyszczone tymi truciznami. Przewies¢ chorego do szpitala.
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15. ZATRUCIE ALKOHOLEM METYLOWYM

Jezeli chory jest przytomny, mozna wywola¢ wymioty. W kazdym wypadku jak

najszybciej przewiez¢ do szpitala (grozi slepota oraz smierc).

16. UDAR CIEPLNY

Powstaje wskutek przegrzania (np. w hutach). Objawy: bole glowy, mroczki przed
oczami, zaczerwienienie skory bez potow, mozliwa utrata przytomnosci. Pomoe: chorego nalezy
wynies¢ z przegrzanego pomieszezenia do chtodnego, przewiewnego miejsca, przebraé, polewad
zimna woda cale cialo, polozy¢ zimne oklady z wody na glowe i klatke piersiowa.

W razie potrzeby stosowac sztuczne oddychanie.
17. PORAZENIE PRADEM ELEKTRYCZNYM

Pomoc: nalezy odlaczyc porazonego od przewodnika pradu. Ratujacy mus staé na plycie
izolujacej (sucha deska, szklo, guma). Mie¢ zalozone rekawce gumowe i odlgczy¢ porazonego za
pomoca izolowanych narzedzi (drzewa, gumy, szkla) nastepnie stosowad sztuczne oddychanie

az do chwili przybycia lekarza.
18. OMDLENIE

Wystepuje na skutek gwaltownego bélu lub bodzcéw psychologicznych. Objawy:
zawroty glowy, szum w uszach, mroczki przed oczami, duszno$¢, ogolne oslabienie. Nastepnie
utrata przytomnosci. Chory jest blady, spocony, tetno ma przyspieszone. Pomoc: chorego utozy¢
poziomo tak, aby glowa znajdowala si¢ nisko, zapewni¢ doplyw swiezego powietrza. Rozluznié
ubranie, spryskiwa¢ zimng woda. Dopoki chory jest nieprzytomny nie dawa¢ nic do picia.

Po odzyskaniu przytomnosci poda¢ goraca kawe lub herbate. Wezwaé pogotowie:
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