ZARZADZENIE Nr 0152/ 39 /2009
WOJTA GMINY ZALUSKI
z dnia 27 lipca 2009 roku

W sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
w Urzedzie Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym(Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) zgodnie z § 41 ust. 1
oraz § 44 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997
roku w sprawie ogélnych przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003
roku Nr 169, poz. 1650 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam nastepujace instrukcje dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy:

1. Instrukcja przeciwpozarowa ogélna w brzmieniu zatacznika nr 1 do
zarzadzenia.

2. Instrukcja przeciwpozarowa dla pomieszczen biurowych w brzmieniu
zatacznika nr 2 do zarzadzenia.

3. Instrukcja bhp obowigzujaca wszystkich pracownikéw w brzmieniu zalacznika
nr 3.

4. Instrukcja bhp dla pomieszczen biurowo-administracyjnych w brzmieniu
zatacznika nr 4.

5. Instrukcja postepowania na wypadek pozaru w brzmieniu zalgcznika nr 5.

6. Instrukcja bhp przy obstudze telefaksu w brzmieniu zatacznika nr 6.

7. Instrukcja bhp na stanowisku pracy z komputerem i drukarka w brzmieniu
zatacznika nr 7.

8. Instrukcja bhp przy obstudze kserokopiarki w brzmieniu zalgcznika nr 8.

9. Instrukcja bhp przy obstudze niszczarki do papieru w brzmieniu zatacznika nr
9.

10.Instrukcja ,Pierwsza pomoc w nagltych wypadkach” w brzmieniu zalacznika nr
10.

§2.

1. Z powyzszymi instrukcjami kazdy pracownik zapoznaje sie przed
przystapieniem do wykonywania pracy.

2. Instrukcje powinny by¢ udostepnione pracownikom w widocznych miejscach
w Urzedzie Gminy.

§ 3.



Za wykonanie niniejszego zarzadzenia czynie odpowiedzialnym Sekretarza Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gy Zatuski
R Wozniak



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia 0152/39/2009
WOITA GMINY Zatuski
z dnia 27 lipca 2009 r.
INSTRUKCJA
PRZECIWPOZAROWA OGOLNA
opracowana w oparciu o rozporzgdzenie MSWiA z dnia 16 czerwca 2003r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw
Dz. U. Nr 121 poz. 1138
I. WSZYSTKIE ORGANY ADMINISTRACJI PANSTWOWEJ, JEDNOSTKI
GOSPODARKI USPOLECZNIONEJ, INSTRUKCJE ORAZ ORGANIZACJE
SPOLECZNE I ZAWODOWE, JAK R(:)WNIEZ OSOBY FIZYCZNE
I PRAWNE, SA OBOWIAZANE BRAC UDZIAL. W ZAPOBIEGANIU
POZAROM I ICH ZWALCZANIU NA ZASADACH OKRESLONYCH
W INSTRUKCJL.
II. PRACOWNIK PRZED PRZYJECIEM DO PRACY JEST ZOBOWIAZANY
ZAPOZNAC SIE:
a) z treScig instrukcji,
b) ze Srodkami tgczno$ci alarmowej na wypadek pozaru, ich rozmieszczeniem
i dziataniem,
¢) z obstugg i dziataniem podrecznego sprzetu p. poz.
d) z rozmieszczeniem podrgcznego sprzgtu pozarniczego i podrecznych $rodkéw
gasniczych terenie.
III. ZAPOBIEGANIE POZAROM W OBIEKTACH ORAZ NA TERENACH
PRZYLEGLYCH
Zabronione jest wykonywanie czynno$ci, ktore mogg spowodowaé pozar, jego
rozprzestrzenienie, utrudnienie prowadzenia dziatafi ratowniczych lub ewakuacji:
1. uzywanie otwartego ognia i palenia tytoniu w strefach zagroZonych pozarem,
2. garaZowanie pojazdow silnikowych w obiektach i pomieszczeniach
przeznaczonych do tego celu,
3. rozgrzewanie za pomocg otwartego ognia smoty i innych materiatéw odlegto$ci
mniejszej niz 5 m od obiektu, przyleglego do niego skfadowiska lub placu
sktadowego z materiatami palnymi,
4. wysypywanie gorgcego popiotu i Zuzlu lub $mieci i odpadkéw w miejscu
umozliwiajgcym zapalenie si¢ sgsiednich obiektow lub materiatéw palnych,
5. przechowywanie materiatéw palnych w odlegto$ci mniejszej niz 0,5 m od;
a) urzgdzen i instalacji, ktérych powierzchnie zewngtrzne mogg nagrzewaé sie do
temperatury ponad 100°C,
b) linii kablowych o napi€ciu powyzej 1 kV. Przewodéw uziemionych oraz
przewodéw odprowadzajgcych instalacji odgromowej,
6. uzytkowanie elektrycznych urzgdzen ogrzewczych ustawionych bezpo$rednio na
podtozu palnym,
7. stosowanie na ostony punktéw Swietlnych materiatow palnych,
8. instalowanie opraw o$wietleniowych oraz sprzetu instalacji elektrycznych,
bezpo$rednio na podtozu palnym, jezeli ich konstrukcja nie zabezpiecza podtoza
przed zapaleniem,
9. sktadowanie materiatéw palnych na drogach komunikacji ogélnej stuzgcych do
ewakuacji,
10. umieszczanie na drogach komunikacji ogdlnej stuzacych ewakuacji jakichkolwiek
przedmiotéw, instalacji oraz elementéw wystroju utrudniajgcych ewakuacje,
11. zamykanie drzwi ewakuacyjnych sposob uniemozliwiajgcy ich natychmiastowe
uzycie,
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12. uniemozliwienie lub ograniczenie dostepu do:

a) gadnic i urzadzen przeciwpozarowych,

b) wyj$¢ ewakuacyjnych albo okien dla ekip ratowniczych,

¢) wylacznikéw i tablic rozdzielezych pradu elektrycznego oraz kurkow
gtownych instalacji gazowe;j,

d) Zrédet wody do celow p.poz.,

e) przeciwwybuchowych urzadzen odcigzajgcych,

f) urzadzen uruchamiajgcych instalacje ga$nicze i sterujgcych takimi instalacjami
oraz innymi, wptywajgcymi na stan bezpieczefstwa.

IV. WLASCICIELE, ZARZADCY LUB UZYTKOWNICY BUDYNKOW ORAZ
PLACOW SLADOWYCH I WIAT Z WYJATKIEM BUDYNKOW
MIESZKALNYCH JEDNORODZINNYCH, SA ZOBOWIAZANI DO:

1. wyposaZenia obiektéw w urzgdzenia p.poZ. i zastosowania rozwigzan
zapewniajgcych spetnienie wymagan bezpieczenistwa pozarowego zgodnie

z wymaganiami przepiséw techniczno-budowlanych,

2. umieszczania w miejscach widocznych wykazu telefonéw alarmowych oraz
instrukcji postg@powania na wypadek poZaru,

3. utrzymania urzadzen p.poZ. i gaSnic w stanie petnej sprawno$ci technicznej

i funkcjonalne;j,

4. zapewnienia odpowiednich warunkéw ewakuaciji,

5. oznakowania zgodnie z Polskimi Normami:

a) drog, wyj$€ i kierunkow ewakuacyjnych,

b) miejsc usytuowania gasnic i urzgdzen przeciwpozarowych,

c) elementow sterujgcych urzgdzeniami przeciwpoZarowymi,

d) lokalizacji przeciwpozarowych wytgcznikéw pradu, gtéwnych kurkéw gazu
oraz materiatdw niebezpiecznych pozarowo i pomieszczen, pomieszczen

ktorych wystepujg w/w materiaty,

e) innych, o ile wymagajg tego przepisy.

6. opracowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, poZarowego ile wymaga tego
funkcja, kubatura obiektu bgdZ wielko$¢ strefy pozarowej,

7. postepowania z materiatami niebezpiecznymi zgodnie z warunkami ochrony
przeciwpozarowe;j,

8. prowadzenia niebezpiecznych pod wzgledem poZarowym prac zgodnie

z przepisami zawartymi w rozporzgdzeniu.

V.POSTEPOWANIE W RAZIE POZARU

W razie powstania poZaru, pracownik obowigzany jest zachowaé spokéj, a jednocze$nie
dziata€ szybko i zdecydowanie a w szczeg6lnoSci:

e zaalarmowac straz pozZarng nie przesgdzajgc czy pozar uda sie ugasié, czy nie,
Telefon strazy pozarnej - 998 lub z tel. komorkowego 112

e wszczgC wewnetrzny alarm poZarowy,

e podja¢ gaszenie pozaru za pomocg podrecznych Srodkéw gasniczych
zachowaniem obowigzujgcych w tym zakresie zasad,

e podporzadkowac€ sie SciSle zarzgdzeniom kierownika akcji gadnicze;j.

Zatwierdzam

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



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0152/39/2009
Wijta Gminy Zaluski
z dnia 27 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA PRZE(;IWPOZAROWA
DLA POMIESZCZEN BIUROWYCH

W celu wyeliminowania mozliwosci powstania pozaru i jego rozprzestrzeniania sie,
pracownicy przebywajacy w pomieszczeniach biurowych zobowiazani sg do przestrzegania zasad
bezpieczenstwa przeciwpozarowego zawartych w niniejszej instrukcji.

ZABRANIA SIE :

1. Wrzucania niedopatkéw papieroséw i zapatek do koszy przeznaczonych na zuzyte papiery
1 inne materiaty tatwopalne.

2. Niewlasciwego sktadowania artykutéw technicznych i materialéw tatwopalnych.

3. Przechowywania w szafkach, biurkach i skrytkach materialéw pozarowo niebezpiecznych.

4. Przechowywania zanieczyszczonych olejami materialéw posiadajacych zdolnosci do
samozapalenia sie.

5. Uzywania ptynow latwopalnych do celow gospodarczych oraz w warunkach
niedozwolonych tj. przy uzyciu ognia otwartego, iskrzacych urzadzen itp.

6. Magazynowania wigkszej ilosci odpadow papieru.

7. Korzystania z uszkodzonych lub prowizorycznych instalacji elektrycznych.

8. Naprawiania bezpiecznikéw, instalacji elektrycznych i gazowych przez osoby
nieuprawnione.

9. Przylaczania do jednego gniazda sieci elektrycznej wielu odbiornikow.

10. Pozostawienia bez dozoru wiaczonych odbiornikéw pradu elektrycznego (grzatek do wody,
czajnikow elektrycznych, przeno$nych urzadzen grzewczych).

11. Uzytkowania urzadzen niesprawnych technicznie lub w sposob niezgodny z przeznaczeniem
albo warunkami okreslonymi przez producenta.

12. Uzytkowanie elektrycznych urzadzen grzewczych ustawionych bezposrednio na podtozu
palnym, z wyjatkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami okreslonymi przez
producenta.

13. Stosowania na ostony punktéw $swietlnych materiatow palnych, z wyjatkiem materiatow
trudno zapalnych i niezapalnych, jezeli zostang umieszczone w odleglosei co najmnie;
0,05 m od zarowki.

14. Pomieszczenia, w ktdrych palenie tytoniu jest dozwolone musza by¢ wyposazone w
popielniczki z materialdw niepalnych.

Za whasciwe zabezpieczenie przeciwpozarowe odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy pomieszczen
biurowych.

gy



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 0152/39/2009
z dnia 27 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA BHP OBOWIAZUJACA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW

. Kazdy zatrudniony pracownik powinien by¢ zapoznany z ogélnym przepisami BHP
obowigzujgcymi w danym zaktadzie pracy.

. Dla zapewnienia bezpieczenstwa pracy w mys| przepisow BHP kazdy pracownik
powinien :

- zapoznac si¢ z regulaminem pracy, regulaminem dyscypliny pracy i przestrzegaé
przepiséw w nich zawartych,

- poruszac sig po terenie zaktadu wytacznie wyznaczonymi do tego celu drogami,
przejsciami i dojsciami,

- utrzyma¢ stanowisko pracy orz drogi, przejscia i dojscia w nalezytym tadzie
i porzadku,

- stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé¢ $rodki ochrony indywidualnej
przy pracach szczego6lnie niebezpiecznych,

- zawiadomi¢ niezwtocznie przetozonego o zauwazalnym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

- organizowac prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami, normami i zasadami
bhp,

- podejmujgc prace na rusztowaniach, dachach, drabinach, przy zbiornikach pod
cisnieniem, gazach i kwasach, nalezy stosowaé wszelkie $rodki ostroznosci

przed : upadkiem z wysokosci, wybuchem, zatruciem lub poparzeniem,

- Miejsce pracy oraz powierzone maszyny, urzadzenia, narzedzia i przyrzady
utrzymywa¢ w czystosci, w porzadku i w dobrym stanie technicznym ; zauwazone
usterki zgtaszac¢ przetozonemu,

- przed przystgpieniem do pracy sprawdzi¢ stan techniczny maszyn, narzedzi i
przyrzadow, uszkodzone przekazaé do naprawy,

- przed przystgpieniem do pracy zapoznac¢ sie z instrukcjg bezpiecznej eksploatacii
maszyny, narzedzia i urzadzenia technicznego znajdujgcego sie na stanowisku
pracy oraz przestrzega¢ bezpiecznych metod pracy,

- stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw
ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

- znac¢ szczegbtowo przepisy BHP dotyczace stanowiska pracy oraz obstugiwanych



maszyn i urzadzen,

- dba¢ o higieng osobistg i 0goIna,

- zwrécié uwage przy poruszaniu sie po terenie budowy na ruch dzwigéw, nie
przechodzi¢ pod nimi w momencie przenoszenia tadunkéw, ani nie zatrzymywac
sie pod wiszacymi ciezarami,

- &cisle stosowac sie przy pracy na obrabiarkach do przepiséw BHP tzn. usuna¢
wystajgce  czesci ubrania (krawat, szalik), rekawy mie¢ opigte lub podwinigte,
wiosy na gtowie zabezpieczy¢ siatkg ochronna,

- w razie wypadku natychmiast uda¢ sie do punktu opatrunkowego, a nastgpnie
zgtosié wypadek swojemu przetozonemu,

- aby unikng¢ wypadkoéw podczas pracy w zespole, nie dziata¢ na wtasng reke lecz
W porozumieniu z przetozonym,

- zgtaszaé wnioski i uwagi mogace podnie$¢ bezpieczenstwo pracy,

- utrzymywaé porzadek i czystos¢ w pomieszczeniach higieniczno — sanitarnych,
szatniach, $wietlicy i umywalni.

. Aby unikng¢ wypadku przy pracy pracownikom ZABRANIA SIE :

- prowadzenia rozméw przy pracy, gdyz to odwraca uwage od wykonywania
czynnosci,

- wywotania na terenie zaktadu pracy awantur i bojek, robienia zto$liwych zartow i
nietaktownego postepowania ze wspotpracownikami,

- rozpoczynania i wykonywania prac, ktérych nie zlecit przetozony,

- uruchamiania i obstugiwania maszyn innych niz wyznaczone,

- usuwania istniejacych ochron i zabezpieczen przy maszynach czy innych
urzadzeniach bedacych w ruchu,

- przechodzenia pod ciezarami przewozonymi lub zawieszonymi na taficuchach czy
linach (ruch dzwigéw),

- chodzenie po torach kolejowych; poruszanie sie po torach jest dozwolone jest
tylko pracownikom brygady terenowej i osobom posiadajgcym specjalne
zezwolenie,

- przechodzenia w drodze do pracy i z pracy przez hale obcych wydziatéw, z
pominieciem drég wyznaczonych do przej$cia,

- wychodzenia bez potrzeby i zezwolenia na inne wydziaty, w ktoérych nie jest sie
zatrudnionym,

- palenia tytoniu w pomieszczeniach oznakowanych napisem ,palenie wzbronione”,

- rzucania zapatek i niedopatkéw, plucia na podtoge, zasmiecania terenu zaktadu



innymi odpadkami,

- pracowania na wysoko$ci bez zastosowania wtasciwych zabezpieczen jak: szelki
bezpieczenstwa, zabezpieczone drabiny, rusztowania,

- czepiania sie i wskakiwania na bedace w ruchu pojazdy: wagony, samochody,
wozki elektryczne, wozy konne itp.,

- jezdzenia na stopniach wagonéw lub parowozu, szczegdlnie w czasie przejazdu
przez brame,

- siadania na: krawedzi skrzyni samochodu, przyczepy, stopniu, zderzaku podczas
jazdy,

- przechodzenia pod wagonami lub przez schodki i zderzaki wagonéw,

- czepiania sie wagonikow, suwnic i dzwigéw bedacych w ruchu,

- samodzielnego reperowania uszkodzonych narzedzi i urzgdzen; do tych prac
wyznaczeni sg specjalni pracownicy,

- zaktadania tarcz szlifierskich nie bedac upowaznionym do tych czynnosci,

- dotykania przewodéw elektrycznych, gazowych, silnikéw i urzadzen, nawet gdyby
nie  znajdowaty sie w ruchu pod napieciem,

- spozywanie na terenie zakfadu pracy napojéw alkoholowych oraz przychodzenia
do pracy w stanie nietrzezwym,

- samodzielnego naprawiania uszkodzonych urzadzen -elektrycznych (lamp,
kontaktow, wytacznikéw i przetacznikdw, bezpiecznikéw itp.); prace te wykonujg
wezwani elektromonterzy,

- sktadowania materiatbw w odlegtosci mniejszej niz 1,5 m od wytyczonych drég i
przejsc przez hale oraz toréw kolejowych,

- stosowania niebezpiecznych metod pracy,

- dzwigania, podnoszenia i przenoszenia ciezar6w ponad obowigzujace normy,

- samowolnego wchodzenia na wysoko$é, wychylania sie poza porecze i
balustrady, pozostawiania na pomostach roboczych narzedzi, materiatow itp.,

- pozostawiania zrzucanych paséw na watkach, pednicach; nalezy zatozy¢ pas na
haku lub podtrzymag;

- naktadania i zrzucania pasoéw rekami podczas ruchu;

- dotykania pasow, lin, watéw, kot, przyrzadéw i urzadzen bedgcych w ruchu,

- zdejmowania ochron siatkowych z lamp przeno$nych, szczegdlnie przy pracach
montazowych,

- staczania beczek i ciezarow bez zachowania niezbednych $rodkéw ostroznosci,

- tadowania wagondw, wagonikéw, wozkow, platform zbyt wysoko lub tak, ze srodek



ciezkosci znajdzie sie poza Sladami két,

- stosowania na terenie zaktadu predko$ci jazdy wiekszej niz okreslonej dla danej
drogi komunikacyjnej,

- pozostawiania niebezpiecznych skarp wykopoéw przy robotach ziemnych.

. Poleca sie aby kazdy pracownik:

- zadat zatrzymania maszyn, silnika, wzglednie wytaczenia pedni z ruchu, kiedy
trzeba wykona¢ rekoma jakiekolwiek czynnosci w instalacji pednej lub miedzy
maszynami;

- zabezpieczat maszyne przeznaczong do naprawy w ten sposoéb, zeby sama nie
mogta sie wigczyC, a takze zawieszat znaki ostrzegajace, iz tej maszyny nie wolno
uruchamiag,

- dawat wyrazny sygnat przy uruchamianiu i zatrzymywaniu pedu,

- po ustyszeniu sygnatu ostrzegawczego natychmiast usuwat sie z zagrozonego
miejsca,

- meldowat przetozonym o zauwazonych brakach i niedociggnieciach w zakresie
BHP na stanowisku pracy, ‘

- zawiadamiat natychmiast swych zwierzchnikéw o kazdym wypadku przy pracy,
w drodze do pracy lub w czasie powrotu do domu,

- SciSle stosowat sie do przepiséw przeciwpozarowych obowigzujacych na terenie
danego zaktadu pracy.

Zatwierdzam




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0152/39/2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA BHP
DLA POMIESZCZEN ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH

UWAGI OGOLNE

. Pomieszczenia administracyjno — biurowe to pomieszczenia pracy

, przeznaczone na pobyt pracownikdbw w celu wykonywania

czynnos$ci ustugowych lub badawczych.

W pomieszczeniach administracyjno — biurowych przeznaczonych

na pobyt pracownikéw nalezy zapewnic :

- odpowiednie oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- odpowiednig temperature,

- odpowiednig wymiane powietrza ,

- zabezpieczenie przed wilgocig , niekorzystnymi warunkami
cieplnymi i nastonecznieniem oraz innymi czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia ,

- wlasciwg odpornosé ogniowa,

- mozliwo$¢ ewakuacji .

WYMOGI JAKIM POWINNY ODPOWIADAC
POMIESZCZENIA ADMINISTRACYJNO - BIUROWE

. Budynek lub wydzielona czesé , w ktérej znajduje sie

pomieszczenie administracyjno — biurowe , powinien odpowiadac
okreslonym wymogom zapewniajacym pracownikom bezpieczne i

higieniczne warunki pracy.



ASO

2. Pomieszczenie administracyjno — biurowe powinny byé
wyposazone w instalacje wymagane przy pracach administracyjno
— biurowych .

3. Instalacje i urzadzenia biurowe powinny by¢ tak wykonane, aby w
czasie eksploatacji nie narazaty pracownikdw na porazenie pragdem
elektrycznym oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego.

4. Pomieszczenia administracyjno — biurowe powinny byé
zabezpieczone przed czynnikami szkodliwymi dla zdrowia takimi
jak hatas, promieniowanie , wyziewy gazéw i pytow.

W szczegblnosci nalezy:

- zastosowacé rozwigzania techniczne uniemozliwiajgce
przedostanie sie tych czynnikow do pomieszczen ,

- zapewni¢ wymiane powietrza.

5. Sciany i sufity pomieszczen powinny byé przystosowane do
tatwego oczyszczania.

6. Podtogi powinny by¢ rowne, przystosowane do tatwego utrzymania
w czystosci.

7. Na kazdego pracownika administracyjnego powinno przypadac¢ co

najmniej 13 m * wolnej objetosci pomieszczenia biurowego oraz co

2 wolnej powierzchni biurowej ( nie zajetej przez

najmniej 2 m
urzadzenia , sprzet itp. )

8. WysokoS¢ pomieszczenn administracyjno — biurowych powinna
wynosi¢ 3 m lecz nie moze by¢ mniejsza niz 2,5 m.

9. Oswietlenie w pomieszczeniach administracyjno — biurowych
powinno byé dostosowane do rodzaju wykonywanych prac oraz
powinno spetnia¢ wymagania PN.

10. Pomieszczenia administracyjno — biurowe powinny byé

zabezpieczone przed niekontrolowang emisjg ciepta oraz przez



naplywem chtodnego powietrza. Temperatura w pomieszczeniach
administracyjno — biurowych nie powinna by¢ nizsza niz 18 C.

11. Pomieszczenie administracyjno — biurowe , w ktérym moga
przebywaC pracownicy , nie moga byé zamykane w sposéb
uniemozliwiajgcy wyjscie z pomieszczenia.

12. Ze wszystkich pomieszczen administracyjno — biurowych , w
ktérych mogg przebywaé pracownicy powinny byé wyznaczone drogi
ewakuacyjne, umozliwiajgce szybkie wydostanie sie pracownikéw na
otwartg przestrzen .

13. Stanowiska pracy powinny byé¢ tak zorganizowane , aby
zapewniaty bezpieczna prace.

14. Do kazdego stanowiska pracy powinno byé zapewnione
bezpieczng prace.

15. Przy wykonywaniu pracy nie wymagajacej pozyciji stojgcej nalezy
zapewni¢ pracownikom mozliwos$¢ siedzenia.

16. Wszelkie maszyny i urzadzenia techniczne w pomieszczeniach
administracyjno — biurowych jak : komputery , drukarki , telefony |,
faxy, maszyny do pisania itp. Powinny spetnia¢ wymagania BHP oraz
PN.

17. Pracownicy administracyjno — biurowi powinni korzysta¢ z
aktualnych instrukcji BHP: obstugi maszyn i urzgdzen technicznych ,
udzielania pierwszej pomocy itp.

18. W razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia nalezy
wstrzymac prace w celu usuniecia zagrozenia .

19. Osoby odpowiadajgce za wtasciwg eksploatacje urzadzen sg
zobowigzane do bezzwtocznego zgtaszania do  naprawy
uszkodzonych elementéw maszyn.

20. W pomieszczeniach administracyjno — biurowych powinno byé

wydzielone miejsce spozywania positkow.



21. Obiekty administracyjno — biurowe powinny by¢ wyposazone w
sprzet p.poz wraz z instrukcjg oraz apteczke z niezbednymi $rodkami
pierwszej pomocy.

22. W pomieszczeniu administracyjno — biurowym na widocznym
miejscu , w bezposrednim sasiedztwie telefonu powinien byé
wywieszony spis telefondw i adresy instytucji pierwszej pomocy

( punktu lekarskiego, strazy p.poz, policji , pogotowia).

. UWAGI KONCOWE

1. Dla zabezpieczenia higienicznych warunkéw pracy nalezy
bezwzglednie przestrzegaé tadu i czystosci w pomieszczeniach
administracyjno — biurowych.

2. Przestrzegac zasad i przepiséw niniejszej instrukgii.

Zatwierdzam
.Y, Sy 5
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0152/39/2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
NA WYPADEK POZARU

I. ALARMOWANIE

Osoba, ktéra zauwazy pozar obowigzana jest niezwlocznie:

1.

W

Zawiadomic¢:

- osoby znajdujace si¢ w strefie zagrozenia

= STRAZ POZARNA, TEL. ........oooooieeeeeeeoeeeeeseeeseeesseessessessessesseess s esese oo
albo najblizsza jednostke ratowniczo — gasnicza, tel. .....oeveveueeeeeeereeeeeerereeeeeeeeeeennn,

= WIASCICIEla ODIEKLU, TEL. ...veueerivieiiriiceitceteeeee e st ee e enees e e e e eseesensenesse e sse e s

= AYTEKLOTA, TEL. w..vuvuieireeeuceeieieisireestniree ettt et eseeesese et sasessese e sesassesessasseses

Zachowac¢ spokdj i nie dopusci¢ do paniki.

Po uzyskaniu telefonicznego potaczenia ze straza pozarng, nalezy wyraznie podag:

a) gdzie si¢ pali: dokladny adres, nazwa obiektu, instytucji, pietro,

b) co sig pali: np. szafa w korytarzu, dach trzypietrowego budynku,

c) czy istnieje zagrozenie zycia ludzi,

d) numer telefonu, z ktérego nastepuje zgloszenie i swoje nazwisko.

UWAGA! Odlozy¢ stuchawke dopiero po otrzymaniu odpowiedzi, ze straz przyjeta
zgtoszenie. Odczekaé chwilg przy telefonie na ewentualne sprawdzenie.

W razie potrzeby (nieszczg¢sliwy wypadek lub awaria) alarmowag :
POGOTOWIE RATUNKOWE vvceeeecnennssnssconsassnsasans
POLICJA neeenessesssssssssssssssesssssssssssssss
POGOTOWIE GAZOWE
POGOTOWIE ELEKTRYCZNE = ..cvcccecneecnesesnssnensssnsne
POGOTOWIE WODNO —KANAL.  .cccvcrevecnssnsnsscessesssssnsnes
STRAZMIEJSKA ~ eeensssssenens

IT. AKCJA RATOWNICZO — GASNICZA

1,

2

Réwnoczesnie z alarmowaniem strazy pozarnej nalezy przystapi¢ do akcji ratowniczo —
gasniczej przy pomocy podrecznego sprzgtu gasniczego znajdujacego sie w poblizu.

Do czasu przybycia strazy pozarnej kierownictwo akcja obejmuje wiasciciel, kierownik
obiektu, osoby do tego przygotowane lub osoba najbardziej energiczna i opanowana.
Kazdy przystgpujacy do akcji ratowniczo — gasniczej powinien pamietaé, ze :

a) w pierwszej kolejnosci przeprowadzi¢ ratowanie zagrozonego zycia ludzi,

b) wylaczy¢ doptyw pradu elektrycznego i gazu do pomieszczen objetych pozarem.

Nie wolno gasi¢ woda, instalacji urzadzen elektrycznych bedacych pod napieciem
(stosowa¢ gasnice Sniegowe, proszkowe, halonowe),

¢) usuna¢ z zasiggu ognia wszystkie materiaty tatwopalne, a w szczegdlnosci butle

z gazami spr¢zonymi, naczynia z ptynami fatwopalnymi, cenne maszyny, urzadzenia



i wazne dokumenty,

d) nie otwiera¢ bez koniecznej potrzeby drzwi i okien do pomieszczen, w ktorych
powstal pozar, poniewaz doptyw powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu sie ognia,

e) szybkie i prawidlowe uzycie recznego sprzetu gasniczego umozliwia gaszenie pozaru
w zarodku.

ITI. UWAGI KONCOWE

1. Na podstawie art. 9 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. 0 ochronie przeciwpozarowej (Dz.
U. Nr 81 poz. 351) ,,Kazdy, kto zauwazy pozar, kleska zywiotowa lub inne miejscowe
zagrozenie, obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ osoby znaj dujace si¢ w strefie
zagrozenia oraz jednostke ochrony przeciwpozarowej badz policje lub wojta lub sottysa”
2. Napodstawie Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego
BB rcoraowes s 5 545ameconmnoms memsss s 3833 TSRS43 K VAT ik o ER OSBRSS
i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia
2006 1. (Dz. U. Nr 80) kazdy pracownik powinien przystapi¢ do gaszenia pozaru
podrecznym sprzgtem gasniczym.
3. Instrukcja niniejsza wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje wszystkich
pracownikow.

{atwierdzam:
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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0152/39/2009
Waéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA BHP PRZY OBStLUDZE TELEFAKSU
Wymagania :

. Urzadzenie powinno by¢ zainstalowane przez wykwalifikowanych
pracownikéw serwisu obstugi .

. Telefaks powinien by¢ ustawiony w miejscu zapewniajacym
swobodny dostep.

. Przed rozpoczeciem uzytkowania urzadzenia pracownik powinien
zapoznac si¢ z instrukcjg obstugi danego modelu.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

1. Samodzielnego naprawiania urzadzenia.

. Otwierania wszelkich pokryw w trakcie wysytania lub odbioru
dokumentdw.

. Przesuwania , czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek
czynnosci innych niz zwykta obstuga , bez uprzedniego odtgczenia

urzgdzenia od sieci zasilania.

Czynnosci do wykonywania przed rozpoczeciem pracy :

. Jezeli zasilanie urzadzenia sygnalizujg lampki kontrolne — sprawdz,

czy Swieca.

2. Sprawdzi¢ ilo$¢ papieru i uzupetni¢ pojemnik z papierem.

3. Jezeli urzadzenie wymaga uruchomienia odrebnym wytgcznikiem ,

wigczyé przycisk uruchamiajacy.



Zasady i sposoby bezpieczenstwa wykonywania pracy :

1. Nie ingerowac¢ w prace urzadzenia , jezeli nie sygnalizuje
uszkodzenia.

2. Obserwowaé komunikaty pojawiajace sie na wyswietlaczu
telefaksu i postepowac zgodnie z instrukcjg uzytkowania
urzadzenia.

3. W przypadku pojawienia sie komunikatu eksploatacyjnych takich
jak :

- zablokowanie papieru

- brak papieru

- wyczerpanie tonera,

do wykonywania czynno$ci obstugowych przystgpi¢ po wytgczeniu
zasilenia .

Czynnosci po zakonczeniu pracy :
1. Wylgczy¢ urzgdzenie ( o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi
inaczej )
2. Wykonac inne czynnosci porzadkowe.

W naglych przypadkach nalezy dzwoni¢ do:

- Pogotowia Ratunkowego - 999
- Panstwowej Strazy Pozarnej - 998

- Serwisu -




Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Nr 0152/39/2009
z dnia 27 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA BHP NA STANOWISKU PRACY
Z KOMPUTEREM | DRUKARKA

I. Na stanowisku pracy z komputerem i drukarka obowiazuja

nastepujace zakazy :

%

a M @D

Zakaz pracy bezposrednio przy monitorze ekranowym kobiecie w
cigzy powyzej 4 godzin na dobe.

Zakaz spozywania positkbw na stanowisku pracy.

Zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy z komputerem.
Zakaz przechowywania na stanowisku pracy cieczy tatwopalnych.
Zakaz samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych ,
sprzetu | wyposazenia stanowiskowego zasilanych energig

elektryczna.

6. Zakaz pracy na stanowisku oséb nieupowaznionych .

7. Zakaz przechowywania na stanowisku pracy magneséw i metali

namagnesowanych , jak rbwniez noszenia bizuterii magnetycznej

W czasie pracy .

Il Czynnosci przygotowawcze na stanowisku :

Przed rozpoczeciem pracy nalezy:

1.
2.
3.

Wykonac prace porzadkowe ( wietrzenie pomieszczen ) .
Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia.
Dostosowac biurko, krzesto i podnézek do wymiaréw swojego
ciata.



4. Sprawdzi¢ ustawienie komputera , przygotowa¢ drukarke i sprzet
pomocniczy.
5. Przygotowa¢ komputer do pracy poprzez :
a)wigczenie do sieci zasilajgcej w energie elektryczng
b) nacisniecie przycisku zasilania komputera i przycisku
zasilania monitora.
c) wyswietlenie na ekranie dowolnej informaciji z programem
znajdujacym sie na twardym dysku lub dyskietce.
d) regulacje jasnosci i kontrastu pomiedzy znakami i ttem w
zaleznosci od potrzeb i aktualnych warunkéw otoczenia .
e) W razie potrzeby nalezy zastosowac filtr lub ekran
ochronny.
6. Przygotowac programy uzytkowe do pracy zgodnie z instrukcjg
uzytkowania.
7. Przygotowanie dokumentu zawierajacego dane , ktére bedg
wykorzystywane podczas pracy z komputerem.
8. Uruchomi¢ program zgodnie z instrukcjg .

lll Zadania wykonywane na stanowisku :

1. Zadania gtéwne zgodne z oprogramowaniem polegajg na :
.a) odczytywaniu informacji z dokumentu , wprowadzenie danych do
komputera.
b) prowadzenie dialogu z komputerem np. poréwnywanie danych i ich
analizy,
c) drukowanie informacji na drukarce. Nie wolno uzywaé dyskietek i
programow z nieznanych zrédet ze wzgledu na mozliwosé
wprowadzenia do komputera ,wirusa”.
2. Zadania pomocnicze polegaja na :

a) wymianie dyskietek,



b) tworzenie , kopii bezpieczenstwa” i zapasowych kopii plikow

¢) wykrywanie fizycznych uszkodzen powierzchni nosnika
twardego dysku,

d) zmianie kontrastu lub jasno$ci obrazu pa ekranie ,

e) dostarczaniu papieru do drukarki , wymianie tasmy barwiacej,

f) ochronie komputera i drukarki przed dostepem os6b
nieupowaznionych

IV. Czynnosci zakonczeniowe na stanowisku :
Po skoriczonej pracy pracownicy powinni :
1. Wytaczy¢ komputer , monitor ,drukarke i inne urzadzenia oraz

sprzet stanowiskowy zasilany energig elektryczng .

Schowaé¢ dokumenty wykorzystywane podczas pracy .
Schowac dyskietki, instrukcje obstugi , zamknaé szafy i burko.
Odnies¢ , kopie bezpieczenstwa , i zamkngé w sejfie .

ok~ w0 DN

Wytrze¢ kurz miekka szmatka z powierzchni blatéw , biurka,
urzgdzen i sprzetu .

Nie wolno :

- czysci¢ na mokro obudowy komputera bedacego pod napieciem !
- uzywac do czyszczenia rozpuszczalnikdw !

6. Przykry¢ urzadzenie pokrowcami .

V Przerwy w pracy na stanowisku :

Z analizy pracy na stanowisku wynika , ze w przecietnej zmianie
roboczej czas wykonania zadar gtéwnych wynosi 360 min. Przerwy
odpoczynkowe ok. 90 min. Przerwy odpoczynkowe organizujg sobie
sami pracownicy . Nalezy przestrzega¢ zasad i przepiséw ujetych w
niniejszej instrukcji, gdyz nie stosowanie ich grozi wypadkiem.

Zatwierdzam




Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 0152/39/2009
Waéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA BHP PRZY OBSL.UDZE KSEROKOPIARKI
Informacje ogédline :

. Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowane przez
wykwalifikowanych pracownikéw serwisu obstugi .

. Przewod zasilajgcy powinien by¢ podtgczony do gniazdka z
kotkiem uziemiajgcym , przewody nie powinny byé uszkodzone |
nie nalezy stosowac przedtuzaczy itd.

. Kopiarka powinna by¢ ustawiona z dala od grzejnikéw , w miejscu
nie narazonym na kurz , wibracje i bezposrednie oddziatywanie
Swiatta stonecznego.

. Kopiarka powinna by¢ ustawiona z zachowaniem minimum 10 cm
wolnej przestrzenni migedzy tylng jej czescig a $ciana , w sposob
umozliwiajgcy tatwy dostep do gniazdka zasilajgcego w przypadku
awarii.

. Przed rozpoczgciem uzytkowania urzgdzenia pracownik powinien
zapoznac sie z instrukcjg obstugi danego modelu.

. W pomieszczeniu powinna by¢ zapewniona wymiana powietrza
minimum 3-6 razy na godzine.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

1. Samodzielnego naprawiania urzadzenia.
2. Otwierania wszelkich pokryw w trakcie procesu kopiowania .

3. Przesuwania , czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek

czynnosci innych niz zwykta obstuga , bez uprzedniego odtaczenia

urzgdzenia od sieci zasilania.

0N



Czynnosci do wykonywania przed rozpoczeciem pracy :

1. Sprawdzi¢ kompletnosé technicznego wyposazenia stanowiska
pracy i stan kabli zasilajgcych kserokopiarke.

2. Upewni¢ sie , ze stan kabli elektrycznych zasilania i stan
techniczny urzadzenia zapewniajg bezpieczeristwo pracy , a
zwtaszcza

3. Jezeli urzadzenie wymaga uruchomienia odrebnym wytgcznikiem
wtgczy€ przycisk uruchamiajacy.

Zasady i sposoby bezpieczeristwa wykonywania pracy :
Obserwowa¢ komunikaty pojawiajgce sie na wyswietlaczu i
postgpowac zgodnie z instrukcjg uzytkowania urzgdzenia.

1. W przypadku pojawienia sie komunikatu eksploatacyjnych takich
jak : zablokowanie papieru, wyczerpanie tonera,
do wykonywania czynnosci obstugowych przystapié po wytaczeniu
zasilenia .

Czynnosci po zakoriczeniu pracy :

1. Wytgczy¢ urzadzenie ( o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi
inaczej )

2. Wykonac inne czynnos$ci porzadkowe.

Uwaga!
Zawsze odtgczaj wtyczki zasilania z gniazdka przed przystagpieniem
do przesuwania urzgdzenia , jego czyszczenia lub innej czynnoéci niz

zwykta obstuga.

W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym

urzadzenia , a takze w przypadku jakichkolwiek watpliwosci ze



zrozumieniem komunikatu o niesprawnosci lub okresleniem sposobu
jej usuniecia — natychmiast wytgczy¢ zasilanie i niezwlocznie

poinformuj przetozonego. Skontaktuj sie z serwisem.

W nagtych przypadkach nalezy dzwonié¢ do:

- Pogotowia Ratunkowego - 999
- Panstwowej Strazy Pozarnej - 998

- Serwisu -,

Zatwierdza




Zatgcznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 0152/39/2009
Wajta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DO PAPIERU

OGOLNE ZASADY BEZPIECZNEGO POSTEPOWANIA

W CZASIE OBSLUGI NISZCZARKI TO:

1.

Niszczarka dokumentéw moze by¢ stosowana wytgcznie do
niszczenia papierow.Niszczenie innych materiatbw moze

spowodowac obrazenia badz uszkodzenie urzadzenia.

. Przed otwarciem maszyny nalezy zawsze wylaczy¢ wtyczke

zasilajgcg z gniazdka.

Niszczarke nalezy ustawi¢ nas ptaskiej powierzchni.

4. Nie wolno usuwad z niszczarki oznakowar oraz zabezpieczen

mechanicznych i elektrycznych , takich jak zamki, ostony.

Nalezy zadbaé, aby w trakcie eksploatacji urzadzenia nie doszto do
przypadkowego rozlania ptynna niszczarke.

Nie nalezy umieszcza¢ urzadzenia na trasach komunikacyjnych
oraz blisko zrédet ognia.

Urzadzenie powinno byé usytuowane blisko zrédet pradu tak, aby
byta mozliwos¢ tatwego i szybkiego odtgczenia go z zasilania.
Naprawy niszczarki powinny by¢é dokonywane wytgcznie przez

wykwalifikowany serwis.



PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZEZD ROZPOCZECIEM
PRACY :
1. Zapoznac¢ sie z instrukcjg obstugi urzadzenia.

2. Sprawdzi¢, czy w urzgdzeniu zainstalowany jest kosz ( nie wolno
rozpoczg¢ pracy, jezeli kosz nie jest zainstalowany ).

3. Sprawdzi¢, czy kosz urzgdzenia zostat oprézniony ( nie wolno
rozpoczac pracy, jezeli kosz jest petny).

4. Sprawdzi¢ stan wtyczki i gniazdka z bolcem zerowania.

5. Sprawdzi¢ zamkniecie wszystkich pokryw urzgdzenia.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY:

1. W celu unikniecia pochwycenia i wciggniecia przez niszczarke,

osoby obstugujgce urzadzenie:

- w przypadku dtugich wtosdéw powinny stosowac nakrycie gtowy

- nie mogg mie¢ luznych, zwisajgcych czesci ubrania ( np. poty,
rekawy) oraz przedmioty typu tancuszki, krawaty
2. Nie wolno zbliza¢ dtoni do szczeliny wejSciowej niszczarki.
3. Urzadzenie nie moze by¢ uzytkowane przez wiecej niz 1 osobe.
4. Podczas niszczenia dokumentow nie mozna przeprowadzac innycih
czynnosSci (np. czyszczenia urzgdzenia).
5. Nie wolno uzywacé ptynéw tatwopalnych do czyszczenia sprzetu lub
w okolicy niszczraki, gdyz moze dojs¢ do przypadkowego
samozaptonu.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

Po zakoriczeniu pracy obstugujacy, po uprzednim zatrzymaniu
niszczarki i wyjeciu wtyczki z gniazdka zasilajgcego powinien :
- opréznic kosz ,

- uporzadkowac i sprzatna¢ stanowisko pracy ,
- Wytrze¢ kurz miekka szmatkg z powierzchni blatéw, urzadzen i .
Sprzetu.



POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNYCH :

Nie wolno korzysta¢ z niszczarki do papieru gdy:
- uszkodzony jest kabel zasilajgcy lub wtyczka ,

- pojawiajg sie symptomy uszkodzenia urzadzenia.

Zatwiergzam




Zatacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 0152/39/2009
Woéjta Gminy Zatuski

z dnia 27 lipca 2009 roku

PIERWSZA POMOC W NAGLYCH WYPADKACH
OMDLENIE

Objawy: ogdlne ostabienie , mroczki przed oczami , szum w uszach , dusznosci , zawroty
gtowy, a nastepnie utrata przytomnosci . Chory ma przyspieszone tetno jest blady i spocony.
Chorego nalezy utozyé z nogami umieszczonymi powyzej poziomu klatki piersiowej tak , aby
gtowa znajdowata sie nisko, rozluzni¢ ubranie , zdjg¢ okulary , jezeli chory ich uzywa ,
ochtadza¢ twarz zimng woda i zapewnia¢ doptyw Swiezego powietrza . Do przybycia lekarza
pozostawi¢ w pozycji lezace; .

WSTRZASNIENIE MOZGU

Powstaje wskutek pobicia, upadku z wysoko$ci , uderzenia .

Objawy : wymioty , przyspieszone tetno , blado$¢ , zwolnienie oddechu , moze tez nastgpic
utrata przytomnosci . Chorego nalezy utozy¢ poziomo, zrobi¢ oktad na gtowe . W razie
wystgpienia wymiotéw gtowe chorego przechyli¢ na bok. Przewiez¢ do szpitala.

RANY
Rany dzielimy na:

Otwarte — uszkodzenie powierzchni skoéry, zaczerwienienie lub obrzek , bél. Bezposrednio
na rane nalezy przytozy¢ jatowy opatrunek i ucisng¢ , zabandazowac i unieruchomic
uszkodzong czes¢ ciata.

Zamkniete — uszkodzenie gtebokosci warstw skéry bez naruszenia warstw zewnetrznych.
Objawy: zmiana koloru skéry na siny i niebieski , bél , obrzek , brak uszkodzenia skory .
Choremu nalezy w miejsce urazu przytozyé zimny oktad i ucisna¢ zranione miejsce.
CIALO OBCE W RANIE
Rane nalezy oczysci¢ , powierzchownie przemywajac , Nastepnie , w celu zmniejszenia
krwawienia uciskaé¢ okolice rany . Ciato obce pozostawi¢ w Arnie , moze je wyjac tylko
lekarz.
SKRECENIE
Najczesciej powstaje na skutek gwattownego wykonania ruchu w stawie skokowym .
Objawy: bél, obrzek .Stosowac oktady i unieruchomié konczyne .
Nie nalezy samemu nastawia¢ stawu.
Zt AMANIA KOSCI

Ztamania dzielimy na otwarte i zamkniete .

Zamkniete — gdy skora wokot jest nienaruszona .

Otwarte — gdy dochodzi do zerwania skéry , a ko$¢ jest narazona na zanieczyszczenie z

zewnatrz.
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Objawy — znieksztatcenie konczyny , bol, obrzek , trudnosci w poruszaniu uszkodzong
konczyna. W przypadku ztaman otwartych widoczne sg odtamy kostne. Korczyng nalezy
unieruchomié przy pomocy deski tak , aby dwa sgsiadujagce ze sobg stawy byty
unieruchomione. W przypadku ztamania konczyn dolnych , gdy brak przedmiotu do
unieruchomienia , mozna konczyne uszkodzong przybandazowaé do zdrowej. Choremu
podag leki przeciwbdlowe . W ztamaniu otwartym zatamowa¢ krwawienie.

NAPAD PADACZKOWY

Objawy: utrata przytomnosci , piana na ustach , drgawki , mimowolne oddawanie moczu .
Chorego nalezy utozy¢ na wznak, potozy¢ pod gtowe poduszke , miedzy zeby wsung¢
wateczek z recznika lub chustki, zabezpieczy¢é przez urazami mechanicznymi, roziuznic¢
ubranie i wezwa¢ pomoc.

OPARZENIA GORACA CIECZA

Opatrzone miejsce nalezy ochtodzi¢ strumieniem zimnej wody oraz przetozy¢ czysty,
wilgotny opatrunek. Konieczne jest zdjecie pierscionkéw, zegarkéw i innych przedmiotéw
mogacych spowodowac ucisk w przypadku powstania obrzekéw. Nie nalezy uciskac
opatrzonego miejsca, nie stosowac ttuszczu, masci i nie przektuwaé powstatych pecherzy.

UDAR SLONECZNY

Objawy : zaburzenia wzroku, nudnosci, wymioty, zaczerwieniona skora, bole i zawroty gtowy,
a nastepnie nagta utrata przytomnosci z wysoka temperaturg. Chorego nalezy przenie$¢ do
chtodnego pomieszczenia, zdjgé ubranie, robi¢ zimne oktady oraz masowac konczyny dolne
w celu podtrzymania krazenia.

ODMROZENIE

| stopienn. Objawy: bdl, blada, zimna skéra, mrowienie.
Postepowanie: chorego nalezy przenies¢ do cieptego pomieszczenia i powoli ogrzewac
odmrozone cze$ci ciata.

Il stopien. Objawy: pecherze, obrzek, skora biata, twarda.
Postepowanie: chorego nalezy przenie$¢ do cieptego pomieszczenia, zdjgé mokra odziez i
okry¢ poszkodowanego celem ochrony przed dalsza utratg ciepta.

Ill stopien . Objawy : pecherze, martwica , brak czucia , obrzek wykraczajgcy poza miejsce
odmrozenia , twarda i biata skéra .

Postepowanie : przenie$¢ poszkodowanego do cieptego pomieszczenia , podac ciepte ptyny
, stopniowo ogrzewa¢ najbardziej narazone czesci ciata: konczyny w cieptej wodzie , uszy,
nos i twarz wiasnymi dtonmi. Odmrozonych czesci ciata nie wolno szybko i gwattownie
ogrzewac ani pocierac.

PODEJRZENIE URAZU KREGOSLUPA
Konieczne jest natychmiastowe wezwanie pogotowia lekarskiego .Do tego czasu nalezy
sprawdzi¢ czucie na stopach , dtoniach oraz palcach przez ich uciskanie . Kontrolujemy
takze oddech i tetno.
KRWAWIENIE Z NOSA

Chorego posadzi¢ z gtowa lekko pochylong do przodu. Nastepnie nalezy porzadnie
wydmuchng¢ nos i uciska¢ skrzydetka nosa przez 15-20 min. kciukiem i palcem




wskazujacym. Na kark i czoto przyktada¢ zimne oktady. Jezeli wystepujg zaburzenia
Swiadomosci , nalezy natychmiast wezwac lekarza.

WYMIOTY KRWAWE

Wymiociny podobne sg do fuséw z kawy. Chorego nalezy jak najszybciej zawie$¢ na ostry
dyzur chirurgiczny. .
KRWOTOK ZYLNY

Objawy: powoli wyptywajaca z rany ciemna krew . Konieczne jest natozenie opatrunku
uciskajgcego i przewiezienie do szpitala.

KRWOTOK PLUCNY

Krew jasnoczerwona, pienigca sie , potaczona z kaszlem. Chorego nalezy potozy¢ w pozycji
potsiedzacej , podawaé witamine K, na klatke piersiowg potozy¢ worek z lodem , szybko
wezwac lekarza.

ZATRUCIE KWASAMI
( azotowy, solny, siarkowy )

W przypadku doustnego zatrucia ( nie pdzniej niz 20 min. ) wykonaé ptukanie zotgdka czysta
wodg . Nie nalezy stosowac sody oczyszczonej , godzine po zatruciu nie podawac nic
doustnie. Przewiez¢ do szpitala.

PORAZENIE PRADEM ELEKTRYCZNYM

Ratujgcy musi sta¢ na ptycie izolujgcej ( guma, szkto , sucha deska), mie¢ rekawice
gumowe. Jezeli nastagpito zatrzymanie akcji bicie serca , nalezy stosowac sztuczne
oddychanie i masaz serca. Konieczne jest takze podanie tlenu do oddychania , aw
przypadku oparzenia natozenie suchego, jatowego opatrunku.




