Zarzadzenie Nr 58/12
Burmistrza Polic
z dnia 21 marca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenistwa i higieny pracy w Urzedzie
Miejskim w Policach.

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) i art. 237* ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94, z pozn. zm.) W
zwiagzku z § 41 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.
U. 22003 r. Nr 169, poz. 1650 z pozn. zm) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam nastepujace instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy
stanowigce zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

1) Ogodlng Instrukcje BHP — zatgcznik Nr 1,

2) Instrukcja BHPdla gonca — zatacznik Nr 2,

3) Instrukcja BHP dla pracownika gospodarczego (konserwatora) -zatgcznik Nr 3,
4) Instrukcja BHP dla pracownika gospodarczego (sprzataczki) - zatacznik Nr 4,
5) Instrukcja BHP dla magazyniera sprzetu ZK — zatacznik Nr 5,

6) Instrukcja BHP dla kierowcy samochodu stuzbowego — zatgcznik Nr 8,

7) Instrukcja BHP przy pracach administracyjno-biurowych — zatacznik Nr 7,

8) Instrukcja BHP przy z komputerem i drukarkg — zatacznik Nr 8,

9) Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki — zatacznik Nr 9,

10) Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki do dokumentow — zatgcznik Nr 10,
11) Instrukcja udzielania pierwszej pomocy — zatgcznik Nr 11

§ 2. Zobowigzuje sie Naczelnikéw Wydziatéw Urzedu Miejskiego, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej do zapoznania z instrukcjami
podlegtych pracownikéw uwzgledniajac specyfike stanowisk pracy oraz do statego
przestrzegania postanowien zawartych w instrukcjach.

§ 3. Zobowigzuje sige wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego do
przestrzegania postanowien instrukcji podczas wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(oh MP} } f ‘




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 58 /12
Burmistrza Polic z dnia 21 marca 2012 r.

OGOLNA INSTRUKCJA BHP

INFORMACJE OGOLNE

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

Ponadto zobowiazuje si¢ stawiaé sie do pracy w stanie zdolnym do jej wykonywania i
pozostawaé w takim stanie caly dzien roboczy, a szczegélnie przestrzega¢ obowigzku
trzezwosci.

Niniejsza instrukcja okresla podstawowe prawa i obowiazki pracownika, ktorych spetnianie
podczas wykonywania pracy jest niezb¢dne dla zachowania bezpieczefistwa w zakladzie

pracy.

PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

1. Podstawowe prawa pracownika:

e w razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadomi¢ o tym niezwlocznie przetozonego,

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

« pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza
zagrozenie dla innych osob.

2. Podstawowe obowiazki pracownika
Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumienne i starannie oraz stosowa¢ si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

» przestrzegac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy

przeciwpozarowe,

* przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

» przestrzega¢ regulamin pracy i ustalony w zaktadzie pracy porzadek,

» bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp, oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

» poddawa¢ si¢ obowigzkowym badaniom lekarskim wstgpnym i okresowym oraz stosowac
si¢ do zalecen wydawanych przez lekarza,

+ dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnianie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,

» przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

« wykonywa¢ prace przy dostatecznej koncentracji uwagi podczas wykonywanych czynnosci,

« dba¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen, narzedzi i sprzet oraz o porzadek i tad w miejscu

pracy,



« przerwaé prace w przypadku zauwazenia zlej pracy urzadzenia i powiadomi¢ o tym
przelozonego,

* nie przeprowadza¢ samowolnie napraw urzadzen,

« stosowaé zgodnie z przeznaczeniem przydzielong odziez, i obuwie robocze, a takze w miarg
potrzeby odziez, ochronna,

« przestrzega¢ zasady higieny osobistej w pracy,

« znaé instrukcje obstugi i instrukcje bhp obstugiwanych urzadzefi oraz przestrzega¢ podczas
pracy ustalenia w zakresie bezpieczenstwa.

W PRZYPADKU POWSTANIA POZARU NALEZY:

Postepowac zgodnie z instrukcja przeciwpozarowa a w szczegolnosci:

« ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia,

« powiadomi¢ przetozonych o pozarze,

 zawiadomic straz pozarna,

« przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrecznego sprzgtu gasniczego.

» podja¢ decyzje o ewakuacji ludzi,

Podczas akceji gasniczej obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom kierujacego
akcja ratowniczo-gasnicza.

W PRZYPADKU ZAISTNIENIA WYPADKU:
Powiadomi¢ przelozonego a w szczegdlnosci:
« udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy,
» w razie potrzeby wezwac¢ pogotowie ratunkowe.

W PRZYPADKU POWSTANIA AWARII:

« natychmiast zatrzymac¢ prace urzadzenia,

« powiadomi¢ przetozonego i wykonywac jego polecenia,

« podja¢ prace ponownie po wykonaniu naprawy i otrzymaniu polecenia przetozonego.
Sankcje karne:

Pracownik naruszajacy przepisy bezpieczenstwa 1 higieny pracy moze by¢ ukarany karg
porzadkowa czyli kara upomnienia lub kara nagany jak réwniez karg pieniezng (art. 108 k.p.)
W przypadku cigzkiego naruszenia obowiazkow, przez pracownika, w zakresie
bezpieczenstwa i higieny

pracy, pracodawca moze na zasadzie art. 52 § 1 pkt 1 k.p. rozwiazac z pracownikiem umowe
o prace bez wypowiedzenia.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 58 /12
Burmistrza Polic z dnia 21 marca 2012 r.

INSTRUKCJA BHP DLA GONCA

1. UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku gofica moze przystapi¢ pracownik, ktdry
uzyskat dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego oraz:

- posiada wazne przeszkolenie BHP oraz posiada wazne badanie lekarskie bez
przeciwwskazan do zatrudnienia, posiada whasciwe kwalifikacje i ukonczyt 18
lat. Pracownik przystepujacy do pracy powinien by¢ wypoczety, ubrany w
odziez robocza, ochronng.

2. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

Pracownik powinien:

- szczegdtowo zapoznal sie z instrukcjg bhp znajdujaca si¢ na stanowisku
pracy,

- ubra¢ si¢ w odziez robocza i ochronng przewidziang na danym stanowisku
pracy (dres, obuwie),

- zapoznad si¢ z zadaniami na dzieh biezacy.

3. W CZASIE PRACY NALEZY:

-Scisle stosowaé sie do zalecen instrukcji bhp oraz polecen i wskazowek
przetozonych,

- podczas pracy koncentrowac swojg uwage na wykonywanej czynnosci,

- pracowac¢ z szybkos$cia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy,

- wykonywac tylko zlecone przez przetozonego prace,

4. PODCZAS PRACY NALEZYZACHOWAC PONIZSZE ZASADY:
-korzystaé z chodnika lub innej drogi specjalnie przeznaczonej dla pieszych,
albo z pobocza drogi w taki sposob, aby nie utrudnia¢ ruch innym uczestnikom,
oraz nie naraza¢ ich na niebezpieczefstwo,

- korzystaé z jezdni tylko w razie braku wyznaczonej drogi dla pieszych lub
braku pobocza,

- korzystaé z lewej strony jezdni lub pobocza poza obszarem zabudowanym
tak, aby z daleka widzie¢ pojazdy zblizajace si¢ z przeciwnego kierunku,

- oczekiwaé na srodki komunikacji miejskiej wylacznie na chodniku, wysepce
lub innym miejscu do tego przeznaczonym,

- przechodzi¢ przez jezdnie tylko w miejscach oznakowanych , a gdy takich
nie ma, to na skrzyzowaniach z zachowaniem szczegélnej ostroznosci po
upewnieniu sie, czy odlegtosé i predkos¢ pojazdéw pozwola na bezpieczne
przejscie,



- w okresie zimowym szczegblng uwage zwracac na o$niezone przejscia,
chodniki wejscia do budynkow,
- stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i
spozywanie alkoholu podczas wykonywania obowiazkow jest zabronione

- przebywajac na terenach domoéw i zagrdd goniec winien zwraca¢ uwage na
niebezpieczne otwory piwniczne, na rozstawiony sprzet, na $wiezo myte lub
pastowane posadzki,
- goniec winien da¢ zna¢ o swoim przybyciu przez dzwonienie, pukanie,
ewentualnie przez wotanie,
- wstep do budynkoéw, zagrdd oraz na podworza, gdzie znajduja si¢ nie
uwigzane psy jest niedozwolony,
- w przypadku pogryzienia przez psa nalezy niezwlocznie uda¢ sie do lekarza
1 powiadomi¢ przetozonego o zaistniatym wypadku,
- w przypadku stwierdzenia zagrozenia (napadu) przerwaé doreczanie
przesylek i schroni¢ si¢ w bezpiecznym miejscu (mieszkanie instytucja itp.),
wezwac policje,
- pracownik wykonujacy prace gonca kazdy zaistniaty wypadek przy pracy
winien zglosi¢ swojemu przetozonemu,
- nastgpnego dnia po przyjsciu do pracy goniec jest zobowigzany zawiadomi¢
przetozonego lub inng osobeg o stwierdzonych przeszkodach i zagrozeniach
w dorgczaniu przesyltek listowych.

PRACOWNIKOWI NIE WOLNO:

- nie stosowac si¢ do szczegotowych instrukeji i zalecen przetozonych,

- stosowaé niebezpiecznych metod pracy, stwarzaé zagrozenia dla siebie lub
otoczenia,

- dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek o0sob
postronnych,

- przechodzi¢ przez jezdnig¢ na zakretach (tukach) oraz w innych miejscach,
gdzie widocznos¢ jest ograniczona.

UWAGI DODATKOWE:
Osoba na stanowisku gonca powinna:
a. dbac o higieng osobista i schludny wyglad,
b. W razie watpliwosci co do prawidlowosci swoich dziatan, czy tez
prawidtowosci w procesie pracy, pracownik winien zwrdcic si¢ o
dodatkowe wskazowki do bezposredniego przetozonego.



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 58 /12
Burmistrza Polic z dnia 21 marca 2012 r.

INSTRUKCJA BHP DLA PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO
(KONSERWATORA)

1. UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku konserwatora moze przystapi¢
pracownik, ktdry uzyskal dopuszczenie do pracy przez bezposredniego
przetozonego oraz:

- posiada wazne przeszkolenie BHP oraz posiada wazne badanie lekarskie bez
przeciwwskazan do zatrudnienia, posiada wiasciwe kwalifikacje i ukonczyt 18
lat. Pracownik przystepujacy do pracy powinien by¢ wypoczety, ubrany w
odziez robocza.

2. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

Pracownik powinien:

- szczegOtowo zapoznaé si¢ z instrukcjg bhp znajdujaca si¢ na stanowisku
pracy,

- ubraé sie w odziez robocza i ochronng przewidziang na danym stanowisku
pracy (ubranie robocze, obuwie),

- zapozna¢ si¢ z zadaniami na dzien biezacy.

3. W CZASIE PRACY NALEZY:

- §cisle stosowac sie¢ do zalecen instrukcji bhp oraz polecen i wskazdwek
przetozonych,

- podczas pracy koncentrowac swoja uwage na wykonywanej czynnosci,
- pracowa¢ z szybkoscia odpowiadajacq naturalnemu rytmowi pracy,

- wykonywac tylko zlecone przez przetozonego prace,

- podczas uzytkowania elektronarzedzi (wiertarka, szlifierka) nalezy
uzywacé elektronarzedzi Scisle wedtug fabrycznej instrukceji uzytkowania,
- podigczaé elektronarzedzia tylko do prawidiowej i sprawnej instalacji
elektrycznej,

- dba¢ o prawidlowe o$wietlenie w miejscu pracy,

- chroni¢ kabel przed nadmiernym przegrzaniem, przecigciem,

- chroni¢ elektronarzedzia przed zamoknieciem,

- w razie stwierdzenia jakiegokolwiek uszkodzenia elektronarzedzia
(uszkodzona obudowa, wtyczka, przewod itp.) nalezy zglosié¢ uszkodzenie
przetozonemu.



4. PODCZAS PRACY NALEZY ZACHOWAC PONIZSZE ZASADY:

- uzywac przydzielonej odziezy roboczej,

- w razie stwierdzenia uszkodzenia szczegodlnie w sprzgcie elektrycznym (np.
iskrzenie w obrebie przewodu) nie wolno ich uzywac,

- o stwierdzonych zagrozeniach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych
wykonywanie powierzonych obowiazkow jak réwniez zaistnialym wypadku
przy pracy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego,

- stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym ba spozycie alkoholu jak i
spozywanie alkoholu na terenie zaktadu pracy jest zabronione,

- w przypadku powstania pozaru nalezy : ostrzec osoby znajdujace si¢ w
obrebie zagrozenia z rownoczesnie zaalarmowac straz pozarng i powiadomié
przetozonych o pozarze.

PRACOWNIKOWI NIE WOLNO:

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

- stosowaé niebezpiecznych metod pracy, stwarzaé zagrozenia dla siebie, lub
otoczenia,

- sktadac szmat na grzejnikach i przewodach centralnego ogrzewania,

- pracowac bez ochron osobistych,

- dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osob
postronnych,

- tarasowac przejscia 1 dojscia do stanowiska pracy, sprz¢tu przeciwpozarowego
wytacznik 6w pradu elektrycznego.

5. PO ZAKONCZENIU PRACY NALEZY:

- sprawdzi¢ czy sq wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne, oczysci¢
stanowisko robocze, utozy¢ urzadzenia, przyrzady w miejscach na to
przeznaczonych,

- oczysci¢ uzywane ochrony osobiste i odtozy¢ je na stale miejsce
przechowywania,

- upewnic sig¢ czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowi zagrozenia
dla otoczenia,

- pozamykac pomieszczenia po zakonczeniu pracy.

UWAGI DODATKOWE:
Osoba na stanowisku konserwatora powinna:
a. dbac o higiene osobistg i schludny wyglad,
b. W razie watpliwosci co do prawidtowosci swoich dziatan, czy tez
prawidtowo$ci w procesie pracy, pracownik winien zwrocic si¢ o
dodatkowe wskazowki do bezposredniego przetozonego.



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 58 /12
Burmistrza Polic z dnia 21 marca 2012 r.

INSTRUKCJA BHP PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO
(SPRZATACZKI)

1. INFORMACJE OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku sprzataczki moze przystapi¢ pracownik,
ktéry uzyskat dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego oraz:

- posiada wazne przeszkolenie BHP oraz posiada wazne badanie lekarskie bez
przeciwwskazan do zatrudnienia, posiada wiasciwe kwalifikacje 1 ukonczyt 18
lat. Pracownik przystg¢pujacy do pracy powinien byé wypoczgty, ubrany w
odziez roboczg, ochronna,.

2. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

Pracownik powinien:

- szczegOtowo zapoznaé sie z instrukcjg bhp znajdujaca si¢ na stanowisku
pracy,

- ubraé sie w odziez robocza i ochronng przewidziang na danym stanowisku
pracy (dres, rekawice ochronne, odpowiednie buty,

- upewnié si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla oséb
przebywajacych w bezposrednim otoczeniu stanowiska pracy.

3. W CZASIE PRACY NALEZY:

-Scisle stosowaé si¢ do zalecen instrukcji bhp oraz polecen i wskazdwek
przetozonych,

- podczas pracy koncentrowac swojg uwage na wykonywanej czynnosci,

- pracowac¢ z szybkos$cig odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy,

- Worki wypetnione odpadkami papieru, makulatura itp. Nalezy usuwaé poza
budynkiem do odpowiednich pojemnikow,

- wykonywac tylko zlecone przez przetozonego prace,

- materialy uzywane podczas procesu pracy sktadowaé tak, aby nie stwarzaty
zadnych zagrozen wypadkowych. Narzedzia powinny byé odktadane na Scisle
wyznaczone miejsca,

- w razie konieczno$ci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik
zobowiazany jest zatrzymaé obstugiwane maszyny (odkurzacze), ktére moga
spowodowagé jakiekolwiek zagrozenia. W przypadku przerwy w dostawie pradu
nalezy wytgczy¢ obstlugiwane urzadzenia,

- w razie watpliwosci co do obstugi urzadzen pracownik powinien zwrocié sig
do przetozonego.



4. PODCZAS PRACY NALEZY ZACHOWAC PONIZSZE ZASADY:

- uzywac przydzielonej odziezy roboczej,

- mycie okien oraz sprzatanie na wysokosci odbywa si¢ z poziomu podlogi z
zastosowaniem rdoznego rodzaju teleskopowych kijow i koncowek,

-kosze na Smieci nalezy oproznia¢ wysypujac zawartos¢ do zbiorczego worka
na smieci,

- przy sprzataniu pomieszczen nalezy uzywac tylko takich srodkoéw, ktérych
wlasciwosci sa dobrze znane 1 nie spowodujq uszkodzenia sprzetu 1 urzadzen,
-$rodki zrace i tatwopalne nalezy stosowa¢ zgodnie z zaleceniami producenta,

- zabrania si¢ uzywania wilgotnych $cierek do czyszczenia urzadzen zasilanych
energig elektryczng (maszyny do liczenia, komputery, gniazda wtykowe, itp.),

- sprzgt uzywany do sprzatania (odkurzacze) nalezy przed uzyciem sprawdzi¢,

- w razie stwierdzenia uszkodzenia szczegélnie w sprzecie elektrycznym (np.
iskrzenie w obrgbie przewodu) nie wolno ich uzywac,

- o stwierdzonych zagrozeniach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych
wykonywanie powierzonych obowigzkow jak rowniez zaistniatym wypadku
przy pracy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego,

- stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i
spozywanie alkoholu na terenie zaktadu pracy jest zabronione,

- w przypadku powstania pozaru nalezy : ostrzec osoby znajdujace si¢ w
obrgbie zagrozenia z rownoczesnie zaalarmowacé straz pozarng i1 powiadomié
przetozonych o pozarze.

PRACOWNIKOWI NIE WOLNO:

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

- stosowaé niebezpieczne metody pracy, stwarza¢ zagrozenia dla siebie, lub
otoczenia,

- sktada¢ szmat na grzejnikach i1 przewodach centralnego ogrzewania,

- stosowa¢ do mycia podtdg benzyny , czy innych palnych rozpuszczalnikéw,

- pracowac bez ochron osobistych,

- naprawia¢ samodzielnie sprzet, ktéory wykorzystuje podczas wykonywania
pracy,

- os$wietla¢ stanowiska pracy lampami przenosnymi o napi¢ciu wigkszym niz 24
Vv,

- dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osob
postronnych,

- tarasowac przejscia i dojscia do stanowiska pracy, sprze¢tu przeciwpozarowego
wylacznikéw pradu elektrycznego.

5. PO ZAKONCZENIU PRACY NALEZY:
- wylaczy¢ doptyw energii w sprzatanych pomieszczeniach, sprawdzi¢ czy sa
wylaczone wszystkie urzadzenia elektryczne, czy sq zakr¢cone krany wodne,



o

oczySci¢ stanowisko robocze, utozy¢ urzadzenia, przyrzady w miejscach na to

: przeznaczonych,
- oczy$ci¢ uzywane ochrony osobiste i odtozy¢ je na stale miejsce
przechowywania,
- upewni¢ sie czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stanowi zagrozenia
dla otoczenia,
- pozamykaé pomieszczenia po zakonczeniu sprzatania i odnies$¢ klucze od
sprzatanych pomieszczen na ustalone miejsce ich przechowywania.

UWAGI DODATKOWE:
Osoba sprzatajaca powinna:
a. dba¢ o higiene osobista i schludny wyglad,
b. W razie watpliwosci co do prawidtowosci swoich dzialan, czy tez
prawidtowo$ci pracy urzadzen stosowanych w procesie pracy
(] pracownik winien zwréci¢ si¢ o dodatkowe wskazéwki do
bezposredniego przetozonego, czy stuzb fachowych.
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INSTRUKCJA BHP DLA MAGAZYNIERA
sprzetu Zarzadzania Kryzysowego

1. UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku magazyniera moze przystapi¢ pracownik,
ktory uzyskat dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego oraz:

- posiada wazne przeszkolenie BHP oraz posiada wazne badanie lekarskie bez
przeciwwskazan do zatrudnienia, posiada wlasciwe kwalifikacje i ukoficzyt 18
lat. Pracownik przystepujacy do pracy powinien by¢ wypoczety, ubrany w
odziez roboczg, ochronna.

2. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

Pracownik powinien:

- szczegdlowo zapoznaé sig z instrukcjg bhp znajdujaca si¢ na stanowisku
pracy,

- ubraé sie w odziez robocza i ochronng przewidziang na danym stanowisku
pracy (kombinezon, obuwie robocze, rekawice)

- zapoznaé si¢ z zadaniami na dzien biezacy.

3. W CZASIE PRACY NALEZY:

- §cisle stosowa¢ sie do zalecen instrukcji bhp oraz polecen i wskazowek
przetozonych,

- podczas pracy koncentrowaé swoja uwage na wykonywanej czynnosci,
- pracowaé z szybkoscia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy,

- wykonywa¢ tylko zlecone przez przetozonego prace,

- dbaé o prawidlowe o$wietlenie w miejscu pracy,

- stosowaé bezpieczne metody pracy przy konserwacji ubran z materiatow
pogumowanych (stosowanie talku),

-przy koniecznosci siggania wysoko, korzysta¢ zawsze z odpowiedniej,
pewnie ustawionej drabinki,

-przestrzegaé ,,Instrukcji o konserwacji sprzgtu obrony cywilne;j”,
-przestrzega¢ obowiazujacych norm przy przemieszczaniu recznym wigkszych
ciezarow,

-miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku,

-nie wykonywacé pracy w przypadku ztego samopoczucia lub objawow
choroby,

-przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa pozarowego,



|

\ 4. PODCZAS PRACY NALEZYZACHOWAC PONIZSZE ZASADY:

| - uzywac¢ przydzielonej odziezy roboczej,
- w razie stwierdzenia uszkodzenia w uzywanym sprzgcie nie wolno ich
uzywac,
- o stwierdzonych zagrozeniach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych
wykonywanie powierzonych obowiazkéw jak réwniez zaistniatym wypadku
przy pracy nalezy niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego,
- stawianie sie do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu jak i
spozywanie alkoholu na terenie zaktadu pracy jest zabronione,
- w przypadku powstania pozaru nalezy : ostrzec osoby znajdujace si¢ W
obrebie zagrozenia i rownocze$nie zaalarmowac straz pozarng i powiadomic
przetozonych o pozarze.

®  PRACOWNIKOWI NIE WOLNO:
- nie stosowa¢ sie do szczegodtowych instrukcji i zalecen przetozonych,
- stosowaé niebezpiecznych metod pracy, stwarza¢ zagrozenia dla siebie lub

otoczenia,

- dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek osob
postronnych,

- tarasowal przejscia do sprzetu przeciwpozarowego wylacznikéw pradu
elektrycznego.

5. PO ZAKONCZENIU PRACY NALEZY:
- wylaczyé dopltyw energii w pomieszczeniach magazynowych, oczysci¢
stanowisko robocze, utozy¢ urzadzenia, przyrzady w miejscach na to
przeznaczonych,
- oczys$cié uzywane ochrony osobiste i odiozy¢ je na state miejsce

L przechowywania,
- upewnié sie czy pozostawione stanowisko nie stanowi zagrozenia dla
otoczenia,
- pozamykaé pomieszczenia po zakonczeniu pracy.

UWAGI DODATKOWE:
Osoba na stanowisku magazyniera powinna:
a. dba¢ o higiene osobista i schludny wyglad,
b. W razie watpliwosci co do prawidlowosci swoich dzialaf, czy tez
prawidtowosci w procesie pracy, pracownik winien zwrocic sig o
dodatkowe wskazdwki do bezposredniego przetozonego.
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INSTRUKCJA BHP DLA KIEROWCY SAMOCHODU
SEUZBOWEGO OSOBOWEGO -AUTOBUSU

1. UWAGI OGOLNE

Do samodzielnej pracy na stanowisku kierowcy moze przystapi¢ pracownik,
ktory uzyskal dopuszczenie do pracy przez bezposredniego przetozonego oraz:

- posiada wazne przeszkolenie BHP oraz posiada wazne badanie lekarskie bez
przeciwwskazan do zatrudnienia, posiada whasciwe kwalifikacje, prawo jazdy
odpowiedniej kategorii i ukonczyt 24 lata.

PODSTAWOWE WARUNKI BEZPIECZENSTWA

1) samochod powinien byé sprawny technicznie i posiada¢ aktualne badania
techniczne,

2) w samochodzie koniecznie powinny znajdowac sig:

-prawidtowo wyposazona apteczka,

-dwie gasnice proszkowe o pojemnosci 2 kg z aktualnym atestem,

-komplet zarowek zapasowych,

-inne czesci wchodzace w sktad wyposazenia samochodu.

2. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

- przed rozpoczeciem pracy kierowca powinien sprawdzi¢ stan techniczny
pojazdu (ogumienie, oswietlenie, sprawnos¢ hamulcow, luz kierownicy,
sprawnos¢ wycieraczek i sygnatu dzwigkowego),

- sprawdzié poziom oleju, poziom plynu w uktadzie chtodzenia, ilos¢ paliwa w
zbiorniku,

- uruchomié silnik i sprawdzié dziatanie wskaznikow kontrolnych na tablicy
rozdzielcze;j.

3. W CZASIE PROWADZENIA POJAZDU NALEZY:

-bezwzglednie stosowaé si¢ do przepisow o ruchu drogowym,

- zachowywaé bezpieczna predkosé, uzalezniajac ja od widocznosci, stanu
nawierzchni i warunkow atmosferycznych,

- obserwowa¢ nie tylko droge ale tez sytuacje na poboczach,

- zachowywa¢é bezpieczna odlegtosé od pojazdu poprzedzajacego,

- nie wyprzedzaé bez potrzeby pojazdow. W czasie wyprzedzania zachowaé
szczegolng ostroznosc,

- zachowywaé sie uprzejmie i kulturalnie w stosunku do innych uzytkownikow
drég.



4. CZYNNOSCI ZABRONIONE

Kierowcy zabrania sig:

- korzystania w czasie jazdy telefonu komérkowego, chyba, ze jest to
urzadzenie gtosno mowiace,

- spozywania positkow podczas jazdy,

- umieszczania wewnatrz pojazdu przedmiotow i 0zdob ograniczajacych
widocznos¢,

- udostepniania samochodu osobom nie upowaznionym,

- uzytkowania pojazdu niesprawnego technicznie,

- pozostawiania pojazdu niezabezpieczonego przed uruchomieniem przez osoby
nie powotane,

- jazdy samochodem przy objawach zmeczenia, ztego samopoczucia i sennosci.

5. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY - kierowca powinien:
- odprowadzi¢ pojazd na wyznaczone miejsce postoju,

- sprawdzi¢ czy w samochodzie nie zostawiono cennych przedmiotéw,

- zabezpieczy¢ samochod w sposob ustalony przez kierownictwo,

- zabra¢ z samochodu dokumenty pojazdu.

6. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU AWARII

- w razie palenia si¢ samochodu natychmiast uzy¢ gasnice oraz usunaé
pasazerow i zawiadomi¢ straz pozarna,

- w przypadku unieruchomienia pojazdu wlaczy¢ swiatta awaryjne, usunad
pojazd na pobocze, jezeli jest to mozliwe, oznakowaé pojazd w sposob
okreslony w kodeksie drogowym (tréjkat ostrzegawczy, lampa),

- w innych przypadkach postepowac zgodnie z przepisami kodeksu drogowego.

7. UWAGI KONCOWE
- 0 wszystkich wypadkach lub awariach powiadamia¢ przetozonego,
- osoba na stanowisku kierowcy powinna:
a. dbac o higieng osobistg i schludny wyglad,
b. W razie watpliwosci co do prawidlowosci swoich dziatan, czy tez
prawidlowosci w procesie pracy, pracownik winien zwrocié sig¢ o
dodatkowe wskazdwki do bezposredniego przetozonego.
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INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO- BIUROWYCH

UWAGI OGOLNE

Pracownicy maja obowiazek wykonywac prace zgodnie z zasadami i przepisami bhp. Jednak
obowigzku tego nie bgda mogli wypetniaé, jezeli nie bedzie odpowiedniego wsparcia od
strony pracodawcy lub osob kierujacych. Pracownicy nie moga by¢ obcigzani samodzielnym
organizowaniem stanowiska pracy — do tego zobowiazany jest pracodawca. Oznacza to, Ze
majg oni prawo zwrdci¢ si¢ do pracodawcy bezposrednio lub za posrednictwem osob
kierujagcych o odpowiednie wyposazenie lub o taka zmiang organizacji pracy, by mogli
wykonywac¢ prace przy mozliwe minimalnych zagrozeniach i czynnikach szkodliwych.

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

» Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,

» Wiasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.

Bezpieczne warunki pracy w biurze sa zapewnione, gdy:

* Zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 13m2
wolnej objgtosci pomieszczenia oraz co najmniej 2m?2 wolnej powierzchni podtogi nie

zajetej przez urzadzenia techniczne, sprzet itp.)

» Jest wlasciwe o$wietlenie (w zaleznosci od charakteru pracy min. 300 Ix)

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

» Jest wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno - zimowym (min.+18°C) |
* Zapewniony dobry stan techniczny mebli, sprzgtu i innych urzadzen oraz sa dostepne i w |
dobrym stanie urzadzenia higieniczno — sanitarne. |

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

* Zapoznac si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprzgtem, miejscem umieszczenia apteczki
pierwszej pomocy, z urzadzeniami higieniczno- sanitarnymi.

* Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzgtu, urzadzen, stan o$wietlenia stanowiska pracy,
* Zapoznac si¢ z instrukcja ppoz, z urzadzeniami alarmowymi i podrecznymi $rodkami
gasniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonéw alarmowych.
* Zaznajomic si¢ doktadnie z instrukcjami bezpiecznej pracy sprzetu elektrycznego i
elektronicznego bedacego w dyspozycji biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentow).
* Dopasowac dla siebie krzesto 1 przygotowac¢ stanowisko pracy.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

Pracownik powinien :

» Wykonywa¢ powierzone obowiazki z nalezyta starannoscia.

* Utrzymywac tad 1 porzadek na stanowisku pracy.

* Przestrzega¢ zakazu palenia.

 Zachowac ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych.

* Nie tarasowac¢ przejs¢ i tras ewakuacyjnych.

» Kazdy zaistniatly wypadek przy pracy zgtasza¢ przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyt si¢ wypadek.




CZYNNOSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania sig:

* Uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji elektrycznej
(np. zniszczona izolacja na przewodach, sttuczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie
polaczone przewody).

* Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji elektrycznej.

* Uzywania krzesel, stotéw lub wchodzenia na parapety w celu siegniecia po rzeczy
umieszczone wyzej.

* Palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkow papieroséw do koszy na
$mieci.

* Zmiany usytuowania podrgcznych srodkow gasniczych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:

* Uporzadkowa¢ dokumentacje i sprzatna¢ stanowisko pracy,

* Zamkna¢ okna, wylaczy¢ spod napigcia sprzet elektroniczny, elektryczny i o$wietlenie.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczenstwa pracy przy wykonywaniu
poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwrocié sie do przetozonego o
wyjasnienie sytuacji.
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INSTRUKCJA BHP
Z KOMPUTEREM I DRUKARKA
UWAGI OGOLNE

1. Do pracy przy komputerze z drukarka moze by¢ dopuszczona osoba posiadajaca
orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan.

2. Kobieta w cigzy nie moze pracowa¢ przy obstudze komputera dtuzej niz, 4 godziny na
dobeg.

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSLUGI

1. Przed rozpoczgciem pracy nalezy przewietrzy¢ pomieszczenie.

2. Sprawdzi¢ kompletno$¢ techniczng wyposazenia stanowiska pracy oraz czy nie ma
widocznych uszkodzen.

3. Przy pracy z komputerem nalezy:

* dostosowac¢ krzesto do wymiarow swojego ciata regulujac wysoko$¢ siedziska i kat
nachylenia oparcia, tak by zapewni¢ sobie wygodna pozycje i swobode ruchdw, plecy
powinny by¢ proste,

» ustawi¢ klawiatur¢ z zachowaniem odleglosci nie mniejszej niz 10 cm miedzy klawiatura

a przednia krawedzig biurka,

» operowa¢ myszka r¢ka podparta w nadgarstku,

* odleglos¢ oczu od ekranu powinna wynosi¢ nie mniej ni, 40 do 75 cm, zaleznie od
przekatnej ekranu, a goérna krawedz ekranu powinna by¢ na poziomie oczu lub 5 cm ponizej,

» wyregulowa¢ na monitorze jasnos¢, kontrast miedzy znakami i tlem w zaleznos$ci od

potrzeb i aktualnych warunkéw otoczenia,

* nie nalezy ekranu monitora ustawia¢ naprzeciwko okna, chyba, ze na oknie zamontowane sg
zaluzje lub rolety.

4. Obstugujacym komputer zaleca si¢ przerwy w pracy (po kazdej godzinie 5 minut przerwy)
lub laczenie prac nie obcigzajacych wzroku i wykonywanych w innej pozycji ciata,

5. Za tad i porzadek na stanowisku pracy i wokoél niego oraz za utrzymanie urzadzen w
dobrym stanie technicznym odpowiedzialny jest uzytkownik.

7. Nalezy chroni¢ komputer przed dostgpem 0sdb nieupowaznionych

UWAGI KONCOWE

1. Nalezy przerwa¢ prace i zglosi¢ przetozonemu uszkodzenie w razie nieprawidtowej pracy
urzadzenia, a szczegolnie w razie wystgpienia migotania lub innych zaklocen w wyswietleniu
obrazu.

2. W przypadku wylania cieczy na klawiature, obudowe komputera lub monitora, urzadzenie
nalezy natychmiast odtaczy¢ od zasilania w energie elektryczna.

3. Palenie papieroséw w pomieszczeniach pracy z komputerem jest zabronione.

Uwaga — zabrania si¢ naprawy urzadzen przez osoby nieuprawnione.

Nie wolno uzywac dyskietek i programow z nieznanego zrodta ze wzgledu na mozliwo$é
wprowadzenia do komputera ,,wirusa”
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

UWAGI OGOLNE

1. Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez pracownikow autoryzowanego serwisu.
2. Kserokopiarka powinna by¢ ustawiona w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez
kurzu, wibracji i nadmiernego nastonecznienia z zachowaniem 10 cm. wolnej przestrzeni
miedzy kopiarka a innymi przedmiotami lub $ciana.

3. Przewdd zasilajacy powinien by¢ podtaczony do tatwo dostepnego osobnego gniazda
wtyczkowego z kotkiem uziemiajacym. Nie moze by¢ przycisnigty lub przygnieciony
przedmiotami lub meblami.

4. Pomieszczenie, w ktorym zainstalowana jest kserokopiarka powinno posiada¢ wentylacje
CO najmniej grawitacyjna.

5. Do obshugi kserokopiarki mogg by¢ dopuszczone osoby, ktére znajg zasady jej

dziatania oraz zapoznaly si¢ z niniejsza instrukcja.

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSLUGI

1. Pokrywe plyty dociskowej nalezy zamykac ostroznie, aby nie przytrzasna¢ sobie rak.

2. W czasie pracy kserokopiarki nie wolno otwieraé¢ pokrywy.

3. Nie wolno dopuszcza¢, aby drobne metalowe przedmioty takie jak: spinacze, zszywki
zostaly wciagnigte do kserokopiarki.

4. Nalezy stosowac papier wylacznie oryginalny lub zalecany przez producenta.

5. Przed podejmowaniem czynnos$ci konserwacyjnych i naprawczych przy otwartej pokrywie
kserokopiarki, nalezy kazdorazowo odtaczy¢ ja od sieci zasilajacej.

6. Po zakonczeniu dnia pracy nalezy kopiarke wylaczy¢ z sieci.

7. Wytaczenie z sieci kopiarki moze nastapi¢ tylko wtedy, kiedy nie odbywa si¢ kopiowanie.
8. Przy pracy kopiarki jest wymagana skuteczna wentylacja pomieszczenia.

UWAGI KONCOWE.

1. Nie wolno uruchamia¢ kserokopiarki w ztym stanie technicznym.

2. W czasie nieprawidlowej pracy nalezy sprawdzi¢, czy jest to jedna z awarii
sygnalizowanych wskaznikami kontrolnymi. W przypadku, gdy nie jest to zadna z tych
awarli, a kopiarka nadal pracuje nieprawidlowo, nalezy ja wylaczy¢ i wezwac obstuge
serwisowa, aby wyeliminowa¢ zagrozenie wypadkowe i mozliwos$¢ uszkodzenia sprzetu.

3. Nalezy odlaczy¢ wtyczke zasilania z gniazdka sieciowego przed przesuwaniem,
konserwacja, myciem lub inna czynno$cia niz normalna obstuga urzadzenia.

4.W razie zaistnienia wypadku przy pracy nalezy zglosi¢ to swojemu przelozonemu, a
stanowisko pracy zostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.

5. Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy kserokopiarki jest zabronione. Odbywac¢ si¢ moze
wylacznie w miejscu oznakowanym i wyznaczonym.
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI

UWAGI OGOLNE

1. Do pracy przy niszczarce dokumentéw moga by¢ dopuszczone osoby, ktore znajg zasady
jej dziatania oraz zapoznaty si¢ z niniejsza instrukcja.

2. W otworze szczeliny wejsciowe] niszczarki nalezy umieszczaé jeden arkusz papieru
zwyklego formatu A-4, wigksza ilo$¢ arkuszy moze spowodowaé zacigcie urzadzenia.
Wigkszg ilo§¢ kartek papieru mozna wktada¢ do otworu szczeliny tylko wéweczas, kiedy
instrukcja techniczna tego urzadzenia to dopuszczone.

3. Nalezy sukcesywnie opréznia¢ pojemnik niszczarki aby nie doprowadzi¢ do ,,zapchania
si¢” urzadzenia.

4. W razie awarii lub zlej pracy urzadzenia, nalezy wezwac do naprawy osobg upowazniona.

PODSTAWOWE ZASADY BHP

1. Zawsze nalezy zapoznaé si¢ z instrukcja techniczng urzadzenia w celu poznania jego
zasady dzialania.

2. Pod zadnym pozorem nie nalezy wklada¢ palcow i innych przedmiotéw do otworu
szczeliny wejSciowej niszczarki.

3. W trakcie obslugi niszczarki nalezy utrzymywaé¢ wszystkie luZzne czesci ubrania, np.
krawat, apaszke czy bizuterie oraz dtugie wlosy z dala od otworu wejsciowego urzadzenia. Z
dokumentéw przeznaczony do zniszczenia nalezy usuna¢ spinacze i zszywki, wyjaé

z ,.koszulek” foliowych.

5. Przed przesuwaniem, konserwacja, myciem lub inng czynno$cig, normalna obstuga
niszczarki nalezy zawsze odlaczy¢ z gniazda zasilajacego.

6. W razie zaistnienia wypadku przy pracy nalezy zglosi¢ to swojemu przetozonemu, a
stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzy} si¢ wypadek.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wylaczy¢ niszczarke ( o ile instrukcja techniczna nie stanowi inaczej).
2. Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.
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INSTRUKCJA
UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY

Zycie poszkodowanego w wypadku przy pracy lub powstatego w innych okolicznosciach
bardzo czesto zalezy od postawy ratujacych oraz znajomosci zasad udzielania pierwszej
pomocy.

Obowiazek ratowania poszkodowanego spoczywa na kazdym. Osoby udzielajace pierwszej
pomocy nie powinny obawia¢ si¢ odpowiedzialnosci karnej za niewlasciwe jej udzielanie.
Przed prawem odpowiada tylko ta osoba, ktora tej pomocy nie udzielita, a mogta to uczyni¢
bez narazenia siebie i innych osob ratujacych poszkodowanego.

Jak pomoc poszkodowanemu?

Obowiazuja pewne standardy postgpowania. I tak, w sytuacji kiedy to zdrowie, a nawet zycie
poszkodowanego zalezy od naszych dziatan, musimy:

* zachowa¢ spokdj,

* powiadomié pogotowie ratunkowe,

» usuna¢ poszkodowanego — jesli jest to konieczne — ze srodowiska zagrazajacego zycie,
jednoczes$nie podja¢ akcj¢ ratunkowa,

» przeprowadzi¢ wstepng oceng stanu poszkodowanego: jego $swiadomosci (zadajemy jakie$
pytanie), - czy oddycha (przyktadajac r¢ke do ust chorego), - czy jest zachowana czynnos¢
serca (sprawdzamy na tetnicy szyjnej), - czy nie wystapity objawy krwawienia wewngtrznego
(objawy wstrzasu pourazowego, tzn.

blado$é powtok skornych, niepokdj lub obojetnosé, zimny pot, szybkie, stabo wyczuwalne
tetno),  sprawdzi¢, czy nie wystapily ztamania, oparzenia itp.

Postepowanie nasze bgdzie uzaleznione od objawow, jakie stwierdzimy.

1. Przenoszenie poszkodowanego

Ciezko poszkodowanego nalezy przenie$¢ w taki sposob, aby nie sprawia¢ bolu i nie
spowodowa¢ pogorszenia jego stanu. Przenosi¢ powinny trzy osoby ustawione z jednej strony
lub dwie osoby i trzecia ze strony przeciwnej posrodku. Przyklckaja na lewe kolano i
wsuwajg obie dionie pod ciato poszkodowanego: jedna osoba - pod gltowe i plecy, druga - pod
krzyz i miednice, trzecia pod uda i podudzia, przy czym jednoczesnie podnosza do gory
celem przeniesienia w bezpieczne miejsce.

2. Opatrywanie ran

Udzielajacy pierwszej pomocy powinni zadba¢ o swoje bezpieczenstwo, gdy, kazda rana
moze byé zrodlem zakazenia. Przede wszystkim nalezy uzywaé r¢kawic (np. gumowych).
Rany nie wolno przemywa¢ woda, srodkami leczniczymi, zasypywac proszkami i smarowac
masciami, gdyz utrudnia to gojenie. Przenoszony brud z powierzchni skéry do rany moze
wywotaé zakazenie. Na ran¢ nakladamy wyjatowiang gazg, ktorej nie nalezy dotyka¢ r¢kami
na powierzchni, a tylko chwytamy za jej obrzeza, i owijamy bandazem. Oczyszczenie ran z
brudu, ziemi itp. nalezy do lekarza.

3. Tamowanie krwotokow

W przypadku naciecia, przebicia zyt tetniczych koficzyn gornych i dolnych nalezy je podnies¢
do gory. Na rane przylozy¢ wyjatowiony opatrunek i mocno przyciskac¢ przez 4 - 5 minut. Nie
nalezy dotyka¢ rany palcami. Kiedy krwawienie nie ustaje, czynno$¢ nalezy powtdrzyc.
Krwotok mozemy

probowaé powstrzyma¢ stosujac ucisk palcami tetnicy lub zyty pomigdzy miejscem zranienia
a sercem. W przypadku krwotoku z nosa poszkodowanego nalezy polozy¢ lub posadzic,



odchyli¢ mu lekko gtowe ku tytowi, natozy¢ oktad z zimnej wody. Mozna wiozy¢ do nosa
kawatek wyjalowionej waty i jednoczesnie uciska¢ nos palcami. Watg umoczy¢ w wodzie
utlenionej. Krwotoki z ran twarzy wstrzymuje si¢ przyciskajac tetnice szczgkowa do dolnego
brzegu dolnej szczeki. Krwotok z czota i skroni wstrzymuje si¢ poprzez przyciskanie tetnicy
skroniowej z przodu ucha.

Krwawienie z duzych ran glowy wstrzymuje si¢ przyciskajac tetnice do kregéw szyi, a z dotu
pachowego przyciskajac tetnice podobojczykowa do kosci w dole nadobojczykowym. Na
przedramieniu przyciska si¢ tetnice ramieniows, posrodku ramienia od strony wewngtrzne;.
Po udzieleniu pierwszej pomocy poszkodowanym z uszkodzonymi tetnicami nalezy
niezwlocznie powiadomi¢ Pogotowie Ratunkowe, by umozliwi¢ udzielenie niezbgdnej dalsze;
pomocy lekarskiej.

W przypadku krwotoku z drog rodnych, chora potozy¢ na brzuch, nalozy¢ zimny oktad na
podbrzusze i przewiez¢é do szpitala.

Pamigtaj:

* nie wyjmuj cial obcych z rany,

» nie ktadZ waty na otwartq rane.

4. Zlamania ko$ci: dzielimy na zamknigte i otwarte.

Ztamanie kosci czaszki: na skutek upadku na glowe lub uderzenia w glowe. Objawy:
poszkodowany jest nieprzytomny, krwawi z uszu i ust. Postgpowanie: zimny oklad na glowe,
zapewni¢ spokdj i skierowaé do szpitala. Ztamanie kregostupa — silny bol w kregostupie,
sztywno$é karku lub w stopach. Nie przemieszczaj chorego. Wezwaé pomoc instytucjonalna.
Ztamanie i zwichniecie obojczyka objawia si¢ bélem i znacznym obrzekiem w okolicach
obojczyka. Wiozy¢ do dotu pachowego zwitek waty, zgiaé reke pod katem prostym, zawiesi¢
na temblaku zrobionym z chustki 1 na uszkodzone miejsce natozy¢ zimny oktlad.

Ztamanie zeber: objawia sie silnym bolem przy oddychaniu, kaszlu, kichaniu i przy ruchach.
Mocno obandazowa¢ klatke piersiowa lub dobrze $ciagnaé re¢cznikiem podczas wydechu, W
przypadku sthuczenia lub zwichnigcia stosowa¢ zimne oktady z wody i mocno zabandazowac.
Miejsca sthuczonego nie jodynowaé, rozciera¢ lub smarowa¢ masciami.

Ztamania konczyn:

W przypadku reki nalezy ja unieruchomi¢ za pomoca deski lub szyny tak, aby dwa
sasiadujace stawy ulegly unieruchomieniu, zawiesi¢ na temblaku i przymocowa¢ do tutowia.
Przy ztamaniu i zwichnigciu palcéw u rak nalezy przymocowa¢ deseczke na szerokos¢ dtoni,
zabandazowaé. Dhugo$¢ deseczki powinna by¢ od konca palcow do przedramienia.

Ztamanie konczyn dolnych — nalezy unieruchomié¢ na desce od dtugosci pigty, by zachodzita
poza miednice, i przymocowac do tulowia.

Pamigtaj:

* nie zmieniaj utozenia konczyny,

* nie probuj nastawia¢ ztamania,

« unieruchom konczyne w jej aktualnym potozeniu,

« przy zlamaniu otwartym nie dotykaj wystajacych odtamow kostnych — latwo ulegaja
zakazeniu.

5. Usuwanie obcych cial z oka

Najlepiej zanurzyé twarz w wodzie i przez chwile mrugaé¢ zaproszonym okiem. Nie wolno
trze¢ oczu. Ciata obce z oczu usuwa tylko lekarz okulista.

6. Oparzenia cieplne

Udzielajac pierwszej pomocy poszkodowanemu, trzeba przestrzega¢ pewnych zasad:
Niezaleznie od stopnia oparzenia nalezy zdjaé lub rozcia¢ ubranie przykrywajace poparzone
miejsca. Jesli poparzeniu ulegta dton, usun z niej wszystkie ciasne przedmioty, zanim wystapi
obrzek. Oparzona cze$¢ ciala wiéz pod biezaca zimna wodg na co najmniej 10 - 15 minut.
Lagodzi to bl i zapobiega obrzekowi. Przede wszystkim zmniejsza glgboko$¢ uszkodzenia



skory. Przy wystapieniu pgcherzy na oparzone miejsce poldz sterylna gaze. Owin bandazem.
Wrhasciwie kazde oparzenie, poza zupetnie blahym, powinien obejrze¢ lekarz.

Pamigtaj:

* nie uzywaj waty do opatrywania poparzonych miejsc,

* staraj si¢ nie dotykac oparzonych okolic — tatwo ulegaja zakazeniu.

7. Udar cieplny

Wystepuje w pomieszczeniach o bardzo wysokiej temperaturze i duzej wilgotnosci, tj.
powyzej 40°C i wilgotnosci powyzej 75%. W tych warunkach wystepuje og6lne ostabienie,
przyspieszenie tetna, szybki 1 ptytki oddech, nadmierne pocenie, dreszcze, bole, zawroty
glowy mdlosci, blados¢ skory. Ratujac chorego, nalezy go wynie$¢ z pomieszczenia, na
glowe potozy¢ zimny kompres lub 16d, poda¢ do picia chtodne ptyny, krople nasercowe (np.
kardiamid ).W razie wystgpienia bezdechu zastosowac sztuczne oddychanie (30 ucisnigé 2
wdechy), do momentu, kiedy chory zacznie oddycha¢. Chorego niezwlocznie przewiez¢é do
szpitala.

8. Omdlenie

Najczescie] oznacza krotkotrwala, zwykle kilkusekundowa lub parominutowa utratg
przytomnosci.

Objawy: blado$¢ skory, pocenie sig¢, zawroty glowy, klopoty ze wzrokiem, dzwonienie w
uszach, ostatecznie utrata przytomnosci.

Pomoc: poldz chorego na plecach, zapewnij mu dostep powietrza,

unies wysoko jego nogi, rozluznij ubranie. Jesli chory jest nieprzytomny, nalezy go utozy¢ w
tak zwanej pozycji bocznej ustalone;j.

» ukleknij z boku poszkodowanego,

» uloz blizsza tobie r¢ke chorego wzdhuz tutowia, druga reke, zgieta w tokciu, przetéz nad
jego klatka piersiowa,

* unies$ kolano nogi lezacej dalej od ciebie, delikatnie pociagnij za tokiec i kolano, obracajac
poszkodowanego w swojg strong,

* odchyl glowe chorego do tylu, aby zapewni¢ droznos¢ drég oddechowych, sprawdz tgtno.

9. Odmrozenia

Wystepuja w trzech stopniach. Lekkie odmrozenia charakteryzuja si¢ uczuciem palenia i
klucia w miejscu odmrozonym, bladnigcie i utrata czucia. Ratujac poszkodowanego, nalezy
zastosowa¢ cieple (lecz nie gorace) kapiele i ostroznie rozciera¢ miejsca sucha czysta reka.
Nie wolno rozcieraé brudnymi szmatami lub $niegiem. Przy odmrozeniach II-go stopnia
miejsca odmrozenia sg ciemnoczerwone lub sine, tworza si¢ pecherze wypetnione
przezroczystym lub lekko krwistym ptynem. Nie nalezy moczy¢ ani rozciera¢ odmrozonych
miejsc, a takze przekluwac pecherzy. Chorego szybko przewiez¢ do szpitala.

Odmrozenia III-go stopnia: skora ma zabarwienie czerwonosine lub fioletowe, nastgpuje jej
martwica. Najpierw silny bol w miejscu odmrozenia, pézniej brak czucia. Poszkodowanego
nalezy stopniowo ogrzaé, podaé srodki przeciwbdlowe, przykry¢ miejsca odmrozenia
jatowym opatrunkiem i szybko przewiez¢ do szpitala.

10. Porazenie pradem elektrycznym

» odetnij doptyw pradu, wylacz gtéwny przetacznik (bezpiecznik) lub wyciagnij

z kontaktu wtyczke urzadzenia elektrycznego,

o je$li to mozliwe, odsun poszkodowanego od zrdédlta pradu; zréb to za pomoca np.
drewnianego kija od szczotki lub drewnianego krzesta, stojac na suchej macie gumowej,
ksigzce lub ztozonej gazecie.

Pamigtaj:

* nie dotykaj skory poszkodowanego, jesli ma on kontakt z przewodem pod napieciem,

* nie dotykaj , kabla elektrycznego,

* wezwij pogotowie,



« skontroluj oddech i tetno; w razie bezdechu — zastosuj sztuczne oddychanie, braku tetna —
masa, serca,

* przytomnego ut6z wygodnie i okryj.

11. Sztuczne oddychanie

Przy podejrzeniu urazu kregostupa (np. po upadku z wysokosci) mozna wykonywac tylko
trzecig i czwartg sposrod ponizszych czynnosci.

1. Upewnij sig, czy poszkodowany lezy na twardej, réwnej powierzchni. Sprawdz, czy w
ustach nie ma cial obcych.

2. Odchyl glowe poszkodowanego do tylu — trzymajac jedng dion na jego czole, druga
chwytajac podbrodek.

3. Zacisnij skrzydetka nosa za pomocqg kciuka palca wskazujacego. Wez gleboki wdech.
Obejmij szczelnie jego usta. Wykonujace szybki wydech, wdmuchnij powietrze do jego drog
oddechowych. Gdy zauwazysz, ze klatka poszkodowanego unosi si¢, odejmij usta, przystaw
ucho do jego ust, aby ustysze¢ szmer wychodzacego powietrza. Kiedy klatka piersiowa
opadnie, kontynuuj sztuczne oddychanie.

12. Masaz serca

1. Pot6z chorego na twardym podlozu na plecach.

2. Wymacaj dolny koniec mostka. Pot6z nasade dloni w odlegtosci dwoch palcow powyzej
tego miejsca.

3. Pot6z na dtoni druga r¢ke, palce powinny by¢ uniesione. Pochyl si¢ do przodu, tak by twoje
barki znajdowaty sie nad mostkiem chorego. Rece trzymaj wyprostowane.

4, Uciskaj klatke piersiowa na 4-5 cm. Wykonaj to 30 razy w tempie szybszym niz, jeden
ucisk na sekunde (licz rowno do trzech i na raz uciskaj).

5. Wykonaj dwa oddechy metoda usta-usta.

Jedna osoba reanimujaca: Powtarzaj cykl: 30 uciskow i 2 wdechy dopoki poszkodowany nie
okaze odznak zycia lub nie przybedzie pomoc.

Dwie osoby reanimujgce: Pierwsza prowadzi sztuczne oddychanie, druga — masaz, serca.
Wedtug schematu 5 uciskoéw 1 oddech.

W przypadku obrazen brzucha, razacej bladosci na twarzy i silnych bolow, nalezy
natychmiast wezwaé pogotowie ratunkowe w celu szybkiego przewiezienia poszkodowanego
do szpitala. Moglo zaistnie¢ uszkodzenie organéw wewnetrznych (krwotok wewngtrzny).
Pamigtaj:

» nigdy nie zostawiaj poszkodowanego bez opieki,

* staraj si¢ zadba¢ o komfort cieplny poszkodowanego,

« jesli tylko sytuacja na to pozwoli — okryj go,

* w zasadzie podawanie lekarstw, np. srodkow przeciwbdlowych, jest nie wskazane; by¢
moze bedzie istniata potrzeba zabiegu operacyjnego.
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