Zalgcznik Nr | do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wojta Gminy Mifisk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r.

INSTRUKCJA BHP
DLA POMIESZCZEN BIUROWYCH

+ Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:
[) nieskladania w pomieszczeniach pracy oraz w przejsciach komunikacyjnych zbednych
materialéw, lub przedmiotéw utrudniajacych poruszanie si¢ lub ewakuacje pracownikow;
[ sktadowania i przechowywania w pomieszczeniach pracy zbgdnych materialow
fatwopalnych;

O zabrania si¢ palenia tytoniu poza wyznaczonymi do tego miejscami.

* Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:
O uporzadkowaé swoje stanowisko pracy;
0 wylaczy¢, uzytkowane w pomieszczeniu, nie wymagajace zasilania po zakoficzeniu
pracy, urzadzenia elektryczne;

(1 pozamykac¢ otwarte okna.

* Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w miejscu pracy powinien (o ile jest w stanie) natychmiast

poinformowac o tym fakcie swojego przetozonego.

 Pracownik, ktory zauwazyt wypadek na terenie zakladu pracy obowiazany jest udzieli¢

pomocy poszkodowanemu oraz poinformowa¢ o wypadku przetozonego.

¢ Niedopuszczalne jest wnoszenie, spozywanie alkoholu oraz przebywania w stanie

nietrzezwosci na terenie zakladu pracy.

¢ O wszystkich zagrozeniach lub usterkach pracownik jest obowiazany niezwlocznie

informowa¢ swojego przelozonego.

ZATWIERDZIL:



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH ADMINISTRACYJNO- BIUROWYCH

UWAGI OGOLNE

Do pracy administracyjno- biurowej moze byé skierowany pracownik, ktory posiada:
+ wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
+ wlasciwy stan zdrowia potwierdzony orzeczeniem lekarskim.

Bezpieczne warunki pracy w biurze sq zapewnione, gdy:
* zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy (co najmniej 2m’ wolnej powierzchni podiogi),
+ jest wiasciwe oswietlenie (w zaleznosci od charakteru pracy min. 300 Ix),
+ jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna fub mechaniczna); wilgotno$¢ wzgledna powietrza
nie powinna by¢ mniejsza niz 40%,
* jest wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno- zimowym (min.+18°C),
+ sg dostepne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno- sanitarne oraz dobry stan techniczny mebli, sprzetu i innych
urzadzen.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:
* zapoznal si¢ ze stanowiskiem pracy, ze sprzgtem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy,
z urzadzeniami higieniczno- sanitarnymi,
+ sprawdzié stan techniczny mebli, sprzgtu, urzadzen, stan o$wietlenia stanowiska pracy,
» zapoznaé si¢ z instrukcja ppoz., z urzadzeniami alarmowymi i podrecznymi $rodkami gasniczymi, kierunkami
i trasami ewakuacji oraz pozna¢ numery telefonoéw alarmowych,
» zaznajomié si¢ dokladnie z instrukcja obstugi i instrukcja bezpiecznej pracy sprzetu elektrycznego
i elektronicznego bedacego w dyspozycji biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentéw, itp.)
+ odpowiednio dla siebie dopasowaé krzesto ergonomiczne i przygotowac stanowisko pracy.

CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

Pracownik powinien :
* utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy,
¢ przestrzega¢ zakazu palenia,
* zachowac¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych,
¢ nie tarasowa¢ przejsc¢ i tras ewakuacyjnych,
* kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglaszaé przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie,
w jakim wydarzy} si¢ wypadek.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania sig:
¢ uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacji elektrycznej (np. zniszczona izolacja
na przewodach, stluczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie potaczone przewody),
* samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzetu lub instalacji elektrycznej,
+ uzywania krzeset, stotéw lub wchodzenia na parapety w celu siggnigcia rzeczy umieszczonych wyzej,
* palenia w miejscach niedozwolonych i wrzucania niedopatkéw papieroséw do koszy na smieci,
¢ zmiany usytuowania podrecznych $rodkow gasniczych.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:
+ uporzadkowaé¢ dokumentacje i sprzatnaé 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 PRZERWAC PRACE I ZWROCIC SIE DO PRZELOZONEGO
O WYJASNIENIE SYTUACJI.

ZATWIERDZIL:



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wojta Gminy Mifisk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

UWAGI OGOLNE

+ Kserokopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowany serwis. Przewod zasilajacy
powinien by¢ podiaczony do uziemionego gniazdka sieciowego o napigciu 230 V.

¢ Nie wolno uruchamiaé¢ kserokopiarki w zlym stanie technicznym, bez ochrony
przeciwpozarowej i otwartej pokrywie. Najpierw zawsze nalezy zapozna¢ si¢ z instrukcjg
techniczng urzadzenia.

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSLUGI

¢ Wykonujac kopiowanie nalezy $cile przestrzegaé czynnosci podanych przez producenta,
zawartych w instrukcji techniczne;.

¢ W czasie pracy kopiarki nie wolno podnosi¢ pokrywy, natomiast nalezy obserwowa¢ wskazniki
kontrolne urzadzenia. Przy wszelkich zakloceniach i uszkodzeniach nalezy przerwal prace,
wylaczy¢ urzadzenie i poinformowaé o tym przelozonego.

+ Nie dopuszczaé do kopiowania zszytych dokumentéw. Nie uzywaé drobnych przedmiotow
biurowych (pinezki, spinacze) w trakcie kopiowania.

+ Nalezy stosowaé wylacznie oryginalne lub zalecane przez producenta materiaty eksploatacyjne.

* Przed podejmowaniem czynnosci konserwacyjnych i naprawczych przy otwartej pokrywie
drukarki, nalezy kazdorazowo odtaczy¢ ja od sieci zasilajace;.

* Na czas dlugiego postoju nalezy kopiarke wylaczy¢ z sieci
* Wylaczenie z sieci kopiarki moze nastapi¢ tylko wtedy, kiedy nie odbywa si¢ kopiowanie
 Przy pracy jest wymagana skuteczna wentylacja pomieszczenia. Przy pracy nalezy zachowa¢

szczegblne bezpieczenstwo pozarowe.

UWAGI KONCOWE

¢ W czasie nieprawidlowej pracy nalezy sprawdzié, czy jest to jedna z awarii sygnalizowanych
wskaznikami kontrolnymi. W przypadku, gdy nie jest to zadna z tych awarii, a kopiarka nadal
pracuje nieprawidlowo, nalezy ja wylaczy¢ i wezwaé obstuge serwisows, aby wyeliminowac¢
zagrozenie wypadkowe i mozliwo$¢ uszkodzenia sprzgtu.

* Zawsze wylaczaj lub odlaczaj wtyczke zasilania z gniazdka sieciowego przed przesuwaniem,
konserwacja, myciem lub inna czynno$cig niz normalna obstuga urzadzenia mozesz zostac
powaznie zraniony!

* W razie zaistnienia wypadku przy pracy zglo$ to swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
zostaw w takim stanie, w jakim zdarzyt sie wypadek.

+ Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest zabronione. Odbywa¢ si¢ moze wylacznie
W migjscu oznakowanym i wyznaczonym.

ZATWIERDZIL:



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wajta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJA BHP
PRZY MONITORACH EKRANOWYCH, KOMPUTERACH

UWAGI OGOLNE

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

2. Kobieta w cigzy nic moze pracowaé przy obstudze monitoréw dluzej niz 4 godziny
na dobg.

PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNEJ OBSLUGI

1. Zabrania si¢ spozywania positkéw na stanowiskach pracy z komputerem.
2. Zabrania si¢ przebywania na stanowisku pracy os6b nieupowaznionych.
3. Pracownik obstugujacy sprzet biurowy zobowiazany jest do sprawdzenia kompletnosci
wyposazenia sprzetu.
4. Przy pracach z komputerem nalezy:
¢ dostosowaé biurko, krzesto do wymiaréw swojego ciata,
* wlaczy¢ komputer oraz drukarke do sieci elektryczne;,
¢ wyregulowaé jasno$¢, 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.
5. Obstugujacym komputer zaleca si¢ przerwy w pracy (po kazdej godzinie 5 minut przerwy)
lub faczenie prac nie obciazajacych wzroku i wykonywanych w innej pozycji przy
nie przekraczaniu godziny pracy przy obstudze monitora.
6. Zabrania si¢ napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzenia przez osoby
nie posiadajace do tego uprawnien.
7. Zobowigzuje si¢ obstugujacych urzadzenie do przestrzegania przepiséw ochrony ppoz.,
a zwlaszcza zabrania si¢ palenia tytoniu przy obstudze komputera.
8. Za stan czystosci i porzadku na stanowisku pracy i wokél niego oraz za utrzymanie
urzadzenia w dobrym technicznie i bezpiecznym stanie odpowiedzialny jest jego uzytkownik.

ZABRANIA SIE STOSOWANIA DO CZYSZCZENIA OBUDOWY KOMPUTERA CIECZY,
GDY URZADZENIE JEST POD NAPIECIEM.
ZABRANIA SIE STOSOWANIA SRODKOW CHEMICZNYCH DO CZYSZCZENIA EKRANU.

UWAGI KONCOWE

1. Zawsze wylaczaj lub odlaczaj wtyczke zasilania z gniazdka sieciowego przed
przesuwaniem, konserwacja, myciem lub inna czynnoscig niz normalna obstuga urzadzenia
mozesz zosta¢ powaznie zraniony!

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

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

ZATWIERDZIL:



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wéjta Gminy Mifisk Mazowiccki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE DRUKARKI

UWAGI OGOLNE

+ Drukarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowanych pracownikow serwisu
obstugi.

¢ Drukarka powinna by¢ ustawiona w miejscu zapewniajacym swobodny dostep.

*Przed rozpoczeciem uzytkowania drukarki pracownik powinien zapoznaé si¢ z instrukcja
obstugi danego modelu urzadzenia.

PODSTAWOWE ZASADY
Na stanowisku pracy zabrania sie:
¢ Samodzielnego naprawiania urzadzenia.
¢ Otwierania wszelkich pokryw w trakcie procesu drukowania.
*Przesuwania, czyszczenia lub wykonywania jakichkolwiek czynnosci innych niz zwykla
obstuga uprzednio odtaczonego urzadzenia od sieci zasilania.

Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:
¢ Sprawdzié kompletnos¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz stan Kkabli
zasilajacych drukarke.
+ Upewni¢ sig, ze stan kabli zasilania elektrycznego oraz stan techniczny urzadzenia zapewniaja
bezpieczenstwo pracy, a zwlaszcza ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym.
¢ Przygotowaé papier do drukowania i upewni¢ sig, ze jego parametry uzytkowe sa zgodne
z zaleceniami producenta urzadzenia.
¢ Jedli urzadzenie wymaga uruchomienia odrebnym wlacznikiem, wiaczy¢ przycisk
uruchamiajacy.

Podczas wykonywania pracy pracownik powinien:
¢ Uruchomi¢ program drukowania dokumentu za pomoca komputera.
*Obserwowaé¢ komunikaty pojawiajace si¢ na monitorze komputera, wyswietlaczy
lub za pomocg kontrolek drukarki i postgpowac zgodnie z instrukcja uzytkowania urzadzenia.
¢ W przypadku pojawienia si¢ komunikatow eksploatacyjnych takich jak ,.zablokowany papier”,
,Wyczerpanie tonera” itp., do wykonania czynnosci obstugowych przystapi¢ po wylaczeniu
zasilania.

Po zakonczeniu pracy pracownik powinien:
¢ Wylaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej).
¢ Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.

UWAGI KONCOWE

¢ Zawsze odiaczaj wtyczke zasilania z gniazdka przed przystapieniem do przesuwania
urzadzenia, czyszczenia lub czynnosci innych niz zwykta obstuga.

* W przypadku awarii lub uszkodzenia w uktadzie elektrycznym lub mechanicznym urzadzenia,
a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwiazanych ze zrozumieniem komunikatu
o niesprawnosci lub okresleniem sposobu jej usunigcia, natychmiast wylacz zasilanie
i niezwlocznie poinformuj przetozonego.

ZATWIERDZIL:

-



Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wajta Gminy Mifisk Mazowiecki
z dnia 3 lutcgo 2014r.

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE BINDOWNICY

UWAGI OGOLNE
¢ Urzadzenie powinno by¢ usytuowane na stabilnej powierzchni.

¢ Nalezy zadba¢, aby w trakcie eksploatacji nic doszto do przypadkowego rozlania plynow
na urzadzenie,

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Pracownik powinien:
s Zapozna¢ si¢ z instrukcja producenta bindownicy i eksploatowaé ja zgodnie z zaleceniem
producenta.
* Przed rozpoczeciem pracy przygotowaé sprzet i materiaty.
 Sprawdzié, czy oslony i zabezpieczenia sa na wiasciwym miejscu oraz czy ich stan jest wlasciwy.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY

Pracownik powinien:
+ Obstugiwaé bindownice zgodnie z instrukcja eksploatacyjna.
* Koncentrowaé uwage na wykonywanej czynnosci.
+ Zwraca¢ uwagg, aby twarde oktadki oprawy dziurkowa¢ pojedynczo.

Pracownikowi nie wolno:
* Dopuszczaé do pracy przy bindownicy oséb postronnych bez zgody przetozonego.
* Rozmawiaé i odwracaé uwage od wykonywanej pracy.
* Eksploatowaé niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.
* Dokonywaé napraw urzadzenia we wlasnym zakresie.
+ Wkladaé rece, palce lub inne przedmioty do szczeliny dziurkujacej papier.
¢ Spozywac¢ positki na stanowisku pracy.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:
+ Migjsce pracy utrzymywac w nalezytym porzadku i czystosci.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH

* Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyl si¢ wypadek.
¢ Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przetozonemu.

ZATWIERDZIL:



Zalgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE LAMINATORA

UWAGI OGOLNE

¢ Urzadzenie powinno by¢ usytuowane blisko zrédla pradu, tak aby byla mozliwos¢ latwego
i szybkiego odtaczenia go od zasilania.

¢ Nalezy zadba¢, aby w trakcie eksploatacji nie doszto do przypadkowego rozlania ptynow
na urzadzenie.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
Pracownik powinien:
¢ Zapozna¢ si¢ z instrukcja producenta laminatora i eksploatowaé ja zgodnie z zaleceniem
producenta.
¢ Sprawdzi¢ stan przewodow elektrycznych, wtyczki oraz kontaktu.
¢ Przed rozpoczgciem pracy przygotowaé sprzet i materialy.
¢ Sprawdzi¢ dziatanie termoregulatora oraz ustawi¢ termoregulator na zadang temperaturg.
¢ Sprawdzi¢ dziatanie rolek dociskowych i mechanizmu podajacego folie.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY
Pracownik powinien:
+ Obshugiwa¢ laminator zgodnie z instrukcja eksploatacyjna.
+ Koncentrowa¢ uwagg na wykonywanej czynnosci.
+ Wklada¢ laminowane elementy pojedynczo, jeden za drugim.
* Wylaczy¢ i odtaczy¢ od pradu oraz wystudzi¢ laminator przed przenoszeniem go, czyszczeniem,
itp.
¢ W razie dostrzezenia objaw6w innej niz zwykle pracy, urzadzenie odlaczy¢ od zasilania.
¢ Zabezpieczy¢ urzadzenie przed przypadkowym wiaczeniem.

Pracownikowi nie wolno:
+ Dopuszczaé do pracy przy laminatorze os6b postronnych bez zgody przetozonego.
¢ Rozmawia¢ i odwraca¢ uwage od wykonywanej pracy.
+ Eksploatowac niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.
* Dokonywaé napraw urzadzenia w czasie jego pracy i we whasnym zakresie.
¢ Dotyka¢ gota reka nagrzewajacych si¢ elementéw laminatora.
¢ Laminowac spigtych, zszytych i pozaginanych kartek.
¢ Uzywaé plynéw latwopalnych do czyszczenia laminatora lub jego okolicy ze wzgledu
na przypadkowy samozapton.
¢ Uktada¢ na laminatorze materiatow tatwopalnych.
¢ Zatyka¢ otwory wentylacyjne laminatora.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Pracownik powinien:

¢ Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.

* Wylaczy¢ zasilanie i odczeka, az laminator wystygnie.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH
* Miejsce oparzenia schladza¢ zimna woda i o zdarzeniu niezwlocznie powiadomié przetozonego.
* Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosié przetozonemu.
¢ W razie zaistnienia wypadku przy pracy zglo§ to swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
zostaw w takim stanie, w jakim zdarzy! sie wypadek
ZATWIERDZIL:

-



Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJABHP
PRZY OBSLUDZE GILOTYNY DO PAPIERU

UWAGI OGOLNE
Gilotyna powinna by¢ ustawiona na réwne;j i stabilnej powierzchni.
PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:
¢ Zapoznaé si¢ z instrukcja obstugi gilotyny i eksploatowaé ja zgodnie z zaleceniem
producenta.
¢ Przed rozpoczgciem pracy przygotowac sprzet i materiaty.

¢ Sprawdzi¢, czy ostony i zabezpieczenia sa na wlasciwym miejscu oraz czy ich stan jest
wlasciwy.

W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY PRACOWNIKOWI NIE WOLNO

* Dopuszczaé do pracy przy gilotynie 0s6b postronnych bez zgody przetozonego.
¢ Rozmawia¢ i odwraca¢ uwage od wykonywanej pracy.

* Eksploatowa¢ niesprawne lub uszkodzone urzadzenie.

+ Dokonywac¢ napraw urzadzenia we wlasnym zakresie.

¢ Podklada¢ inne przedmioty zamiast papieru pod néz gilotyny.

ZASADY 1 SPOSOBY BEZPIECZNEJ PRACY

* Obstlugiwaé gilotyﬁq zgodnie z instrukcja eksploatacyjna.
¢ Koncentrowa¢ uwage na wykonywanej czynnosci.

PO ZAKONCZENIU PRACY PRACOWNIK MA OBOWIAZEK

Migejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH
* Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosié przetozonemu.

¢ Kazdy =zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglaszaé swojemu przeloZzonemu,
a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyl si¢ wypadek.

ZATWIERDZIL:



Zalgcznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wajta Gminy Mifisk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI
UWAGI OGOLNE
1. Do pracy przy niszczarce dokumentéw moga byé dopuszczone osoby przeszkolone

w jej bezpiecznej obstudze (dobrze zapoznane z zasadg jej dziatania).

. W niszczarkach starszej generacji mozna umieszczaé do trzech arkuszy papieru zwyklego

formatu A-4. Wigksza ilo$¢ arkuszy moze spowodowaé zaciecie (nie zadzialanie)
urzadzenia. Zapelnienie pojemnika (kosza) skrawkami papieru (sygnalizowane lampka)
moze rowniez doprowadzi¢ do nie zadzialania urzadzenia.

. Material przeznaczony do zniszczenia nalezy przejrze¢ i w razie potrzeby usuna¢ z niego

spinacze i zszywki.

. Do szczeliny niszczarki nalezy wilozyé arkusze papieru przeznaczone do zniszczenia

i ustawi¢ przycisk wiacznika w pozycji ,,I” lub ,,ON”. Gdy niszczarka zakonczy prace
przefaczyé przycisk na pozycje ,,0” lub ,,OFF”. Niszczarki nowej generacji moga by¢
na tzw. czuwaniu (Stand- By) i posiadaja zainstalowany czujnik sygnalizujacy wkladanie
papieru do szczeliny (do pracy zalaczajq si¢ samoczynnie, muszg jednak by¢ wiaczone).

. W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawnosci urzadzenia, nalezy je przekazaé

do naprawy osobom uprawnionym.

PODSTAWOWE ZASADY BHP

1.

Zawsze zapoznaj si¢ z instrukcjq techniczng urzadzenia w celu poznania jego zasady
dziatania.

. Nigdy nie wkladaj reki , palcéw i innych przedmiotow do otworu szczeliny wejsciowe;j

niszczarki- mozesz zosta¢ powaznie zraniony!

. Utrzymuj wszystkie luzne czesci ubrania, np. krawat, apaszka czy bizuteria oraz diugic

wlosy z dala od otworu wejsciowego urzadzenia- mozesz zosta¢ zraniony!

Zawsze wylaczaj lub odlaczaj wtyczke zasilania urzadzenia z gniazda sieciowego przed
przesuwaniem, konserwacja, myciem lub inng czynno$cia niz normalna obsluga
urzadzenia mozesz zosta¢ powaznie zraniony!

. Napraw niszczarki dokumentéw nie wolno dokonywa¢ samodzielnie. Otwarcie lub zdjecie

obudowy moze narazi¢ uzytkownika na zetknigcie z niebezpiecznymi czgsciami
ruchomymi i na ryzyko zranienia!

. W razie zaistnienia wypadku przy pracy zglo$ to swojemu przetozonemu, a stanowisko

pracy pozostaw w takim stanie, w jakim wydarzy! sie wypadek.

. Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest zabronione. Qdbywaé si¢ ono moze

wylacznie w miejscu oznakowanym i wyznaczonym.

UWAGI KONCOWE

W czasie nieprawidlowej pracy nalezy ja wylaczy¢ i wezwaé obstuge serwisowa,
aby wyeliminowa¢ zagrozenie wypadkowe i mozliwo$¢ uszkodzenia sprzgtu.

ZA'I'W-IFiRDZIL:



Zatgcznik Nr 10 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wajta Gminy Mifisk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJABHP
PRZY OBSLUDZE TELEFONU

UWAGI OGOLNE

¢ Urzadzenie powinno by¢ zainstalowane przez wykwalifikowanych pracownikow serwisu
obslugi.

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

¢ Przed rozpoczgciem uzytkowania urzadzenia pracownik powinien zapozna¢ si¢ z instrukcja
obshugi danego modelu.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI

¢ Jezeli zasilanie urzadzenia sygnalizujg lampki kontrolne —sprawdzi¢ czy $wieca.
* Telefon powinien sta¢ z dala od Zrodet ciepta takich jak np. grzejniki itp.
+ Nalezy umiescié telefon na ptaskiej powierzchni.

Pracownikowi nie wolno:

¢ Samodzielnie naprawiaé urzadzenia.
* Przesuwaé, czyscic lub wykonywaé jakichkolwiek czynno$ci innych niz zwykla obstuga,
bez uprzedniego odiaczenia urzadzenia od sieci zasalania.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH

* Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przetozonemu.
» Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko
pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzy! si¢ wypadek.

ZATWIERDZIL:



Zalacznik Nr 11 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Woéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJABHP
PRZY OBSLUDZE TELEFAKSU

UWAGI OGOLNE

¢ Urzadzenie powinno by¢ zainstalowane przez wykwalifikowanych pracownikéw serwisu obstugi

¢ Telefaks powinien by¢ ustawiony w miejscu zapewniajacym swobodny dostep

¢ Przed rozpoczgciem uzytkowania urzadzenia pracownik powinien zapoznaé si¢ z instrukcja obstugi
danego modelu

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

* Jezeli zasilanie urzadzenia sygnalizujg lampki kontrolne —sprawdzi¢ czy $wieca
¢ Sprawdzi¢ ilo$¢ papieru i uzupelnié pojemnik z papierem
+ jezeli urzadzenie wymaga uruchomienia odrgbnym wiacznikiem, wiaczy¢ przycisk uruchamiajacy.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY
Pracownik powinien:

* Nie ingerowa¢ w prace urzadzenia, jezeli nie sygnalizuje uszkodzenia

¢ Obserwowa¢ komunikaty pojawiajace si¢ na wyswietlaczu telefaksu i postgpowal zgodnie
z instrukcja uzytkowania urzadzenia.

¢ W przypadku pojawienia si¢ komunikatéw eksploatacyjnych takich jak: zablokowany papier, brak
papieru, wyczerpanie tonera, do wykonania czynnodci obstugowych przystapi¢ po wylaczeniu
zasilania.

Pracownikowi nie wolno:

¢ Samodzielnie naprawia¢ urzadzenie

¢ Otwiera¢ wszelkich pokryw w trakcie wysylania lub odbioru dokumentéw

* Przesuwaé, czyscic lub wykonywaé jakichkolwiek czynnosci innych niz zwykla obsluga,
bez uprzedniego odlgczenia urzadzenia od sieci zasalania.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:

* Wylaczy¢ urzadzenie (o ile instrukcja uzytkowania nie stanowi inaczej)
¢ Wykona¢ inne czynnosci porzadkowe.
ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH

* Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przetozonemu.
¢ Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zgtasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt si¢ wypadek.

ZATWIERDZIL:



Zalacznik Nr 12 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
7 dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJABHP
PRZY OBSLUDZE DRABINY
UWAGI OGOLNE
¢ Drabina moze by¢ wylacznie stosowana:
a) jako srodek dostgpu

b) do wykonywania krétkotrwatej pracy na wysokosci (przy potozeniu stop pracownika ponizej 1 m).
¢ Praca na wysokosci powinna odbywac si¢ wylacznie pod nadzorem, poprzez zapewnieniu pracownikom
odpowiednich $rodkéw zabezpieczajacych oraz przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego.
* Wchodzenie na drabing na wysokos$é od 1 do 3 metréw dozwolone jest wytacznie pracownikom posiadajacym
aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wysokosci do 3 m.
¢ Wchodzenie na drabing na wysoko$¢ powyzej 3 metréw dozwolone jest wylacznie pracownikom posiadajacym
aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na wysokosci powyzej 3 m.
¢ Drabiny przenosne powinny spelia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach. Drabiny wieloczesciowe
musza by¢ wyposazone w instrukcje uzytkowania.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Ustawienie drabiny
¢ Drabiny powinny by¢ ustawiane na twardym, stabilnym i rownym podlozu, zabezpieczone przed
nieprzewidywang zmiana polozenia oraz odpowiednio wytrzymatle na przewidywane obciazenia.
¢ Drabina przystawna powinna wystawa¢ ponad powierzchni¢ na ktora prowadzi co najmniej 0,75m, a kat jej
nachylenia powinien wynosié okoto 70°.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY NA DRABINIE

¢ Przed kazdym uzyciem drabiny nalezy sprawdzi¢ jej stan techniczny.

¢ Drabiny powinny byé stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem, w spos6b nie stwarzajacy zagrozen
dla uzytkownikow i 0s6b przebywajacych w poblizu.

¢ Praca na drabinie powinna by¢ organizowana i wykonywana w sposdéb nie zmuszajacy pracownika
do wychylania si¢ poza obrys podstawy drabiny.

® Prace prowadzone na drabinie powinny by¢ lekkie, nie wymagajace wkiadu duzej sity fizycznej, np.: prace
malarskie monterskie, instalatorskie.

* Wchodzac lub schodzac z drabiny nalezy zachowa¢ trzy punkty podparcia lub uchwytu (dwie nogi i jedna reka
lub dwie rece i jedna noga). W trakcie wykonywania pracy przez caly czas musi by¢ zapewniona mozliwosé
bezpiecznego uchwycenia drabiny.

¢ Drabina nie stuzy do transportu przedmiotow, narz¢dzi. Narzedzia nalezy przenosi¢ w pasie narzgdziowym lub w
torbie na ramieniu (max. 10 kg) w ten sposob, aby $rodek cigzkosci pracownika znajdowat si¢ migdzy szczeblami
drabiny.

CZYNNOSCI ZABRONIONE

+ Kobietom w ciazy wchodzenie i schodzenie z drabiny jest zabronione.

¢ Nie nalezy umieszczaé drabiny na trasach komunikacyjnych.

¢ Nie nalezy ustawia¢ drabiny przed niezamknigtymi (na klucz od strony drabiny) drzwiami oraz w poblizu
maszyn, urzadzen i sieci elektroenergetycznych.

¢ Nie nalezy sta¢ na przedostatnim lub ostatnim szczeblu drabiny.

¢ Nie nalezy wchodzié¢ lub schodzié¢ z drabiny plecami do niej.

* Nie nalezy stosowa¢ drabiny rozstawnej jako przystawnej.

¢ Nie nalezy opiera¢ drabiny o przedmioty lekkie, niestabilne.

¢ Nie nalezy wchodzi¢ na drabing w nieodpowiednim obuwiu, np.: na obcasach, koturnach, w drewniakach,
klapkach, itp.

* Nie stosuje si¢ drabin uszkodzonych.

PO ZAKONCZENIU PRACY PRACOWNIK MA OBOWIAZEK:

¢ Odstawi¢ drabing na wyznaczone miejsce.
* Miejsce pracy utrzymywaé w nalezytym porzadku i czystosci.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJINYCH:

* Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przetozonemu.

¢ Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyl si¢ wypadek.

ZATWIERDZIL:

(__Angertit



Zalacznik Nr 13 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wajta Gminy Mifsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE CZAJNIKA ELEKTRYCZNEGO

UWAGI OGOLNE

Czajnik elektryczny moga obstugiwaé pracownicy posiadajacy przedszkolnie w jego bezpiecznej
obshudze.

PODSTAWOWE ZASADY
Przed rozpoczgciem pracy:
¢ przed uzyciem czajnika sprawdzi¢, czy obudowa i pokrywka czajnika sa cale i sprawne
oraz czy widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody
¢ sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego 1 wtyczki przed podlaczeniem jej do gniazdka
wtykowego
+ sprawdzi¢, czy gniazdo wtykowe posiada kolek uziemiajacy, jezeli nie - nie wiacza¢ czajnika
+ nala¢ wodg do czajnika pamigtajac o minimalnym napetnieniu pojemnika i nie przekraczaniu
maksymalnego poziomu wody
* postawi¢ dokladnie czajnik na podstawce ze stykami.
Podczas gotowania wody:
* wlaczy¢ wtyczke do gniazdka wtykowego
¢ wlaczy¢ zasilanie przetacznikiem na czajniku
¢ obserwowac czajnik i odczeka¢ na jego automatyczne wylaczenie si¢
¢ nie otwiera¢ pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia, czy woda sig¢
gotuje
* nie dolewaé wody w trakcie jej podgrzewania
* nie wychodzi¢ z pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ wlaczony czajnik
¢ poczekad na jego automatyczne wylaczenie sig
* po wylaczeniu czajnika odczeka¢ chwile az ustanie gwaltowne parowanie wody i zdja¢ czajnik
z podstawki.
Po zakonczeniu gotowania wody:
¢ zachowujac ostrozno$¢ przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania wrzatku
w kubki lub filizanki i ostroznie napetnia¢ je wrzatkiem
¢ odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygnigcia
* zachowaé szczeg6lng ostroznos$é w czasie przenoszenia i podawania kubkéw lub filizanek
Z napojami.

UWAGI KONCOWE

* w czasie podtaczania czajnika do sieci zasilajacej wykonywa¢ czynnosci suchymi rekami

¢ w przypadku oblania rak woda, wysuszy¢ je przed dotykaniem czajnika

¢ w razie niezadzialania automatycznego wylacznika, zdjaé czajnik z podstawki, odstawi¢
go i wylaczy¢ wtyczke z gniazdka zasilajacego zglaszajac przetozonemu usterke

¢ nie naprawia¢ samemu uszkodzonego czajnika

* po zakonczeniu dnia praca, przed opuszczeniem pomieszczenia pracy wylaczy¢ wtyczke
przewodu zasilajacego z gniazdka wtykowego.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH

¢ w razie oblania ciala wrzatkiem, miejsce oparzenia schlodzié¢ zimna woda i o zdarzeniu
niezwlocznie powiadomié przetozonego

¢ wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przetozonemu

¢ w razie zaistnienia wypadku przy pracy zglo$ to swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
zostaw w takim stanie, w jakim zdarzy! si¢ wypadek

Zabrania si¢ czyszezenia, konserwacji i napraw czajnika bez odlgczenia od sieci.

ZATWIERDZIL:

b



Zalacznik Nr 14 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJABHP
PRZY PRACACH PORZADKOWO-GOSPODARCZYCH

UWAGI OGOLNE

Do prac porzadkowo-gospodarczych moga by¢ dopuszczeni pracownicy posiadajacy odpowiednie
przeszkolenie, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:
¢ Zapoznac si¢ z zakresem prac
¢ Ubra¢ si¢ w odziez roboczg i ochronna przewidziang do uzycia na danym stanowisku pracy (fartuch
roboczy, r¢kawice ochronne, nakrycie glowy, odpowiednie buty). Zdjaé takze z rak wszystkie zbgdne
przedmioty takie jak bizuteria itp.
¢ Usuna¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy.
¢ Upewnié si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla osob przebywajacych natym
stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.
¢ Przygotowac niezbedny sprz¢t i urzadzenia.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY
Pracownik powinien:
¢ Stosowac si¢ do zalecen i wskazowek przetozonych.
¢ Koncentrowa¢ cala swoja uwage wylacznie na czynnosciach wykonywanych. Pracowac
z szybkoscia odpowiadajaca naturalnemu rytmowi pracy.
* Materialy uzywane podczas procesu pracy skladowaé tak, by nie stwarzaly zadnych zagrozen
wypadkowych. Narzedzia powinny by¢ odkladane na Scisle wyznaczone miejsca.
* W razie koniecznosci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowiazany jest zatrzymac
obstugiwane maszyny, ktére mogg spowodowaé jakiekolwiek zagrozenia.
* W przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylaczy¢ obstugiwane urzadzenia.
+ W razie watpliwosci co do obstugi urzadzen, czy stosowanych metod pracy pracownik winien
zwroci¢ si¢ do przelozonego lub przeszkolonych fachowcow o szczegdtowe instrukcje. Prace moze
podja¢ ponownie po usunigciu watpliwosci i (najlepiej) pod fachowym dozorem przetozonego.
Pracownikowi nie wolno:
* Nie stosowa¢ si¢ do szczegotowych instrukcji i zalecen przetozonych
+ Stosowac niebezpieczne metody pracy, tak, by stwarza¢ zagrozenia dla siebie, czy otoczenia,
* Naprawia¢ urzadzen elektrycznych
* Dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb bez wiedzy przelozonego
¢ Przeszkadza¢ innym w pracy

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
Pracownik powinien:

* Wylaczy¢ i zabezpieczyé uzywane narzedzie i urzadzenia

¢ Oczysci¢ sprzgt i odlozy¢ w wyznaczone miejsca

¢ Wszystkie nieprawidtowosci zglosi¢ przetozonemu

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH

+ Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przelozonemu.

¢ Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglasza¢ swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzy} si¢ wypadek.

ZATWIERDZI):



Zatacznik Nr 15 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Wojta Gminy Minsk Mazowiecki
2 dnia 3 lutego 2014r

INSTRUKCJABHP
PRZY OBSLUDZE ODKURZACZA

UWAGI OGOLNE
Obstuge odkurzacza nalezy powierzy¢ pracownikom: przeszkolonym w zakresie BHP, ktorzy
zapoznali si¢ z dokumentacja techniczng danego urzadzenia. Nie wolno uzywaé odkurzacza
Z niesprawnymi zespolami zabezpieczajacymi. Odkurzacz jest gtownie przeznaczony do czyszczenia
Wnetrz pomieszezen.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:
¢+ do pracy uzywac ubrania roboczego
+ sprawdzi¢ wylacznik, stan przewodu doprowadzajacego prad elektryczny
¢ upewni¢ si¢, ze w poblizu nie znajduja si¢ ludzie, zwierzeta lub przedmioty mogace wplyna¢ na
prace lub ich bezpieczenstwo

Pracownikowi nie wolno:
¢ pracowa¢ urzadzeniem przerobionym lub uszkodzonym
* kierowaé wylotu strugi powietrznej w kierunku ludzi i innych miejsc niz miejsca czyszczone
¢ pracowac w innym miejscu niz stanowisko robocze
¢ dopuszczaé w poblize miejsca pracy innych ludzi

PODSTAWOWE CZYNNOSCI W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY

Pracownik powinien:
+ koncentrowaé uwage na wykonywanych czynnosciach
¢ obstugiwa¢ urzadzenie zgodnie z instrukcjg eksploatacyjnag
* natychmiast przerwaé prace w przypadku dostrzezenia objawow nienormalnej pracy, np. zwigkszona
glosnos¢, turbulencje, bicie itp.
*w przypadku zablokowania urzadzenia materiatem, wyjmowac zablokowany material z zachowaniem
szczegolnej ostroznosci, po uprzednim wylaczeniu urzadzenia
+ zachowa¢ bezpieczng odleglo$¢ od innych osob i kierowaé struge powietrza wlotowego wylacznie
w kierunku czyszczonych powierzchni
¢ urzadzenie nalezy przenosi¢ z wylaczonym silnikiem
¢ zachowa¢ duza ostroznos$¢ przy poruszaniu si¢ po powierzchni roboczej

Pracownikowi nie wolno:
¢ uzywac urzadzenia w innym miejscu niz stanowisko pracy
+ samodzielnego wykonywania czynnosci obstugi lub czynnosci konserwacyjnych nie opisanych
w instrukcji obstugi.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:
¢ Sprawdzi¢ czy pozostawione stanowisko robocze nie stwarza jakichkolwiek zagrozen

Pracownikowi nie wolno:
¢ pozostawia¢ urzadzenia w stanie gotowosci eksploatacyjnej po opuszczeniu stanowiska pracy.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH

+ Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zglosi¢ przetozonemu.
* Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy zglasza¢ swojemu przetozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim zdarzyt si¢ wypadek.

ZATWIERDZIL:
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Zatgcznik Nr 16 do Zarzadzenia Nr 7/2014
Woéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 3 lutego 2014r.

INSTRUKCJA UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY

UWAGI OGOLNE
Szansa na przezycie ofiar wypadkow, oséb ulegajacych naglym zachorowaniom zalezy w pierwszej
kolejnosci nie od kwalifikowanych stuzb ratowniczych, lecz od natychmiastowej pomocy udzielonej przez
swiadkéw znajdujacych si¢ w miejscu zdarzenia.

POSTEPOWANIE NA MIEJSCU WYPADKU
» Zachowaj spokoj.
= Zorientyj si¢, ile jest ofiar i jakie odniosty obrazenia
« O ile to mozliwe, nie opuszczajac miejsca wypadku, wezwij pomoc.
Numery ratunkowe 999 lub 112.
* Wzywajac pogotowie ratunkowe, okresl miejsce zdarzenia, liczbe ofiar, rodzaj obrazen i stan
ogolny poszkodowanego.
« Nigdy nie rozlaczmy si¢ bez polecenia dyspozytora Pogotowia Ratunkowego.
» Niezwlocznie zajmij sie najci¢zszymi stanami zagrazajacymi zyciu (zatrzymanie oddychania
i krazenia, krwotoki, wstrzas).
» Nie zostawiaj poszkodowanych bez opieki.
* Nie przerywaj dziatah ratunkowych do momentu przybycia fachowego personelu medycznego
i przejecia przez nich akcji.
* Przemieszczanie z miejsca wypadku, transport prowizoryczny podejmujemy wylacznie w razie
uzasadnione] koniecznoéci ewakuacji.

JAK POSTEPOWAC Z POSZKODOWANYM
» Sprawdz, czy jest on przytomny, czy oddycha, tym samym czy ma zachowane krazenie krwi, czyli
najistotniejsze cechy decydujace o przezyciu. Jezeli jest nieprzytomny , natychmiast wezwij pomoc
pogotowia. Osoba nieprzytomna nie porusza sig, nie reaguje na glos, na dotyk. Nigdy nie potrzasamy osoba
nieprzytomna, nie klepiemy po twarzy, to bledne postgpowanie.
» Sprawdz, czy oddycha. Mozna to zrobi¢ , przystawiajac ucho do ust i nosa poszkodowanego
i nastuchujac wydechu poszkodowanego lub obserwujac ruchy oddechowe klatki piersiowej i brzucha.
+ Jezeli poszkodowany ma zachowane wlasne krazenie krwi i oddychanie, a jest nieprzytomny, staraj si¢ go
ulozy¢ na boku w pozycji bezpiecznej (o ile nie ma innych obrazen ciata wymagajacych opatrzenia). Pozycja
bezpieczna na boku (pozycja boczna ustalona) polega na ugieciu obu nég w kolanach i biodrach, odchyleniu
glowy do tytu i podtozeniu pod twarz dloni obu rak. UloZenie takie zapobiega zachiy$nigciu i niedroznosci
drog oddechowych nieprzytomnego. Jezeli poszkodowany nie oddycha, sprobuj udrozni¢ drogi oddechowe.
Odchy! glowe do tylu, unie$ zuchwe, usun ewentualne ciata obce z jamy ustnej (obluzowane protezy zgbowe,
ziemia, guma do zucia, itp.). Jezeli drogi oddechowe s3 wolne, nalezy sprawdzi¢ najpierw, czy powrdcil
oddech. Jezeli oddech nie powrdcil, trzeba rozpoczaé posredni masaz serca oraz oddychanie zastgpcze
(,,sztuczne"). Jezeli nie podejmie si¢ dzialan ratowniczych, to po 4 minutach bezpowrotnie umiera mozg
poszkodowanego.

POSREDNI MASAZ SERCA
» Uléz osobg ratowang na twardym, rownym podtozu na plecach
 Ratownik uktada swoje dlonie na dolnej potowie mostka i nie odrywajac ich, rytmicznie uciska klatke
piersiowa tak, aby uchylata si¢ 0 3 - 5 centymetrow.
 Po kazdych 30 ucisnigciach wykonaj 2 oddechy zastepcze. Czestosé uciskania klatki piersiowej powinna
wynosi¢ 100 na minute.
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» Utrzymujac droznosé, wdmuchuj swoje powietrze wydechowe do ust lub nosa, 2 wdechy, tak aby uniosia

si¢ klatka piersiowa poszkodowanego. Jezeli dysponujesz tzw. maseczka do sztucznego oddychania, nalezy

oddycha¢ przez nia.

» Posredni masaz serca nalezy kontynuowaé do przybycia zespolu pogotowia ratunkowego lub powrotu

wlasnej czynnosci serca (np. poszkodowany poruszy si¢, zacznie oddychac).

JAK POSTEPOWAC W PRZYPADKU ZRANIENIA
» Krwawiace miejsce, ran¢ ( po odslonieciu, rozcigciu ubrania) powinnismy ucisnaé poprzez czysta gaze,
materiat (cze$¢ ubrania). Z wyjatkiem amputacji urazowych nie stosujemy opasek uciskowych powyzej rany
(paskow, linek).
* Ranng konczyng dobrze jest unies¢ powyzej poziomu ciata.
» Osobe ze zraniona glowa ulozy¢ w pozycji polsiedzacej, nie uciskajac, delikatnie ostoni¢ rang
opatrunkiem.
» Rany klatki piersiowej poza opatrunkiem nalezy uszczelni¢ folig i plastrem (zabezpieczenie przed
powstaniem odmy oplucnowej) Do opatrunkéw nie stosujemy waty ani ligniny bezposrednio na rang.
» Oparzenia nalezy schiodzi¢ (obficie) zimna woda i nastgpnie przykryé jalowym opatrunkiem.
Nie powinno si¢ smarowaé¢ oparzeh zadnymi masciami, kremami, polewaé $rodkami dezynfekcyjnymi
(zwlaszcza nie spirytusem!). Nie wolno odrywaé spalonych fragmentow ubrania, przerywaé pegcherzy,
stosowac ,,preparatéw" roslinnych i zwierzecych. W przypadku oparzen chemicznych przed polaniem woda
rozwazmy, czy nie jest to substancja reagujgca z woda, wtedy najpierw nalezy mechanicznie usuna¢ nadmiar
i dopiero chtodzi¢ woda.
o O urazie glowy i kregostupa szyjnego moga $wiadczyé zaburzenia $wiadomosci, rany glowy i szyi,
drgawki, porazenia ruchowe, zaburzenia czucia. Jezeli okolicznosci zmuszajg nas do przenoszenia takich
0sdb, to starajmy si¢ unika¢ poruszania glowa i szyja. Mozna stabilizowa¢ glowe np. walkami z ubrania.
Przenosi¢ na nosze nalezy w cztery osoby, rownomiernie unoszac ciato bez zginania i rotacji.

DZIALANIA PO USTABILIZOWANIU SYTUACJI
Jezeli osiggniemy stan wzglednej stabilizacji, nalezy:
» zapewni¢ poszkodowanemu minimum komfortu oczekiwania na pomoc medyczna,
* chroni¢ poszkodowanego przed utratg ciepta, kontroluj nadal funkcje zyciowe (krazenie krwi,
oddychanie, przytomnosc),
* kontrolowa¢ opatrunki,
» utrzymywac kontakt stowny z przytomnymi.

WSTRZAS POURAZOWY
WystquJe czgsto z pewnym opdznieniem po wypadku. Objawy wstrzasu pourazowego:
stabnace tetno poszkodowanego

*  rozszerzenie zrenic,
* splycenie i przyspieszenie oddechu,
* bladosé i schlodzenie skory,
* zimny pot,
* niepokdj lub sennos¢.

Ochrona, op6znianie postepowania wstrzasu to:
* zapewnienie spokoju,
* ochrona przed utrata ciepta (folia NRC),
* ograniczenie b6lu (opatrunki, unieruchomienie ztamarn), ZATWIERDZIL:
* opanowanie krwotokow, '
* uniesienie konczyn powyzej poziomu serca. ! ~7 -



