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ZARZADZENIE NR 8. 1000
WOJTA GMINY GRODZICZNO
7z dnia X204, 2009r.

w sprawie: ustalenia Instrukcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy na stanowiskach
administracyjno - biurowych oraz powolania zespotu powypadkowego.

Na podstawie art.237° § 1 — 3 ustawy z dnia 26. czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(4. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6z. zm.), § 31 §4 ust. 114 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalenia okolicznoéci i przyczyn wypadkow
przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania, a takze zakresu informacji zamieszczonych w
rejestrze wypadkéw przy pracy (Dz. U. Nr 115, poz. 744; Dz. U. Nr 14, poz. 117 z 2004 1.1
Dz. U. Nr 215, poz. 1582 z 2006 r.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.

Ustala si¢ tres¢:

1) ogélnej instrukcji bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie, stanowigcej zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia

2) ogolnej instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach administracyjno —
biurowych, stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszego zrzadzenia

3) instrukcji stanowiskowej bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze komputera z
monitorem ekranowym oraz drukarka, stanowiacej zalacznik nr 3 do niniejszego
zrzadzenia

4) instrukcji udzielania pierwszej pomocy, stanowiacej zalacznik nr 4 do niniejszego
Zrzadzenia

5) instrukcji bezpieczefistwa i higieny pracy przy obstudze kserokopiarki, stanowiace]
zalacznik nr 5 do niniejszego zrzadzenia

§ 2.

1. Powotuje sig zespot powypadkowy w Urzedzie Gminy w Grodzicznie w skladzie:
a. Leszek Klejna
b. Ryszard Kozlowski —stuzba BHP

§ 3.
1. W przypadku, gdy pracownik ulegl wypadkowi, a jego stan zdrowia na to pozwala winien
niezwlocznie o zdarzeniu powiadomié przetozonego w formie pisemne;.
Formularz zgloszenia wypadku stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacnik nr 1 do zarzadzenia nrﬁ.512009
Wojta Gminy Grodziczno
z dniaZ.¥. Xy, 2009 r.

-~

OGOLNA INSTRUKCJA BHP
DLA URZEDU GMINY
w Grodzicznie

Poprzez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem i za odpowiednim
wynagrodzeniem. Niniejsza instrukcja okresla podstawowe obowiazki pracownika, kiorych
spefnianie podczas wykonywania pracy jest niezbedne dla zachowania bezpieczenstwa.

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
Do pracy pracownik powinien stawi¢ si¢ w stanie zdolnym do jej wykonywania i pozostawaé w

takim stanie caty dzien roboczy, a szczegolnie powinien on przestrzega¢ obowiazku trzezwosci.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika, wynikajacych z ustalen Kodeksu pracy, nalezy:

rzetelne wykonywanie pracy,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie oraz regulaminu pracy i ustalonego w nim
porzadku pracy,

przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz. oraz poddawanie si¢ zarzadzonym badaniom
lekarskim i szkoleniom z zakresu bhp,

dbanie o dobro zaktadu pracy, ochrona jego mienia,

uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem.

Do podstawowych praw pracownika naleza:

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

to samo dotyczy przypadkow, gdy wykonywanie pracy wiaze sie z powstawaniem
bezposredniego zagrozenia (pracownik ma obowiazek w takim przypadku natychmiast
powiadomic¢ przetozonego o grozacym niebezpieczenstwie),

powstrzymanie si¢ od wykonywania czynnosci wymagajacych szczegélnej sprawnosci
psychofizycznej w przypadku, gdy stan psychofizyczny pracownika nie zapewnia
bezpiecznego wykonania pracy albo stwarza zagrozenie dla innych pracownikéw lub oséb (w
tym przypadku pracownik takze musi niezwlocznie powiadomic o tym przetozonego).

Obowigzki pracownika w zakresie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik jest zobowiazany:

zna¢ ryzyko zawodowe wystepujace na jego stanowisku pracy oraz umie¢ stosowad i
przestrzegac zasady zapobiegajace powodowaniu zagrozen wypadkowych oraz znaé przepisy
i zasady bhp,

bra¢ udziat w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z zakresu bhp i poddawaé sie
egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp i zawsze wykonywac



polecenia i wskazania przetozonego dotyczace tego zakresu,
dba¢ o sprawnos¢ i stan techniczny maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu ochronnego oraz
zachowywa¢ porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy i w miejscu jej wykonywania, a po
zakoniczeniu pracy uporzadkowaé stanowisko pracy, wylaczyé z zasilania elektrycznego
maszyny, narzedzia i urzadzenia,
poddawa¢ si¢ obowiazujacym profilaktycznym badaniom lekarskim wstgpnym, kontrolnym
1 okresowym oraz stosowac¢ si¢ do zalecen wydawanych przez lekarza.

Pracownik ma obowigzek natychmlast powiadamia¢ przelozonego o zauwazonym

wypadku lub zagrozeniu dla zdrowia i Zycia pracownikéw, awarii maszyny i urzadzenia lub
innych usterkach majacych wplyw na bezpieczenistwo wykonywania pracy.

W przypadku powstania pozaru nalezy:
ostrzec osoby majdujace si¢ w obrgbie zagrozenia oraz wytaczy¢ zasilanie pomieszezenia (budynku)
w energi¢ elektryczna,
rownoczesnie naleZy zaalarmowaé straz pozama i powiadomié przelozonych o pozarze oraz
ewakuowac ludzi,
przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca podrecznego sprzgtu gasniczego.

Podczas akeji gasniczej zawsze obowiazuje zasada podporzadkowania sie kierujacemu akeja ratowniczo-
gasnicza.

W przypadku zaistnienia wypadkn:
udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy,
w razie potrzeby wezwaé pogotowie ratunkowe,
powiadomi¢ bezposredniego przetozonego.

W przypadku powstania awarii:

natychmiast zatrzymaé prace maszyny lub urzadzenia,
powiadomi¢ przetozonego i wykonywac jego polecenia.

Sankeje karne:
w przypadku cigzkiego naruszenia obowiazkéw przez pracownika w zakresie bhp, pracodawca moze
zastosowac sankcje przewidziane w art. 52 K.p. ,
za nie udzielenie pomocy osobie, ktorej grozi bezposrednie niebezpieczenstwo utraty zycia lub
zdrowia grozi odpowiedzialnosé kama (art. 164 K .k.)
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Zakacanik nr 2 do zarzadzenia g 2009
Wajta Gminy Gropdziczno
7 dnia@4% X1, 2000 r.
OGOLNA INSTRUKCJA BHP

PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO- BIUROWYCH

UWAGI OGOLNE

Do pracy administracyjno- biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:
* wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
e wlasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.
Bezpieczne warunki pracy w biurze sg zapewnione, gdy:
* zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m?
wolne] powierzchni podlogi)
* jest wlasciwe oswietlenie (w zaleznoscei od charakteru pracy min. 500 1x)
¢ jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna)
* jest wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym (min.+18°C)
sa dostgpne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno- sanitarne oraz dobry stan
techniczny mebli, sprzetu i innych urzadzen.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

e zaporna¢ si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprzgtem, miejscem umieszczenia apteczki
pierwszej pomocy, z urzadzeniami higieniczno- sanitarnymi,

e sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzgtu, urzadzen, stan o$wietlenia stanowiska pracy,

¢ zapozna¢ si¢ z instrukcjg ppoz., z urzadzeniami alarmowymi i podrgeznymi $rodkami
gasniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonow
alarmowych,

¢ zaznajomi¢ si¢ dokladnie z instrukcja obstugi i instrukcja bezpiecznej pracy sprzetu
elektrycznego i elektronicznego bedacego w dyspozycji biura (ksero, komputer,
niszczarka dokumentow, itp.)

* odpowiednio dla siebie dopasowa¢ krzesto ergonomiczne i przygotowaé stanowisko
pracy.



CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

Pracownik powinien :

utrzymywacé tad 1 porzadek na stanowisku pracy,

przestrzegac zakazu palenia tytoniu,

zachowad ostroznos¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych,

nie tarasowac przejsc 1 tras ewakuacyjnych,

kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyl si¢ wypadek.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania si¢:

uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednic instalacji
elektrycznej (np. zniszczona izolacja na przewodach, rozbite lub uszkodzone wtyczki
lub gniazdka, prowizorycznie polaczone przewody),

samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji elektryczne;j,
uzywania krzesel, stolow lub wchodzenia na parapety w celu siggnigcia rzeczy
umieszczonych wyzej,

palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw papieroséw do koszy
na $mieci,

zmiany usytuowania podrgcznych srodkow gasniczych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:

uporzadkowac¢ dokumentacje i sprzatnac stanowisko pracy,
zamkna¢ okna, wytaczy¢ spod napigcia sprzet elektroniczny, elektryczny i oswietlenie.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkow bezpieczeristwa pracy pr7y wykonywaniu

poleconych czynnosci, pracownik ma prawo przerwac prace i zwrocic sig do przeloionego o
wyjasnienie sytuacji.

Opracowat: Zatwierdzit :
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Zakgemik or 3 do zarzadzenia ', 52009

Wéjta Gminy Grodziczno

z dnia 2450, 2009 1.
INSTRUKCJA
STANOWISKOWA BHP
PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA Z MONITOREM EKRANOWYM
I DRUKARKI
UWAGI OGOLNE

Do pracy przy elektronicznych monitorach komputerowych moga by¢ dopuszczone osoby
posiadajace orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan.

Kobieta w cigzy nie moze pracowaé przy obsludze monitordéw dluzej niz 4 godziny na
dobg.

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSLUGI

Zabrania si¢ spozywania positkow na stanowiskach pracy z komputerem.

Zabrania si¢ przebywania na stanowisku pracy osdb nieupowaznionych.

Pracownik obstugujacy sprzet biurowy zobowigzany jest do sprawdzenia kompletnosci

wyposazenia sprzgtu.

Przy pracach z komputerem nalezy:

— dostosowa¢ biurko i krzesto do wymiaréow swojego ciata,

— wilaczy¢ komputer oraz drukarke do sieci elektrycznej,

— wyregulowad jasnos¢, kontrast miedzy znakami i tlem w zaleznosci od potrzeb i
aktualnych warunkéw otoczenia,

— ustawi¢ zadania do wpisywania do komputera w ten sposob, aby nie bylo potrzeby
manewrowania ciatem.

Obstugujacym komputer zaleca si¢ przerwy w pracy (po kazdej godzinie 5 minut

przerwy) lub lgczenie prac nie obcigzajacych wzroku 1 wykonywanych w innej pozycji

przy nie przekraczaniu godziny pracy przy obshudze monitora.

Zabrania si¢ napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzenia przez osoby nie

posiadajace do tego uprawnien.

Zobowiazuje si¢ obstuguygeych urzadzenie do przestrzegania przepiséw ochrony p.poz.,

a zwlaszcza zabrania si¢ palenia tytoniu przy obstudze komputera.

Za stan czysto$ci 1 porzadku na stanowisku pracy 1 wokot niego oraz za utrzymanie

urzadzenia w dobrym technicznie i bezpiecznym stanie odpowiedzialny jest jego

uzytkownik.

Uwaga — zabrania si¢ stosowania do czyszczenia obudowy komputera cieczy, gdy
urzadzenie jest pod napigciem.
Zabrania sie stosowania $rodkéw chemicznych do czyszczenia ekranu.



1.

UWAGI KONCOWE

Zawsze wylaczaj lub odtaczaj wtyczke zasilania z gniazdka sieciowego przed
przesuwaniem, konserwacja, myciem lub inng czynnoscig niz normalna obstuga
urzadzenia — mozesz zosta¢ powaznie zraniony!

W razie zaistnienia wypadku przy pracy zglos to swojemu przelozonemu, a stanowisko
pracy zostaw w takim stanie, w jakim zdarzyl si¢ wypadek.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest zabronione. Odbywa¢ si¢ ono moze
wylacznie w miejscu oznakowanym i wyznaczonym.

Opracowal: Zatwierdzil :




Zakacamik or 4 do zarzadzenia nr9.92009
Wajta Gminy Grodziczno
z dniad21.X). 2009 .
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INSTRUKCJA
UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY

Zycie poszkodowanego w wypadku przy pracy lub powstalego w innych okoliczno$ciach
bardzo czgsto zalezy od postawy ratujacych oraz znajomosci udzielania pierwszej pomocy.
Obowigzek 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, ktéra tej pomocy nie udzielita, a mogta to uczynic
bez narazenia siebie i innych o0s6b ratujacych poszkodowanego.

Jak poméc poszkodowanemu?
Obowiazuja pewne standardy postgpowania, i tak, w sytuacji kiedy to zdrowie, a nawet

zycie poszkodowanego zalezy od naszych dziatan, musimy:
* zachowac spokoj,
* powiadomié pogotowie ratunkowe,
* usuna¢ poszkodowanego - jesli jest to konieczne - ze §rodowiska zagrazajacego

zycia, jednoczesnie podjaé akcje ratunkowa,
* przeprowadzamy wstgpng oceng stanu poszkodowanego:
Jego swiadomosci (zadajemy jakies pytanie),
czy oddycha (przykladajac reke do ust chorego),
czy jest zachowana czynnosc serca (sprawdzamy na tetnicy szyjnej),
czy nie wystapily objawy krwawienia wewngtrznego (objawy wstrzasu pourazowego,
tzn. blados¢ powlok skémych, niepokdj lub obojetnosé, zimny pot,
szybkie, stabo wyczuwalne tetno),

> sprawdzi¢, czy nie wystapity zlamania, oparzenia itp.
Post¢powanie nasze bedzie uzaleznione od objawoéw, jakie stwierdzimy.

YVVY

1. Przenoszenie poszkodowanego

Cigzko poszkodowanego nalezy przenie$¢ w taki sposéb, 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. Przyklekaja na lewe kolano i wsuwajg
oble dionie pod ciato poszkodowanego: jedna osoba - pod glowe i plecy, druga - pod
krzyz i miednicg, trzecia pod uda i podudzia, przy czym jednoczeénie podnosza do gory
celem przeniesienia w bezpieczne miejsce.

2. Opatrywanie ran

Udzielajacy pierwszej pomocy powinni zadbaé o swoje bezpieczenstwo, gdyz kazda
rana moze by¢ 7rodiem zakazenia. Przede wszystkim nalezy uzywac rekawic (np. gumowych).
Rany nie wolno przemywa¢ woda, srodkami leczniczymi, zasypywaé proszkami i
smarowa¢ masciami, gdyz utrudnia to gojenie. Przenoszony brud z powierzchni skory
do rany moze wywola¢ zakazenie. Na ran¢ nakladamy wyjalowiona gaze, ktorej nie nalezy
dotyka¢ r¢kami na powierzchni, a tylko chwyta¢ za jej obrzeza, i owijamy bandazem.
Oczyszczenie ran z brudu, ziemi itp. nalezy do lekarza.



3. Tamowanie krwotokow

W przypadku nacigcia, przebicia zyl tetniczych konczyn gérnych i dolnych nalezy je
podnie$¢ do gory. Na rang przylozyé wyjatowiony opatrunek i mocno przyciskaé przez 4 - 5
minut. Nie nalezy dotyka¢ rany palcami. Kiedy krwawienie nie ustaje, czynno$¢ nalezy
powtlrzy<.
Krwotok mozemy proébowal powstrzymac stosujac ucisk palcami tetnicy lub zyly
pomigdzy miejscem zranienia a sercem.
W przypadku krwotoku z nosa poszkodowanego nalezy potozy¢ lub posadzi¢, odchyli¢
mu lekko glowe ku tylowi, nalozy¢ oklad z zimnej wody. Mozna wlozyé do nosa kawatek
wyjalowionej waty 1 jednoczesnie uciskaé nos palcami. Watg umoczy¢ w wodzie
utlenionej. Krwotoki z ran twarzy wstrzymuje si¢ przyciskajac tetnice szczekows do
dolnego brzegu dolnej szczeki.
Krwotok z czola i skroni wstrzymuje sie poprzez przyciskanie tetnicy skroniowej z przodu
ucha.
Krwawienie z duzych ran glowy wstrzymuje si¢ przyciskajac tetnice do kregow szyi,
a z dolu pachowego przyciskajac tetnice podobojczykowa do kosci w dole
nadobojeczykowym. Na przedramieniu przyciska si¢ tgtnice ramieniowa, posrodku
ramienia od strony wewngtrznej. Po udzielentu pierwszej pomocy poszkodowanym
z uszkodzonymi tgtnicami nalezy niezwlocznie powiadomi¢ Pogotowie Ratunkowe, by
umozliwi¢ udzielenie niezbg¢dnej dalszej pomocy lekarskiej. W przypadku krwotoku
z drég rodnych, chorg polozyé na brzuch, nalozy¢ zimny oklad na podbrzusze
1 przewiez¢ do szpitala.

Pamietaj:
* nie wyjmuyj ciat obcych z rany,
* nie kladz waty na otwarta rane.

4. Zlamania kosci: dzielimy na zamknigte i otwarte

Zlamanie kosci czaszki: na skutek upadku na glowe lub uderzenia w glowe.

Objawy: poszkodowany jest nieprzytomny, krwawi z uszu i ust.

Postepowanie: zimny oklad na glowe, zapewni¢ spokdj i skierowaé do szpitala. Zlamanie
kregostupa - silny bol w krggostupie, sztywno$é karku lub w stopach. Nie przemieszczaé
chorego. Wezwaé pomoc instytucjonalng. Ztamanie i zwichniecie obojczyka objawia sie bélem i
znacznym obrzgkiem w okolicach obojczyka. Wlozy¢ do dolu pachowego zwitek waty, zgigé
reke pod katem prostym, zawiesi¢ na temblaku zrobionym z chustki i na uszkodzone miejsce
nalozy¢ zimny oklad.

Zlamanie zeber: objawia si¢ silnym bélem przy oddychaniu, kaszlu, kichaniu i przy
ruchach. Mocno obandazowaé klatke piersiowg lub dobrze $ciagnaé r¢cznikiem podcezas
wydechu.

W przypadku sttuczenia lub zwichnigcia stosowa¢ zimne oktady z wody i mocno
zabandazowac¢. Migjsca sthuczonego nie jodynowac, rozciera¢ lub smarowac masciami.

Zlamania konczyn

W przypadku reki nalezy ja unieruchomic za pomoca deski lub szyny tak, aby dwa
sasiadujace stawy ulegly unieruchomieniu, zawiesi¢ na temblaku i przymocowa¢ do
tulowia.

Przy ztamaniu i zwichnig¢ciu palcow u rak nalezy przymocowaé deseczke na szerokosé
dloni, zabandazowa¢. Dlugos¢ deseczki powinna by¢ od konca palcow do
przedramienia.

Ztamanie konczyn dolnych - nalezy unieruchomi¢ na desce od dtugosci piety, by
zachodzita poza miednice, i przymocowa¢ do tulowia.



Pamietaj:

nie zmieniaj ulozenia konczyny,

nie prébuj nastawia¢ ztamania,

unieruchom konczyng w jej aktualnym polozeniu,

przy ztamaniu otwartym nie dotykaj wystajacych odtamow kostnych - tatwo ulegaja
zakazeniu,

YV VYV

5. Usuwanie obcych cial z oka
Najlepiej zanurzy¢ twarz w wodzie i przez chwilg mruga¢ zaprészonym okiem. Nie wolno trzeé
oczu. Ciala obce z oczu usuwa tylko lekarz okulista.

6. W przypadku obrazen brzucha, razgcej bladosci na twarzy i silnych béléw,
nalezy natychmiast wezwaé pogotowie ratunkowe w celu szybkiego
przewiezienia poszkodowanego do szpitala. Moglo zaistnie¢ uszkodzenie
organéw wewnetrznych (krwotok wewnetrzny).

7. Oparzenia cieplne

Udzielajac pierwszej pomocy poszkodowanemu, trzeba przestrzegaé pewnych zasad:
Niezaleznie od stopnia oparzenia nalezy zdja¢ lub rozciaé ubranie przykrywajace poparzone
miejsca. Jesli poparzeniu ulegta dlon, usuf z niej wszystkie ciasne przedmioty, zanim
wystapi obrzgk. Oparzong cz¢s¢ ciata wiéz pod biezaca zimng wode na co najmniej 10-15
minut. Lagodzi to bol i zapobiega obrzgkowi. Przee wszystkim zmniejsza glgbokodé
uszkodzenia skéry. Przy wystapieniu pecherzy na oparzone miejsce poldz sterylng gaze.
Owin bandazem. Wiasciwie kazde oparzenie, poza zupeknie btahym, powinien obejrzeé lekarz.

Pamigtaj:
» nie uzywaj waty do opatrywania poparzonych migjsc,
> staraj si¢ nie dotyka¢ oparzonych okolic - latwo ulegaja zakazeniu.

8. Oparzenia chemiczne kwasami st¢zonymi (siarkowym, azotowym, solnym)
i lugami Zracymi (sodg kaustyczna, bielidlami, niegaszonym wapnem itp.)

Miejsca oparzone nalezy niezwlocznie przemywaé strumieniem biezacej wody z kranu
przez co najmniej 10-15 min. Po doktadnym obmyciu woda nalozyé oktad z roztworem sody
(jedna tyzeczka od herbaty na szklanke wody), a na miejsce oparzone tugiem -oktad ze stabego
roztworu octu lekko kwasnego albo kwasu bornego (jedna tyzeczka od herbaty na szklanke wody).

9. Zatrucia gazami i trujgcymi parami

Poszkodowanych nalezy natychmiast wynies¢ z zatrutego pomieszczenia na $wieze
powietrze, rozluzni¢ wszystkie cz¢sci ubrania i przykryé, by uchronié ich przed utraty ciepla i
nadmiernym ozigbieniem ciala. Wstrzymanie oddechu nastepuje przy zatruciach tlenkiem wegla,
siarkowodorem, cyjanowodorem, benzenem i innymi weglowodorami aromatycznymi i
pochodnymi, ktére dziatajg bezposrednio na os$rodkowy uklad nerwowy. Dzialaja one
duszaco, przez zahamowanie dostawy tlenu z ptuc do tkanek. Byé moze zaistnieje koniecznosé
wentylowania poszkodowanego metoda usta-usta. Nie stosuje sie jej przy zatruciach benzenem.
W przypadku zatrucia przez przewod pokarmowy podstawowym zabiegiem jest wywolanie
wymiotdw poprzez podanie wody o temperaturze pokojowej, wegla aktywowanego, biatka jaja
(wegiel w postaci gestej zawiesiny -jaja 4 szt. na 1/2 litra wody). Mleka nic stosujemy przy
zatruciach fosforem, gdyz przyspiesza wchlanianie trucizny. Znakomita odtrutkg przy
potknigciu kwasu (solnego, siarkowego, azotowego) jest roztwér tlenku magnezowego. Nie
wolno stosowaé weglanu sodu.

W przypadku zatrucia przez skorg np. anilina, nitrobenzenem, etyling i pochodnymi, nalezy skére
zmywa¢ biezaca woda, tak by strumien wody ze sptukana trucizng nie skazil zdrowych czeéci
ciala. Oparzone oczy splukujemy strumicniem letniej wody. Wody nie stosujemy przy



oparzeniach wapnem niegaszonym. We wszystkich przypadkach zatru¢ poszkodowanych nalezy
skierowa¢ do przychodni specjalistycznych.

10. Udar cieplny

Wystepuje w pomieszczeniach o bardzo wysokiej temperaturze i duzej wilgotnosci, tj.
powyzej 40°C i wilgotnosci powyzej 75%. W tych warunkach wystepuje ogélne oslabienie,
przyspieszenie tgtna, szybki i ptytki oddech, nadmierne pocenie, dreszcze, bole, zawroty glowy
mdiosci, blados¢ skory. Ratujac chorego, nalezy go wynie$¢ z pomieszezenia, na glowe
potozy¢ zimny kompres lub lod, podaé do picia chlodne plyny, krople nasercowe (np.
kardiamid ).W razie wystapienia bezdechu zastosowaé sztuczne oddychanie (16-20 razy na

minut¢), do momentu, kiedy chory zacznie oddychaé. Chorego niezwlocznie przewiezé do
szpitala.

11. Omdlenie
Najczesciej oznacza krotkotrwala, zwykle kilkusekundowa lub parominutowa utrate

przytomnosci. Objawy: blados¢ skory, pocenie sig, zawroty glowy, klopoty ze wzrokiem,
dzwonienie w uszach, ostatecznie utrata przytomnos$ci. Pomoc: poléz chorego na plecach,
zapewnij mu dostep powietrza, unie§ wysoko jego nogi, rozluznij ubranie. Jesli chory jest
nieprzytomny, nalezy go ulozy¢ w tak zwanej pozycji bocznej ustalonej.
> ukleknij z boku poszkodowanego,
» uldz blizsza tobie rgke chorego wzdluz tutowia, druga reke, zgieta w tokciu, przetéz

nad jego klatka piersiowa,
> unies kolano nogi lezacej dalej od ciebie, delikatnie pociagnij za tokie¢ i kolano,

obracajac poszkodowanego w swoja strone,
» odchyl glowg chorego do tytu, aby zapewni¢ droznosé drég oddechowych, sprawdz

tetno.

12. Odmrozenia

Wystepuja w trzech stopniach. Lekkie odmrozenia charakteryzuja sie uczuciem palenia i
khicia w miejscu odmrozonym, bladnigeie i utrata czucia. Ratujac poszkodowanego, nalezy
zastosowac¢ cieple (lecz nie gorace) kapiele i ostroznie rozciera¢ miejsca suchg czysta reka. Nie
wolno rozciera¢ brudnymi szmatami lub $niegiem. Przy odmrozeniach ll-go stopnia micjsca
odmrozenia sg ciemnoczerwone lub sine, tworza sie pecherze wypetnione przezroczystym lub
lekko krwistym ptynem. Nie nalezy moczy¢ ani rozciera¢ odmrozonych miejsc, a takze
przekltuwa¢ pecherzy. Chorego szybko przewiezé do szpitala. Odmrozenia 1 11-go stopnia: skéra
ma zabarwienie czerwono-sine lub fioletowe, nast¢puje jej martwica. Najpierw silny bol w
migjscu odmrozenia, pézniej brak czucia. Poszkodowanego nalezy stopniowo ogrzaé, podaé
srodki przeciwbdlowe, przykry¢ miejsca odmrozenia jalowym opatrunkiem i szybko przewiezé
do szpitala.

13. Porazenie pradem elektrycznym

* odetnij doplyw pradu, wylacz glowny przelacznik (bezpiccznik) Iub wyciagnij
z kontaktu wtyczke urzadzenia elektrycznego,

* jesli to mozliwe, odsun poszkodowanego od Zrédta pradu; zrob to za pomoca np.
drewnianego kija od szczotki lub drewnianego krzesla, stojac na suchej macie
gumowej, ksiazce lub zlozonej gazecie.

Pamigtaj:

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

*  wezwij pogotowie,

* skontroluj oddech i tgtno; w razie bezdechu - zastosuj sztuczne oddychanie, braku



t¢tna - masaz serca,
* przytomnego w6z wygodnie i okryj.

Sztuczne oddychanie
Przy podejrzeniu urazu krggostupa (np. po upadku z wysokosci) mozna wykonywaé
tylko trzecig i czwartg sposréd ponizszych czynnosci.

1. Upewnij sig, czy poszkodowany lezy na twardej, rownej powierzchni.

2. Sprawdz, czy w ustach nie ma ciat obcych.

3. Odchyl glowg poszkodowanego do tylu - trzymajac jedna dlofi na jego czole, druga
chwytajac podbrodek.

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

Masaz serca

1. Poldz chorego na twardym podiozu na plecach.

2. Wymacaj dolny koniec mostka. Poléz nasade dioni w odlegtosci dwéch palcow
powyzej tego migjsca.

3. Pol6z na dloni druga reke, palce powinny by¢ uniesione. Pochyl sie do przodu, tak by
twoje barki znajdowaly si¢ nad mostkiem chorego. Rece trzymaj wyprostowane.

4. Uciskaj klatk¢ piersiowa na 4-5 cm. Wykonaj to 15 razy w tempie szybszym niz jeden
ucisk na sekundg (licz réwno do trzech i na raz uciskaj).

9. Wykonaj dwa oddechy metoda usta-usta.

Jedna osoba reanimujaca: Powtarzaj cykl: 15 wuciskow i 2 wdechy dopoki
poszkodowany nie okaze odznak Zycia lub nie przybedzie pomoc. Dwie osoby reanimujace:

Pierwsza prowadzi sztuczne oddychanie, druga - masaz serca. Wedlug schematu 5 uciskow 1
oddech.

Pamietaj:

» nigdy nie zostawiaj poszkodowanego bez opieki,

* staraj si¢ zadbaé o komfort cieplny poszkodowanego,

» jesli tylko sytuacja na to pozwoli - okryj go,

* w zasadzie podawanie lekarstw, np. srodkow przeciwbolowych, jest nie wskazane;
by¢ moze bedzie istniala potrzeba zaopatrzenia operacyjnego.

Opracowal: Zatwierdzit:
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Zatcznik nr 5 do zarzadzenia Q. 2009
Wajta Gminy Grodziczno
z dnia LM A1 2009 1.

-

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

UWAGI OGOLNE

. Kopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.
. Przewod zasilajacy powinien by¢ podiaczony do gniazda z kolkiem uziemiajacym. W

przypadku gdy gniazda takiego nie ma, kopiarka musi by¢é uziemiona.

. Kopiarka powinna by¢ ustawiona w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez kurzu,

wibracji 1 bezposredniego $wiatla stonecznego.

. W pomieszczeniu, w ktérym zainstalowana jest kopiarka nalezy zapewni¢ wentylacje

przynajmniej grawitacyjna.

. W pomieszczeniach, w ktérych pracuje kilka kopiarck powinna byé zainstalowana

wentylacja mechaniczna.

. Kopiarka powinna by¢ ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm wolnej przestrzeni z

tylu kopiarki oraz w poblizu gniazdka zasilajacego tatwo dostepnego.
Do czyszczenia kopiarki nie wolno uzywa¢ wilgotnych szmatek bez odtaczenia sprzetu od
zasilania.

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSLUGI

. Do obslugi kopiarki moze by¢ skierowany pracownik, ktory zostal doktadnie zapoznany z

instrukcja obstugi kserokopiarki.

. Przewdd zasilajacy nie moze byé przyciniety lub przygnieciony przedmiotami lub

meblami.

. Instalacja elektryczna powinna byé w dobrym stanie a kopiarka powinna by¢ zasilana z

osobnej linii.

. W czasie pracy kopiarki nie wolno otwiera¢ pokrywy.
. Nie dopuszczac, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, pineski itp. - zostaly

weciagniete do kopiarki.
Materiaty eksploatacyjne powinny byé uzywane z duza ostroznoscia, wylacznie
oryginalne, lub zalecane przez producenta.

. Kopiark¢ nalezy wylaczy¢ po zakonczeniu pracy oraz gdy zabraknie napiecia w sieci

podczas pracy.

. Kopiarke mozna wylaczy¢ z sieci tylko wtedy, gdy nie odbywa si¢ kopiowanie.
. Na czas dugiego przestoju (urlop, weekend) kopiarkg nalezy wytaczyé z sieci.

UWAGI OGOLNE

. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko

pracy pozostawi¢ w takim stanie w jakim wydarzyl si¢ wypadek.

Opracowal:

’ i e .
ard Kozlotski




Zakcamik o 6 do zarzadzenia nr @ Q2009
Wéjta Gminy Grodziczno
z dniad ’i/l 2009 r.

fimig i nazwisko poszkodowanego)

foznaczenie pracodawcy b innej osoby dzialajqcef w

imieniu pracodawcy)
Zgloszenie wypadku:
- przy pracy "
- traktowanego na réwni z wypadkiem przy pracy "
- wdrodze z domu do pracy "
- wdrodze z pracy do domu "
przez poszkodowanego
Informuje, ze w dniw.............coocoon.ec... Lo Wittt o godzinie ...........c......

(miejsce wypadku)
uleglem wypadkowi, ktéry wydarzyl si¢ w nastepujacych okolicznosciach:

.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

(opisad szezegdlowo przebieg zdarzenia}

W zwigzku z w/w wypadkiem zostalem poszkodowany w nastgpujacy sposob:

{imig i nazwisko, adres zamieszkania, stanowisko)

Potwierdzeniem zaistnialych uszkodzen ciala sa nast¢pujace dokumenty medyczne: ?

(podpis posckodowanego)

D niepotrzebne skresli¢

z nalezy wskazac, jezeli dokumentacja taka jest



Potwierdzam, ze zostalem(am) zapoznany(a)
Z trescia nizej wymienionych

INSTRUKCJI:

1) ogdélna instrukcja bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakladzie

2) ogdlna instrukcja bezpieczefistwa 1 higieny pracy przy pracach administracyjno —
biurowych,

3) instrukcja stanowiskowa bezpieczenstwa i higieny pracy przy obsludze komputera z

monitorem ekranowym oraz drukarki

4
5)
6)

instrukcja udzielania pierwszej pomocy
instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze kserokopiarki
formularza zgloszenia wypadku

Tresé instrukeji zrozumialem i zobowigzuje si¢ do jej przestrzegania.

Data
LP | Nazwisko i imig pracownika zapoznania Podpis pracownika
| | Gruzlewska  Barbara
2 | Januszewska Grazyna
3 | Kamiriska Mirostawa
4 | Kamiriski Krzysztof
5 | Klejna Leszek
6 | Krajewski Mateusz
7 | Krystochowicz Tomasz
8 | Krzyzaniak Lidia
9 | Kwiecient Danuta
10 | Laskowska Daniela
11| Lozyniska Anna
12 | Margalska Maria
13 | Napierska Benedykta
14 | Oelberg Maria
15 | Rudnicki Walenty
16 | Sikorska Krystyna
17 | Szulc Mirostawa
18 | Waliszewska Marzena
19 | Wysocka Halina
20 | Zakrzewska Zyta
21 | Zakrzewski Daniel
22
23
24
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