Zarzadzenie Nr OP.120.29.2026

Starosty Sierpeckiego z dnia 21 kwietnia 20261

W sprawie Instrukcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

w Starostwie Powiatowym w Sierpcu

Na podstawie art. 207 Kodeksu Pracy z dnia 26.06.1974r ( Dz. U. z 20251 poz. 227 z pézn.

zm. )1§ 36 ust 1 pkt.1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu
zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Instrukcj¢ BHP obowiazujaca wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Sierpcu stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadzam Instrukcje BHP na wypadek pozaru dla wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Sierpcu stanowiacg zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia .

§3

Wprowadzam Instrukcje zasady postugiwania si¢ sprzetem gasniczym dla wszystkich
pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Sierpcu stanowigca zalacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wprowadzam Instrukcje pierwszej pomocy przedmedycznej dla wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Sierpcu stanowiaca zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§5

Wprowadzam Instrukcje BHP przy wykonywaniu prac administracyjno — biurowych dla
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Sierpcu stanowiaca
zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§6

Wprowadzam instrukcje BHP przy wykonywaniu pracy z uzyciem komputera i innych
sprzetéw biurowych dla pracownikéw administracji zatrudnionych w Starostwie Powiatowym
w Sierpcu stanowigca zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.



§7

Wprowadzam Instrukcj¢ BHP dla pracownikéw obstugi zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Sierpcu stanowigcg zalacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§8

Traci moc Zarzgdzenie nr 26/2005 Starosty Sierpeckiego z dnia 18 maja 20051 , w sprawie
instrukcji Bezpieczefistwa i higieny Pracy w Starostwie Powiatowym w Sierpcu.

§9

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026

z dnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP )
OBOWIAZUJACA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU

I. UWAGI OGOLNE

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie przepisow i
zasad BHP (rozdz. 10 KP), a w szczegdlnosci pracownik jest zobowigzany;

a) Zna¢ zasady i przepisy BHP, bra¢ udzial w instruktazu i szkoleniu z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

b) Wykonywaé¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz przestrzegad
zarzadzen i polecen przetozonych w tym zakresie,

¢) Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzefi, sprzetu, narzedzi oraz stanowiska pracy,

d) Uzywa¢ zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy ochrony osobistej,

¢) Poddawac sig¢ okresowym badaniom lekarskim i stosowa¢ sie do zalecen lekarza,

f) Niezwlocznie powiadamiaé przetozonych o wypadkach przy pracy oraz
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego.

2. Zobowigzuje si¢ pracownika do rzetelnego wykonywania pracy, doktadnego
zaznajomienia z obowigzujacymi przepisami i instrukcjami BHP zwigzanymi z
wykonywanymi czynnosciami zawodowymi oraz przestrzegania regulaminu pracy i
postanowien dyscypliny pracy.

3. Do pracy pracownik powinien stawi¢ si¢ w stanie zdolnym do jej wykonywania i
pozosta¢ w takim stanie przez caly dzien roboczy, a w szczegdlnosci przestrzegaé
obowigzku trzezwosci.

II. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Przed przystapieniem do pracy pracownik zobowigzany jest do;
a) Doktadnego zapoznania si¢ ze stanowiskowg instrukcja BHP,
b) Sprawdzenia stanu technicznego oraz wyposazenia stanowiska pracy w: narzedzia,
ostony, zabezpieczenia, itp.,
¢) Zawiadomienia przetozonego o ewentualnych brakach i usterkach,
d) Upewnienia si¢, ze rozpoczgcie pracy nie zagraza osobom przebywajacym na
stanowisku pracy lub w jego poblizu,
¢) Zapewnienia sobie dobrego o$wietlenia, wentylacji oraz innych warunkéw
gwarantujgcych bezpieczenstwo pracy.

III. CZYNNOSCI W CZASIE PRACY

W czasie pracy pracownik zobowigzany jest do:
a) Utrzymywania porzadku i czysto$ci na stanowisku pracy, w tym nie rozrzucania
narzedzi i przedmiotéw przeznaczonych do wykonywania zadan,



b) Utrzymania statego dostgpu do sprzetu przeciwpozarowego i wytacznikow pradu
elektrycznego oraz nie tarasowania drog i przej$¢ ewakuacyjnych,

¢) przestrzegania instrukcji BHP, oraz wskazéwek i polecen przetozonych,

d) W momencie zauwazenia usterki lub uszkodzenia, unieruchomienia urzadzenia,

wylaczenia spod napiecia i zawiadomienia przetozonego,

e) Niedopuszczania 0séb postronnych do stanowiska pracy,

f) Nie przeszkadzania innym w pracy oraz niedopuszczania do przeszkadzania sobie,

g) Niedotykania przewodow elektrycznych pod napieciem i nie naprawiania

urzgdzen elektrycznych bez wymaganych uprawnien,

h)W razie przerwy w doplywie pradu nalezy réwniez wylaczy¢ obstugiwane

maszyny 1 urzgdzenia

IV. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Po zakonczeniu, pracy najezy:
a) zatrzymac wszystkie obstugiwane maszyny i urzadzenia,
b) oczysci¢ stanowisko pracy i jego otoczenie.
¢) utozy¢ przyrzady i narzedzia pracy w miejsce do tego przeznaczone

UWAGI KONCOWE
W szczegélnych  okolicznosciach takich jak awaria maszyny, pozar, wypadek
pracownika lub sasiada lub w razie wystapienia innej, naglej okolicznosci, nalezy:

a) zatrzymac¢ obshugiwane maszyny i urzadzenia.
b) natychmiast powiadomi¢ najblizej znajdujacego sie przetozonego,
C) W razie pozaru:
- uruchomi¢ natychmiast system alarmowy,
- powiadomi¢ najblizszg jednostke strazy pozarnej,
- przystapi¢ do gaszenia dostgpnymi srodkami gasniczymi do przyjazdu strazy
pozarnej,
d) w razie awarii - oczekiwaé na decyzje przetozonego
e) w razie wypadku
- udzieli¢ pierwszej pomocy.
- udac sig, jezeli to mozliwe do punktu. pierwszej pomocy.
- wezwac, jesli sytuacja tego wymaga, pogotowie ratunkowe.

- W pomieszczeniach oznaczonych znakiem ,Palenie wzbronione" oraz ,Zakaz
uzywania otwartego ognia" zabrania sie palenia tytoniu, wchodzenia z otwartym
ogniem.

- Zabrania si¢ rzucania $mieci, zapatek, niedopatkéw, porzucania odpadéw réznego

rodzaju w miejscach niedozwolonych.

-  Zabrania si¢ samowolnego i bezzasadnego wychodzenia na inne wydzialy, w

ktérych pracownik nie jest zatrudniony.

- Zabrania si¢ wchodzenia bez zezwolenia na wysoko$¢, zostawiania na wysokosci
narz¢dzi i materiatow, przechylania si¢ przez balustrady i porecze. Do zdejmowania
przedmiotéw z gérnych regatéw stosowaé drabinki schody i podesty do tego
przeznaczone.

- Postepowaé zgodnie z instrukcjami stanowiskowymi.

- Przestrzega¢ norm podnoszenia, przenoszenia i dzwigania towaru
Aktualizacje oprécgwata zatwierdzam
KR K R BHP
Lidia Jan Owska
Kwiecien 2026
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026
z dnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP POSTEPOWANIA NA WYPADEK POZARU

DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU

OSTRZEGANIE I ALARMOWANIE

Kazdy pracownik , ktéry zauwazyl oznaki pozaru , powinien niezwlocznie :

1. Powiadomi¢ o pozarze staroste , naczelnika wydziatu jednostki organizacyjnej
lub administratora obiektu i podporzadkowa¢ sie jego poleceniom

2. Przystgpi¢ do gaszenia pozaru przy uzyciu gasnicy lub innych dostepnych
srodkéw gasniczych

3. Usung¢ z regionu zagrozenia wszelkie przedmioty mogace powodowaé jego
rozprzestrzenianie sie

4. Niezwlocznie zawiadomi¢ :
- osoby znajdujgce si¢ w regionie zagrozenia

- Panstwowa Straz Pozarng ( telefon: 998 lub 112)

- staroste, naczelnika lub administratora obiektu. ( telefon sléwny: 24 275 91 00,
sekretariat : 24275 91 01)

5 . Alarmujac straz pozarng nalezy podag :

- doktadny adres, nazwe obiektu , miejsce pozaru, ( np.: budynek, pomieszczenie

biurowe, nr pokoju, pietro )

- co si¢ pali

- poda¢ czy istnieje zagrozenie dla ludzi
- nr telefonu oraz swoje nazwisko i imie

UWAGA: stuchawke nalezy odtozy¢ dopiero po otrzymaniu potwierdzenia , ze

straz Pozarna przyjeta zgloszenie



II.

5. Oczekujac przybycia Strazy Pozarnej , nalezy dazy¢ do ograniczenia

rozmiarOw pozaru przez :

e (Gaszenie wszelkimi dostepnymi i dozwolonymi $rodkami

e Przygotowanie najdogodniejszych warunkéw dziatania dla strazy
pozarnej czyli: wyznaczenie osoby pilotujacej dla nadjezdzajacych
jednostek Strazy Pozarnej, przygotowanie drég dojazdowych, oraz
dostep do stanowisk)

e W obrebie przewidzianych dziatan gasniczych — w miare mozliwosci i
zaleznie od potrzeb — wylgczenie doptywu energii elektryczne]

e Uruchamianie urzadzen gasniczych

6. WYKAZ TELEFONOW ALARMOWYCH:

PANSTWOWA STRAZ POZARNA: 998

POLICJA: 997

POGOTOWIE: 999

ZINTEGROWANY SYSTEM RATOWNICTWA: 112 ( z telefonu

komorkowego)

AKCJA RATOWNICZO - GASNICZA

1.

Réwnoczesnie z zaalarmowaniem Strazy Pozarnej mozna przystapi¢ do akcji
ratowniczo — gasnicze] przy pomocy podrecznego sprzetu gasniczego ,
znajdujacego si¢ w poblizu , jezeli pozar nie przybrat duzych rozmiaréw.

Gaszenie powstatego pozaru mozna podejmowac tylko w poczatkowej fazie
przy malym zadymieniu, w sytuacji gdy pozar obejmuje niewielkie urzadzenie
, fragmenty wystroju wnetrza , lub pojedyncze meble itp.. Dziatania
prowadzone po zadymieniu przestrzeni objetej pozarem stajg sie niebezpieczne
dla oséb nieposiadajacych odpowiedniego zabezpieczenia dréog oddechowych,

ubran ochronnych i zawodowego przygotowania.

. Do czasu przybycia jednostek Strazy Pozarnej kierownictwo akcji podejmuje

osoba decyzyjna .

4. Dowddcy jednostki Strazy Pozarnej udzielamy informacji dotyczacej :

o 7rodia pozaru

e Lokalizacji gltownego wylacznika pradu ii jezeli jest wylacznik

instalacji gazowe;j



* Punktéw czerpania wody
* Miejsc szczeg6lnie niebezpiecznych poZarowo
5. Kazda osoba przystepujaca do akeji ratowniczo — gasniczej powinna pamigtaé
ze

e W pierwszej kolejnosci nalezy ewakuowaé wszystkie osoby znajdujace
si¢ W zagrozonej pozarem strefie

* Nalezy wylaczy¢ doptyw pradu elekirycznego i urzadzen objetych lub
zagrozonych pozarem.

e Nalezy usuna¢ z miejsc zagrozonych ogniem wszystkie materiaty
palne, butle z gazami, naczynia z fatwopalnymi ptynami, cenne
urzadzenia i i wazne dokumenty

e Nie wolno stosowa¢ wody |, gasnic pianowych i pltynowych z
oznaczeniem AB do gaszenia instalacji gazowych i urzadzen
elektrycznych bedgcych pod napieciem

e Zabrania si¢ otwierania bez potrzeby okien, i drzwi do pomieszezefi , w
ktérych powstat ogied | poniewaz doplyw powietrza sprzyja
rozprzestrzenianiu si¢ ognia

OI.  ZASADY POSTEPOWANIA W CZASIE EWAKUACJI 0OSOB
° Po uslyszeniu ostrzezenia o pozarze przekazaé ostrzezenie osobom
znajdujgcym sie w poblizu, zamkng¢ okna 1 wyj$é z pomieszczenia na
droge ewakuacyjng
* Wyznaczone weze$niej osoby powinny powiadomi¢ inne osoby znajdujace
si¢ w strefach z ograniczonym dostepem , o pozarze, i koniecznodci
opuszczenia obiektu
* Po wyjsciu z pomieszczen i przemieszczeniu si¢ w obszarach zadymionych
nalezy porusza¢ si¢ w taki sposéb aby glowa byta jak najnizej , a usta i nos
byly zastoniete
e Po opuszezeniu zagrozonych stref nalezy udaé si¢ w miejsce wskazane
przez kierujacego akcja ratowniczo — gasniczg pozostaé tam i nie oddalaé
si¢ bez zgody przetozonych.
IV.  UWAGI
e Straz Pozarna prowadzaca dzialania w rejonie zagrozenia przejmuje

odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje , a polecenia dowddcy



przybylej jednostki muszg by¢ bezwzglednie realizowane przez osoby |,
ktore zostaty do tego zobowigzane

e Starosta, naczelnik lub administrator obiektu jest odpowiedzialny za
zabezpieczenie posterunku pogorzeliskowego w celu zapobiezenia
powstania pozaru wtdrnego.

e Gasnice uzyte do gaszenia pozaru nalezy zebraé¢ i odda¢ administratorowi

budynku do poddania ich zabiegom konserwacyjnym w celu przywrbcenia

do stanu uzywalnosci

Aktualizacje pracowata zatwierdzam §
ST SZY
INSPEK/TOR BHP

Kwiecien 2026 Data i podpis pracodawcy



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026

z dnia 21 kwietnia 2026r

ZASADY POStUGIWANIA SIE SPRZETEM GASNICZYM
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SIERPCU

Réwnoczesnie z alarmowaniem nalezy przystapi¢ do akcji gasniczej za pomocg podrecznego
sprzetu gasniczego bedacego na wyposazeniu obiektu - gasnic i hydrantéw wewnetrznych.
Podreczny sprzet wykorzystywany jest do gaszenia pozaréw w zarodku. Nalezy
wykorzystywac do gaszenia pozarow nastepujace wskazania.

Gléwne zasady uzycia gasnicy:

e Zapewnij bezpieczenstwo: Zaalarmuyj ludzi w poblizu, wezwij straz pozarng, upewnij
sig, ze masz droge ucieczki za plecami.

e Wybierz wlasciwa gasnice: Sprawdz etykiete (np. ABC dla ciat statych, cieczy i
gazow).

e Usun zawleczke: Zerwij plombe i wyciagnij zawleczke, co odblokuje mechanizm.,

e Wyceluj: Skieruj dysze/waz na podstawe ognia, nie na ptomienie (z odlegtosci min. 2-
3 m).

e Uruchom: Nacisnij dZzwignie, a w przypadku gasnic z nabojem — uderz w zbijak.

e Dzialaj: Gas od brzegu do $rodka, w przypadku ognia pionowego — od géry do dohu.

Rodzaje podrecznego sprzetu gasniczego:
 Gasnice: Proszkowe (najbardziej uniwersalne),
pianowe (do cieczy), $niegowe (do urzadzen pod napieciem).
* Koce gasnicze: Idealne do ttumienia ognia w zarodku, np. na kuchni, poprzez odciecie
doplywu tlenu.
Czego nie robié:
* Nie gas urzadzen pod napieciem woda (uzyj gasnicy proszkowej lub $niegowej).
e Nie uzywaj gasnicy $niegowej do gaszenia ptongcych ludzi (ryzyko odmrozen).

e Nie st6j pod wiatr, aby dym i §rodek gasniczy nie leciaty na Ciebie.

Dla zapewnienia gotowosci, gasnice powinny by¢ tatwo dostepne i widoczne.

Aktualizacje opracowata zatwjerdzam /
~STAROST,
STARS ZY
NSPEKTOR BHP >

Kwiecien 2026 data podpis pracodawcy






Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026

z dnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP

INSTRUKCJA PIERWSZEJ POMOCY PRZEDMEDYCZNEJ W NAGLYCH WYPADKACH
ZAGRAZAJACYCH ZYCIU DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO

W SIERPCU

UWAGI OGOLNE

Szansa na przezycie ofiar wypadkéw ,0s6b ulegajacych naglym zachorowaniom zalezy w pierwszej
kolejnosci nie od kwalifikowanych stuzb ratowniczych , lecz od natychmiastowej pomocy udzielonej
przez swiadkéw znajdujacych sie w miejscu zdarzenia. Nawet cigzko poszkodowani z zaburzeniem
oddychania , zatrzymaniem krazenia , krwotokami, w stanie WSIrzasu pourazowego moga zostaé
uratowani, o ile podejmiemy niezwtocznie dziatania podtrzymujgce zycie poszkodowanego.

1. POSTEPOWANIE NA MIEJSCU WYPADKU

[

Zachowaj spokdj

Zorientyj sig ile jest ofiar i jakie sa obrazenia

Wezwij pomoc nr ratunkowy to: 998 , 999 i 112( komérkowy)

Wzywajac pogotowie ratunkowe okresl miejsce zdarzenia, liczbe ofiar, rodzaj
obrazen i stan og6lny

Nie roztaczaj sig bez polecenia dyspozytora Pogotowia ratunkowego
Niezwlocznie zajmij si¢ najciezszymi stanami zagrazajgcymi zyciu( zatrzymanie
oddychania i krazenia, krwotoki , wstrzas)

Nie pozostawiaj poszkodowanych bez opieki

Nie przerywaj dziatan ratunkowych do momentu przybycia fachowego personelu
medycznego i przejecia przez nich akcji

Przemieszczanie z miejsca wypadku , transport prowizoryczny podejmuj
wylacznie w razie uzasadnionej koniecznosci

2. JAKPOSTEPOWAC Z POSZKODOWANYM

Sprawdz czy jest przytomny , czy oddycha , czy tym samym ma zachowane
krazenie krwi, czyli najistotniejsze cechy decydujace o przezyciu. Jezeli
poszkodowany jest nieprzytomny, natychmiast wezwij pomoc pogotowia . Osoba
nieprzytomna nie porusza si¢ , nie reaguje na glos, na dotyk. Nie wolno potrzgsaé
o0sobg nieprzytomng , nie wolno klepaé po twarzy.

Sprawdz czy oddycha . Mozna to zrobié przystawiajac ucho do ust i nosa
poszkodowanego i nastuchujac wydechu poszkodowanego lub obserwujac ruchy
oddechowe klatki piersiowej i brzucha

Jezeli poszkodowany ma zachowane wiasne krazenie ni oddychanie , a jest
nieprzytomny staraj si¢ go utozy¢ na boku w pozycji bezpiecznej ( o ile nie ma
innych obrazen ciata wymagajacych opatrzenia)



* Pozycja bezpieczna na boku ( pozycja ustalona) polega na ugieciu obu nég w
kolanach i biodrach , odchyleniu glowy do tytu i podiozeniu pod twarz dtoni obu
rak. Utozenie takie zapobiega zachty$nieciu i niedroznosci drog oddechowych
osoby nieprzytomne;j

® Jezeli poszkodowany nie oddycha , sprébuj udroznié drogi oddechowe,. Odchyl
glowe do tyhu, unie$ zuchwe , usun ewentualnie ciata obce z jamy ustnej( np.
guma do zucia, ziemia , obluzowane protezy zebowe)

* Jezeli drogi oddechowe s3 wolne nalezy sprawdzié najpierw czy powrdcil oddech.
Jezeli oddech nie powrécit trzeba rozpoczaé posredni masaz serca oraz
oddychanie zastgpcze ( sztuczne).

e Jezeli nie podejmie si¢ dzialan ratowniczych to po 4 minutach bezpowrotnie
umiera moézg poszkodowanego.

3. POSREDNI MASAZ SERCA

* Ul6z osobg uratowana na twardym , réwnym podtozu na plecach

* Swoje dlonie ut6z na dolnej potowie mostka i nie odrywajac ich rytmicznie uciskaj klatke
piersiowa tak aby odchylata si¢ 0 3- 5 cm

* Pokazdych 30 ucisnigciach wykonaj 2 oddechy zastgpeze. Czestos¢ uciskania klatki
piersiowej powinna wynosi¢ 100 na minute

* Utrzymujac drozno$é wdmuchaj swoje powietrze do ust lub nosa , 2 wdechy tak aby uniosta
si¢ klatka piersiowa poszkodowanego. Mozna uzy¢ maseczki do sztucznego oddychania

* Posredni masaz serca nalezy kontynuowaé do przybycia zespotu pogotowia ratunkowego lub
powrotu wiasnej czynnosci serca ( np.: poszkodowany poruszy sie, zacznie oddychag)

4. JAK POSTEPOWAC W PRZYPADKU ZRANIENIA
* Krwawiace miejsce, rang ( po odstonieciu, rozcigciu ubrania) powinno sie ucisnaé
poprzez czystg gazg lub materiat stanowigcy cze$é ubrania. Z wyjatkiem amputacji
urazowych nie stosuje sie opasek uciskowych powyzej rany
* Ranng kofczyne dobrze jest unie$é powyzej poziomu ciata
* Osobe¢ zraniong w glowe nalezy ulozyé w pozycji pét siedzacej, nie uciskajac
delikatnie ostoni¢ rane opatrunkiem
e Rany Kklatki piersiowej poza opatrunkiem nalezy uszczelni¢ folig i plastrem(
zabezpieczenie przed powstaniem odmy oplucnej), nie stosujemy waty ani ligniny
bezpoSrednio na rane
* Oparzenia nalezy schtodzié ( bardzo obficie) zimng woda i nastepnie przykryé ja
Jatowym opatrunkiem
e NIE WOLNO SMAROWAC OPARZEN ZADNYMI MASCIAML, KREMAMI,
POLEWAC SRODKAMI DEZYNFEKUJACYMI
* NIE WOLNO ODRYWAC SPALONYCH FRAGMENTOW UBRANIA,
PRZERYWAC I PRZEKLUWAC PECHERZY.
* W PRZYPDKU OPARZEN CHEMICZNYCH PRZED POLANIEM WODA
NALEZY ROZWAZYC CZY NIE JEST TO SUBSTANCJA REAGUJACA Z
WODA.
e WTEDY MALEZY MECHANICZNIE USUNAC JEJ NADMIAR I DOPIERO
SCHLODZC WODA

2



5. DZIALANIA PO USTABILIZOWANIU SYTUACJI

® Zapewni¢ poszkodowanemu minimum komfortu oczekiwania na pomoc medyczng

e Chroni¢ poszkodowanego przed utratg ciepta, kontrolowaé funkcje zyciowe( krazenie
krwi, oddychanie, przytomnosé)

® Kontrolowa¢ opatrunki

e Utrzymywac kontakt stowny

6. WSTRZAS POURAZOWY.

Wstrzas pourazowy wystepuje ¢zesto z pewnym op6znieniem . Objawy Wstrzasu pourazowego to:

8.

Aktualizacje opracowala

Kwiecien 2026

Stabnace tetno poszkodowanego
Rozszerzone Zrenice
Splycenie i przyspieszenie oddechu
Blados¢ i schtodzenie skory
Zimny pot
Niepokdj lub sennosé
Ochrona , opéznianie postepowania wstrzasu to:
® Zapewnienie spokoju
e Ochrona przed utrata ciepta( folia NRC)
® Ograniczenie bolu( opatrunek, unieruchomienie ztaman)
e  Opanowanie krwotoku
e Uniesienie koficzyn powyzej serca
ZAWATROSC APTECZKI PIERWSZEJ POMOCY
e Gaza opatrunkowa sterylna
® Bandaz elastyczny
e Chusta trojkatna
e  Opatrunki hydrozelowe
e Elastyczna siatka opatrunkowa
° Maseczka do zastgpczej wentylacji
e Rekawiczki gumowe
e Folia termoizolacyjna
e  Plaster zwykty
e Plastry z opatrunkiem
® Instrukcja pierwszej pomocy
e Nozyczki
TELEFONY ALARMOWE
e PANSTWOWA STRAZ POZARNA — 998
e POLICJA-997
e POGOTOWIE - 999
° ZINTEGROWANY SYSTEM RATOWNICTWA - 112

>
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026
z dnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP
PRZY WYKONYWANIU PRAC ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH
DLA PRCOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU
UWAGI OGOLNE

Prace administracyjno-biurowe wykonywaé¢ mogg pracownicy posiadajgcy szkolenie wstepne i
okresowe bhp oraz aktualne badania lekarskie, po zapoznaniu z instrukcjami bhp i instrukcjami
uzytkowania urzgdzen, ktére bedg obstugiwali podczas pracy.

OPIS STANOWISKA PRACY

Stanowisko do pracy administracyjno-biurowej powinno spetniaé¢ nastepujace wymagania:

1. Zastosowany rodzaj stotu powinien zapewniaé wygodng prace, powinien posiada¢ matowg
powierzchnie, ktéra zabezpiecza przed odbiciami $wiatta.

2. Stanowisko powinno by¢ wyposazone w wygodne krzesto. W przypadku pracy na komputerze
krzesto powinno spetnia¢ wymogi okreslone w rozporzgdzeniu w sprawie warunkéw pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

3. Oswietlenie swiattem dziennym i elektrycznym nie powinno powodowaé odbié. Swiatto
elektryczne powinno mie¢ natezenie nie mniejsze niz 500 Lx.

4. W wypadku pracy na komputerze odlegto$é miedzy monitorami ekranowymi powinna wynosi¢
co najmniej 0,6 m (60 cm), a odlegtos$¢ miedzy pracownikiem a tytem sgsiedniego monitora
powinna wynosi¢ co najmniej 0,8 m (80 cm).

5. Wilgotnos¢ wzgledna w pomieszczeniu nie powinna byé nizsza niz 40%. W przypadku nizszej

nalezy stosowa¢ nawilzanie powietrza (najlepiej przez odparowanie wody z nawilzaczy).
CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Przed rozpoczeciem pracy:

1. Wywietrzy¢ pomieszczenie (w pomieszczeniach z oknami, ktére nie otwierajg sie do
wietrzenia, wigczy¢ wentylacje mechaniczng lub klimatyzacje).

2. Sprawdzi¢ wzrokowo kompletno$¢ stanowiska pracy.

3. Sprawdzi¢ wizualnie stan kabli zasilajacych w razie korzystania z urzgdzen elektrycznych.



4. Dopasowa¢ ustawienie urzgdzen i wyposazenia na stanowisku pracy do swoich potrzeb.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY

1. Utrzymywac w czasie pracy ergonomiczna, powodujacg najmniejsze obcigzenie miesni i
uktadu szkieletowego pozycje ciata oraz podparcia dla rak.

2. Zachowa¢ porzadek na stole oraz w poblizu stanowiska pracy.

3. W miarg mozliwosci organizowaé prace w sposéb zamienny, zmieniajgc wykonywane zadania
i pozycje ciata.

4. W wypadku intensywnej pracy przy komputerze wykonywac¢ 5-minutowe przerwy po kazdej
godzinie nieprzerwanej pracy przy monitorze ekranowym.

5. W wypadku przerwy w zasilaniu natychmiast wytaczy¢ urzgdzenia elektryczne i odigczyé je od
zasilania.

6. Nie dopuszczac¢ do pracy na urzadzeniach na stanowisku pracy os6b nieupowaznionych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Wytgczy¢ spod napigcia urzgdzenia zasilane energig elektryczng.
2. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.

3. Zabezpieczy¢ materiaty archiwalne i inne dokumenty.

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

1. Awarie urzgdzen elektrycznych oraz zasilania nalezy zgtosi¢ przetozonemu.

2. W razie pozaru nalezy natychmiast powiadomié straz pozarng, telefon: 998, a wypadku
innych zdarzen,

w razie potrzeby, przetozonego i odpowiednie stuzby ratownicze — telefon 112.

3. W wypadku zdarzenia zagrazajgcego zdrowiu lub zyciu pracownikéw nalezy powiadomi¢
osoby narazone i wspélnie opuscié pomieszczenia.

4. Kazdy wypadek przy pracy nalezy zgtosié przetozonemu.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
Zabrania sie:



1. Wykonywania procesu pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzgdzeniach.

2. Pracy na urzgdzeniach oraz maszynach pozbawionych obudéw i oston bezpieczenstwa.
3. Wktadania dtoni lub palcéw do wnetrza urzgdzen biurowych, w miejsca do tego
nieprzeznaczone.

4. Czyszczenia urzgdzen bez odtgczenia od sieci elektryczne;j.

5. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu w miejscu pracy.

6. Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen zwtaszcza elektrycznych.

7. Demontowania urzgdzen biurowych, komputera, urzgdzen peryferyjnych i zasilajgcych oraz
innych.

8. Pochylania sie nad niszczarka z wystajgcymi czesciami garderoby lub nieostonietymi lub
spigtymi diugimi wiosami.

9. Stawiania szklanek lub pojemnikéw z napojami w poblizu urzgdzen elektrycznych.

Aktualizacje opracowata ZATWIERDZAM
A ROST!/ /
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Zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026
z dnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP
PRZY WYKONYWANIU PRACY Z UZYCIEM KOMPUTERA
DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU

INFORMACJE OGOLNE

1. Przed przystapieniem po raz pierwszy do obstugi urzadzenia nalezy uwaznie zapoznaé sie z
instrukcjg obstugi dostarczang przez producenta.

2. Do pracy z komputerem moze by¢ dopuszczony pracownik, ktéry posiada orzeczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych.

3. Kobiety w cigzy nie moga pracowaé przy komputerze wiecej niz 4 godziny na dobe.

4. Srednie natezenie oswietlenia $wiattem sztucznym w pomieszczeniu z monitorami
ekranowymi oraz na stanowisku pracy wyposazonym w komputer powinno wynosié 500 Ix.
5. Dopuszczalna warto$¢ hatasu w pomieszczeniach do zwyktych prac biurowych powinna
wynosi¢ 75 dB.

6. Odlegto$¢ miedzy sgsiednimi monitorami powinna wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a miedzy
pracownikiem a tytem sgsiedniego monitora — co najmniej 0,8 m.

NASTANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE

1. Samodzielnego naprawiania urzadzer i wyposazenia stanowiskowego zasilanych energia
elektryczng.

2. Czyszczenia na mokro obudowy urzadzen bedacych pod napieciem oraz uzywania do
czyszczenia rozpuszczalnikéw organicznych.

3. Noszenia oraz przechowywania przy komputerze magneséw i bizuterii magnetycznej.

4. Instalowania i wykorzystania oprogramowania bez licenciji.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli

zasilajgcych komputer i urzagdzenia wspétpracujace.



2. Sprawdzi¢, czy elementy wyposazenia komputera zapewniajg bezpieczenstwo pracy, w tym
ochrone przed porazeniem prgdem elektrycznym.

3. Dopasowag fotel, biurko i klawiature do antropometrycznych wtasciwosci wiasnego ciata
zapewniajgc wygodng pozycje ciata i swobode ruchow.

4. Zapewnic:

e wystarczajgcg powierzchnie do fatwego postugiwania sig¢ elementami wyposazenia
stanowiska pracy oraz takie ich ustawienie, by znajdowaty sie w zasiegu rak, bez
konieczno$ci przyjmowania wymuszonych pozycji,

e ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu (biurka),

e odlegto$¢ oczu od ekranu monitora w granicach 40—-75 cm.

5. Oczysci¢ ekran monitora z kurzu, wyregulowac jaskrawos$c i kontrast na ekranie w zaleznosci
od warunkéw o$wietlenia stanowiska pracy. Zapewni¢, by obraz na ekranie byt stabilny.

6. Przygotowac i uruchomic¢ programy zgodnie z instrukcjami ich uzytkowania.

ZASADY | SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY
1. Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy zwigzanej z obstugg komputera stosowac co najmniej
5 — minutowe przerwy (wliczane do czasu pracy).
2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w czesci zasilajgcej lub elektronicznej komputera
natychmiast wytgczy¢ zasilanie i niezwtocznie poinformowac przetozonego (administratora
sieci).

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

1. Zamkng¢ programy, wytgczyé komputer i pozostaty sprzet zasilany energig elektryczng
zgodnie z instrukcjami uzytkowania.

2. Wykonac¢ inne czynnosci porzgdkowe.

Aktualizacjg 9pra Oéiv%%%
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Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026

zdnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE BINDOWNICY

DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU

WYNOGI OGOLNE

1.

Bindownica powinna byé ustawiona w miejscu zapewniajacym swobodny dostep
Bindownica powinna byé ustawiona na stabilnym réwnym podtozu

Przed rozpoczeciem uzytkowania bindownica kazdy pracownik powinien zapoznac sie z
instrukcja jej obstugi.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
ZABRANIA SIE:
* Samodzielnego naprawiania si¢ urzadzenia . W razie awarii lub innej niesprawnosci
urzadzenia nalezy wezwa¢ do naprawy osoby uprawnione
e Obslugiwa¢ bindownicy niezgodnie z instrukcja obstugi urzadzenia
e Obstugiwania bindownicy bez zapoznania si¢ z instrukcjg obstugi

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1.

Sprawdzi¢ stan techniczny bindownicy, a zauwazone nieprawidtowosci natychmiast zgtosi¢
swojemu bezposredniemu przetozonemu

Przystapi¢ do pracy po usunigciu usterek tylko przy sprawnym urzadzeniu
Usuna¢ wszystkie metalowe elementy z bindowanych materiatéw ( zszywki , spinacze)

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

W czasie pracy pracownik powinien:

e Obserwowa¢ sposéb wykonywania pracy przez urzadzenie

* Obslugiwa¢ bindownice zgodnie z instrukcja obshugi

* Przestrzega¢, okreslonych w instrukcji obstugi dopuszczalnych gruboscei( liczby
kartek) materialéw do bindowania

e Systematycznie oprézniaé pojemnik z odpadami po bindowanych materiatach

* Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy natychmiast zglaszaé swojemu przetozonemu

* W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy urzadzenia zaprzestaé jego
obstugi i poinformowa¢ o tym swojego przetozonego.



CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
° Uporzadkowaé bindownicg i stanowisko pracy

Aktualizacje opracowatas/ |7 v
INSPEKTOR BHP
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026

zdnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE GILOTYNY DO PAPIERU

26

DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU

WYNOGI OGOLNE

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

2. Gilotyna biurowa do papieru powinna by¢ ustawiona na stabilnym réwnym podtozu

3. Przed rozpoczgciem uzytkowania gilotyny biurowej do papieru pracownik powinien zapoznaé
si¢ z instrukcja jej obstugi.

PODSTAWOWE ZASADY BHP

° Wrazie awarii lub jakiejkolwiek niesprawnosci urzadzenia nalezy przerwa¢ prace
powiadomi¢ o awarii lub niesprawnosci przetozonego lub osoby wyznaczone, wezwaé do
naprawy osoby wyznaczone

® W celu uniknigcia dostana sie pod n6z gilotyny luznych czesci ubrania i dlugich wtoséw
nalezy utrzymywaé je z daleka od ostrza

CZYNNOSCI ZABRONIONE
ZABRANIA SIE:
e Wkiadac palcéw pod ostrze gilotyny do papieru
e Obstugiwa¢ gilotyne biurowa bez zapoznania si¢ z instrukcjg obstugi urzadzenia
* Obstugiwac gilotyng biurowa do papieru niezgodnie z instrukcja obstugi urzadzenia

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1. Sprawdzi¢ stan techniczny gilotyny biurowej do papieru, a zauwazone nieprawidtowosci
natychmiast zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu

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

3. Materiat przeznaczony do ciecia nalezy przejrze¢ i w razie potrzeby usunaé zszywki i
spinacze biurowe

4. W gilotynie biurowej do papieru mozna umieszczaé kartki do pocigcia w liczbie okreslonej w
instrukcji uzytkowania.

ZASADY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

W czasie pracy pracownik powinien:

® Obserwowac sposdb wykonywania pracy przez urzgdzenie



e Obstugiwac gilotyne biurowa do papieru zgodnie z instrukcjg obstugi

e Systematycznie usuwac $cianki odpadki z gilotyny

e Przestrzegaé, okreslonych w instrukcji obstugi dopuszczalnych grubosci( liczby
kartek) materiatéw do pociecia

e W przypadku zablokowania urzadzenia poprzez wiozenie za duzej ilosci kartek do
wykonania czynnosci zwigzanych z jej odblokowaniem nalezy przystapi¢ po zdjeciu
ostrza tngcego.

e Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy natychmiast zgtasza¢ swojemu przetozonemu

e W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy urzadzenia zaprzestac jego
obstugi i poinformowac o tym swojego przetozonego.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
° Uporzadkowaé gilotyne biurowa do papieru i stanowisko pracy ze scinkow

Aktualizacje opracowata / zatwierdzam
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Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026

zdnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI
DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU
WYMOGI OGOLNE

1. Kserokopiarka powinna byé zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikéw serwisu

2. Przewdd zasilajacy powinien by¢ podiaczony do gniazdka z kotkiem uziemiajgcym

3. Kserokopiarka powinna byé ustawiona z dala od grzejnikéw, w miejscu nienarazonym na
kurz, wibracje i bezposrednie oddziatywanie promieni stonecznych.

4. Kserokopiarka powinna byé ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni
migdzy jej tylna czescig a $ciang w spos6b umozliwiajacy fatwy dostep do gniazda
zasilajgcego w przypadku awarii

5. Przed rozpoczgciem uzytkowania kserokopiarki pracownik powinien zapoznac sie z instrukcjg

obstugi danego modelu urzadzeni
NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

1. Samodzielnego naprawiania urzadzenia
2. Otwierania wszystkich pokryw podczas kopiowania
3. Przesuwania , czyszczenia lub wykonywania Jakichkolwiek czynnosci innych niz zwykla

obstuga bez uprzedniego odtaczenia urzadzenia od siei zasilania
CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1. Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli
zasilajgcych kserokopiarke

2. Upewni¢ sie ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia zapewniajg
bezpieczenstwo pracy, a zwtaszcza ochrone przed porazeniem pradem elektrycznym

3. Przygotowac potrzebne materiaty i upewni¢ sie ze ich parametry uzytkowe sg zgodne z
zaleceniami producenta urzadzenia

4. Sprawdzi¢, czy z materiatéw do kopiowania oraz powierzchni roboczych urzadzenia zostaty
usunigte spinacze biurowe, zszywki itp. Metalowe przedmioty ktére mogtyby zostaé
wciggniete do jego wnetrza.

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



ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY:

1. Obserwowaé komunikaty pojawiajace sie na wyswietlaczu lub kontrolkach i postgpowac
zgodnie z instrukcja

2. W przypadku pojawienia sie komunikatow eksploatacyjnych takich jak : ,, zablokowany
papier” , ,, wyczerpanie tonera” do wykonania czynnoéci z tym zwigzanych przystapi¢ po

wylgczeniu zasilania
CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

1. Wylgczy¢ urzadzenie

2.  Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe

UWAGA:

1. Zawsze odlgczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania
urzadzenia , jego czyszczenia lub czynno$ci innych niz zwykla obstuga

2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym
urzadzenia , a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych zrozumienia
komunikatu o niesprawnosci lub okreslenia sposobu jej usunigcia nalezy natychmiast
wylaczy¢ zasilanie i niezwlocznie poinformowac przetozonego oraz skontaktowac sig z

serwisem

Aktualizacje opracows
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Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026
zdnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DOKUMENTOW
DLA PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU
WYMOGI OGOLNE

1. Do pracy przy niszczarce mogg by¢ dopuszczone osoby znajace zasady Jjej dziatania i
zapoznane z instrukcjg bezpiecznej pracy

2. Niszczarka dokumentéw powinna byé zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikéw
obshugi.

PODSTAWOWE ZASADY BHP

1. W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawnosci urzadzenia nalezy wezwaé do naprawy
osoby upowaznione

2. Nie wolno wkiada¢ palcéw do otworu szczeliny wejsciowej niszczarki.

3. W celu uniknigcia pochwycenia , luzne czesci ubrania i dtugie wlosy nalezy utrzymywaé z
daleka od otworu wejsciowego urzadzenia

4. Zawsze nalezy wylaczaé i odlaczaé urzadzenie od zasilania poprzez wyjecie przewodu
zasilajacego z gniazda zasilajacego. Czynnoéé te nalezy wykonywaé przed przesuwaniem,
konserwacjg myciem lub inng niz normalna obshugg urzadzenia.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1. Sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan kabli
zasilajgcych niszczarke

2. Upewni¢ sig ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzgdzenia zapewniajg
bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrone przed porazeniem pragdem elektrycznym

3. Sprawdzi¢, czy z materiatéw do niszczenia oraz powierzchni roboczych urzadzenia zostaty
usunigte spinacze biurowe, zszywki itp. ( chyba Ze instrukcja uzytkowania przewiduje
mozliwos¢ niszczenia )

4. W niszczarkach mozna umieszczaé zgodna z instrukcjg uzytkowania iloé¢ kartek do
zniszczenia

ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY:

1. Obserwowaé sposob wykonywania pracy przez urzadzenie.

2. W przypadku zablokowania urzadzenia poprzez wozenie za duzej iosci kartek do niszczarki ,
do wykonania czynnosci zwiazanych z jej odblokowaniem nalezy przystapi¢ po wylaczeniu
zasilania.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

1. Wylaczy¢ urzadzenie
2. Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe



UWAGA:

1. Zawsze odlaczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania
urzadzenia , jego czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obstuga
2. W przypadku awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub mechanicznym

urzadzenia , a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych zrozumienia

komunikatu o niesprawnosci lub okreslenia sposobu jej usunigcia nalezy natychmiast

wylaczy¢ zasilanie i niezwtocznie poinformowac przetozonego oraz skontaktowac si¢ z

serwisem.
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I.

Zalaeznik nr 7 do Zarzadzenia Starosty Sierpeckiego nr OP.120.29.2026
z dnia 21 kwietnia 2026r

INSTRUKCJA BHP
DLA PRACOWNIKOW OBSLUGI
STAROSTWA POWIATOWEGO W SIERPCU

UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy przy na stanowisku pracownika obstugi moze przystgpié

pracownik ktéry uzyskal zezwolenie na prace przy nim od bezposredniego

przetozonego oraz:

posiada wazne przeszkolenie BHP i PPOZ,
posiada wazne badania lekarskie bez przeciwwskazan,
za$wiadczeniem lekarskim lekarza medycyny pracy,
posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe,
ukonczyt 18 lat.
Pracownik przystepujacy do pracy ponadto powinien by¢:
wypoczety,
w stanie nie wskazujacym na spozycie alkoholu i narkotykow,

ubrany w odziez robocza, ochronna.

II. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

Pracownik powinien:

poswiadczone

- Szezegblowo zapoznaé si¢ ze stanowiskowa instrukcja bhp znajdujacg si¢ na

stanowisku pracy.

Ubra¢ si¢ w odziez roboczg i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku

pracy (fartuch roboczy, rekawice ochronne, nakrycie glowy, odpowiednie buty).

Zdja¢ takze z rgk wszystkie zbedne przedmioty takie jak bizuteria itp.

Zapewni¢ dobre o$wietlenie.

Usunaé wszystkie zbgdne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy.

Upewni¢ si¢ czy rozpoczgcie pracy  nie spowoduje zagrozen dla oséb

przebywajacych na tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

Zapoznac si¢ z zadaniami na dzien biezacy.

III. W CZASIE PRACY:

1.

Scisle stosowac¢ sie do zalecen:



10.

- stanowiskowej instrukcji bhp,

- polecen i wskazdéwek przetozonych.
Podczas wykonywania pracy koncentrowaé calag swoja uwage wylagcznie na
czynnosciach wykonywanych.
Pracowa¢ z szybkoscig odpowiadajacg naturalnemu rytmowi pracy.
Systematycznie usuwaé $mieci, odpady ze $mietniczek. W pomieszczeniach palarni
oprézniaé zawarto$¢ popielniczek, po uprzednim sprawdzeniu, czy nie ma w nich
tlagcych si¢ niedopatkow papierosow (w razie potrzeby nalezy zala¢ je woda 1
dopiero wyrzuci¢ do workéw do ktérych zbierane sa Smieci).
Worki wypelnione odpadkami papieru, makulaturg itp. nalezy usuwaé do
zasobnikéw poza budynkiem.
Wykonywaé prace tylko zlecone przez bezposredniego przetozonego.
Materiaty uzywane podczas procesu pracy sktadowaé tak, by nie stwarzaty zadnych
zagrozen wypadkowych. Narzedzia powinny by¢ odkladane na $cisle wyznaczone
miejsca.
W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik
zobowigzany jest zatrzymac obstugiwane maszyny (np. odkurzacze froterki), ktére
moga spowodowac jakiekolwiek zagrozenia.
W przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylaczy¢ obshugiwane urzgdzenia.
W razie watpliwosci co do obstugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy
pracownik winien zwrdci¢ sie do przetozonego lub przeszkolonych fachowcéw o
szczegdlowe instrukcje. Prace moze podjg¢ ponownie po usunieciu watpliwosei i
(najlepiej) pod fachowym dozorem przetozonego.

Pracownikowi nie wolno:

- nie stosowac¢ si¢ do szczegdtowych instrukcji i zalecen przetozonych,

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

otoczenia,

- jesli podtogi sg pastowane nalezy ustawiaé tabliczki ,,Uwaga $Swiezo pastowane”,

- palenie 1 uzywanie otwartego ognia zabronione,,. Tabliczka taka powinna znajdowac

si¢ w miejscu przez okres okoto 0,5 godziny,

- pracowania bez nakazanych ochron osobistych,

usuwac oslon czy znakdéw zabezpieczajacych,
naprawia¢ samodzielnie sprzet, ktory wykorzystuje podczas wykonywanej pracy,

naprawia¢ urzgdzen elektrycznych ,



- dotyka¢ przewodow elektrycznych bedacych pod napieciem,

- oswietla¢ stanowiska pracy lampami przenosnymi o napieciu wiekszym niz 24 V,

- dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek 0sob bez wiedzy
przetozonego,

- przeszkadza¢ innym w pracy,

- tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy, sprzetu przeciwpozarowego i
wylacznikéw pradu elektrycznego.

IV. PO ZAKONCZENIU PRACY:

- wytaczy¢ doptyw energii w sprzatanych pomieszczeniach,

- sprawdzi¢, czy sa wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne, czy sg zakrecone
krany wodne, czy zamkniety jest doptyw gazu do pomieszczen (uprzednio sprawdzi¢,
czy np. w pochtaniaczu odkurzacza nie utkwit tlacy sie niedopatek papierosa),

- dokladnie oczysci¢ stanowisko robocze, utozy¢ narzedzia i przyrzady pomocnicze w
miejscach na to przeznaczonych,

- oczysci¢ uzywane ochrony osobiste i odlozy¢ je na state miejsce ich przechowywania,

- upewni¢ si¢ czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stworza zadnych zagrozen
dla otoczenia,

- przekaza¢ informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu
bezposredniemu przetozonemu.

- pozamyka¢ pomieszczenia po zakoriczeniu sprzatania.

- odnies¢ klucze od sprzatanych pomieszczen na ustalone miejsce ich przechowywania.

V. UWAGI DODATKOWE:

Osoba sprzatajagca powinna:

a. dba¢ o higiene osobistg i schludny wyglad,

b. w razie watpliwosci co do prawidlowosci swoich dziatan, czy tez prawidtowosci

pracy urzadzen stosowanych w procesie pracy pracownik winien zwréci¢ sie o

dodatkowe wskazowki do bezposredniego przetozonego, czy stuzb fachowych.
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