ZARZADZENIE NR 13/2013
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 5 marca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Tucholi.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. o samorzadzie
powiatowym ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 ze zm. ) oraz art. 237* § 2 ustawy z dnia
26 czerweca 1974 r. - Kodeks Pracy ( Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ze zmianami )
w zwiazku z §2 ust.1 pkt 9 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz.U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704 ze zm.)

zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. W Starostwie Powiatowym w Tucholi wprowadza si¢ do stosowania nastepujace
instrukcje bezpieczenistwa i higieny pracy stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia:

1) Zatacznik Nr 1 — Instrukcja ogélna BHP dla Starostwa Powiatowego w Tucholi.

2) Zatacznik Nr 2 — Instrukcja bezpiecznej pracy. Prace administracyjno-biurowe.

3) Zatacznik Nr 3 — Instrukcja bezpiecznej pracy przy obstudze komputera i drukarki.

4) Zatacznik Nr 4 — Instrukcja bezpiecznej pracy przy obstudze kserokopiarki.

5) Zatacznik Nr 5 — Instrukcja bezpiecznej pracy przy obstudze niszczarki do dokumentow.

6) Zatacznik Nr 6 — Instrukcja bezpiecznej pracy przy obstudze gilotyny biurowej do papieru.

7) Zatacznik Nr 7 — Instrukcja bezpiecznej pracy przy obstudze bindownicy biurowe;.

8) Zatacznik Nr 8 — Instrukcja bezpiecznej obstugi czajnika elektrycznego.

9) Zatacznik Nr 9 — Instrukcja BHP przy pracach porzadkowo-gospodarczych.

10) Zatacznik Nr 10 — Instrukcja BHP dla kierowcey pojazdu — samochodu osobowego.

11) Zatacznik Nr 11 — Instrukcja udzielania pierwszej pomocy medycznej w nagtych
wypadkach zagrazajacych zyciu.

12) Zatacznik Nr 12 — Instrukcja BHP postgpowania na wypadek pozaru.

§ 2.1. Kierownicy poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Starostwa zorganizuja
w podlegtej komorce zbior zawierajacy instrukcje wymienione w §1 niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownicy ze stanowisk samodzielnych korzystaja ze zbioru Instrukcji BHP okreslonego
w § 2 wust. 1 niniejszego zarzadzenia, prowadzonego przez Naczelnika Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego Starostwa.

3. 7Zbiér okreslony w § 2 ust. 1 niniejszego zarzadzenia, powinien stale znajdowac sig
w okre$lonym miejscu i byé stale tatwo dostepny dla wszystkich pracownikow danej komorki
organizacyjnej Starostwa.

§ 3.1 Zobowiazuje si¢ kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Tucholi do zapoznania podlegtych pracownikéow z instrukcjami BHP
wymienionymi w § 1 niniejszego zarzadzenia, uwzgledniajac specyfikg stanowisk pracy oraz
do stalego egzekwowania przestrzegania wymogow i postanowien zawartych w instrukcjach.



2. Fakt zapoznania z instrukcjami BHP pracownik potwierdza na pi$mie W rejestrze
prowadzonym przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej Starostwa, zgodnie
7e wzorem stanowiacym zatacznik Nr 13 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Tucholi do Scistego
przestrzegania wymogow i postanowien instrukcji BHP podczas wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku pracy.

§ 5. Traci moc obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Tucholi Instrukcja stuzbowa
Nr 1/99 w sprawie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazujaca wszystkich
pracownikéw Starostwa wydana na podstawie art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy ( Dz.U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 ).

§ 6. Nadzor nad wykonywaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Starostwa
Powiatowego w Tucholi.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega zapoznaniu za pisemnym
potwierdzeniem przez wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Tucholi.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2013
Starosty Tucholskiego z dnia 5 marca 2013 .

INSTRUKCJA OGOLNA BHP
DLA STAROSTWA POWIATOWEGOW TUCHOLI

Instrukeja ogélna bhp

Poprzez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy
okredlonego rodzaju na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem i za odpowiednim
wynagrodzeniem. Niniejsza instrukcja okresla podstawowe obowiazki pracownika, ktérych
spetnianie podczas wykonywania pracy jest niezbgdne dla zachowania bezpieczenstwa.

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

Do pracy w Starostwie pracownik powinien stawi¢ si¢ W stanie zdolnym do jej wykonywania
i pozostawaé w takim stanie caty dzien roboczy, a szezegblnie powinien on przestrzegaé obowiazku
trzezwoscl.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika, wynikajacych z ustalen Kodeksu Pracy
nalezy:

1) rzetelne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Starostwie

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz.

5) dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia,

6) uzywanie przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego.

2. Do podstawowych praw pracownika naleza:

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

2) to samo dotyczy przypadkéw gdy wykonywanie pracy wiaze si¢ Z powstawaniem
bezposredniego niebezpieczenstwa innych osob (pracownik ma obowiazek w takim
przypadku natychmiast powiadomi¢ przetozonego o grozacym niebezpieczenstwie)

3) powstrzymanie si¢ od wykonywania czynnosci wymagajacych szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej w przypadku gdy stan psychofizyczny pracownika nie zapewnia
bezpiecznego wykonania pracy albo stwarza zagrozenie dla innych pracownik6éw lub osob
(w tym przypadku pracownik takze musi niezwlocznie powiadomié¢ o tym przelozonego).

Obowiazki pracownika w zakresie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
1. Pracownik jest zobowiazany:

1) znaé ryzyko zawodowe wystgpujace na jego stanowisku pracy oraz umie¢ stosowac
i przestrzegac zasady zapobiegajace powodowaniu zagrozen wypadkowych,

2) znaé przepisy 1 zasady bhp,

3) bra¢ udzial w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z tego zakresu i poddawac
sie egzaminom sprawdzajacym,
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4) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp i w tym przypadku
zawsze wykonywac¢ polecenia 1 wskazania przetozonego,

5) dba¢ o sprawnos$¢ i stan techniczny urzadzen, narzedzi i sprz¢tu ochronnego,

6) na stanowisku pracy i w miejscu jej wykonywania zachowywa¢ zawsze porzadek
i czystos¢, a po zakoficzeniu pracy uporzadkowaé stanowisko pracy i wylaczy¢ z zasilania
elektrycznego maszyny i narzedzia,

7) poddawa¢ sie obowiazujacym badaniom lekarskim: wstgpnym, kontrolnym i okresowym
oraz stosowaé si¢ do zalecen wydawanych przez lekarza.

2. Pracownik ma obowiazek natychmiast powiadamia¢ przelozonego o zauwazonym w
Starostwie wypadku lub zagrozeniu dla zdrowia i zycia pracownikow, awarii urzadzen
i narzedzi lub innych usterkach majacych wptyw na bezpieczenstwo wykonywanej pracy
oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
o0 grozacym im niebezpieczefstwie.

Obowiazki szczegolowe pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Do obowiazkéw tych (ze wzgledu na koniecznos¢ zapewnienia przestrzegania zasad
i przepiséw bhp) naleza przede wszystkim:

1. Wykonywanie polecen przetozonego zwiazanych z bezpiecznym wykonywaniem
pracy.

2. Przerwanie pracy w przypadku zauwazenia stanu nienormalnej pracy narzedzi lub
urzadzen i powiadomienie o tym przetozonego.

3. Stosowanie przydzielonej odziezy obuwia roboczego, a w razie potrzeby odziezy
ochronnej.

4. Znajomos¢ instrukcji obstugi i instrukeji bhp obstugiwanych urzadzen i narz¢dzi oraz
przestrzeganie podczas pracy ustalen w zakresie bezpieczenstwa.

5. Poruszanie sie na terenie Starostwa w sposob rozwazny i tylko wyznaczonymi
drogami komunikacyjnymi.

6. Niezdejmowanie oston oraz zabezpieczen elementow wirujacych i ruchomych
narzedzi.

7. Nieprzeprowadzanie samowolnych napraw (lub wymiany uszkodzonych

bezpiecznikéw) w tablicach rozdzielczych pradu elektrycznego oraz instalacjach

i wylacznikach pradu elektrycznego.

Przestrzeganie zasad higieny osobistej podczas wykonywania pracy.

9. Stosowanie zasad okreslonych instrukcja przy pracach transportowych
na terenie Starostwa

10. Wykonywanie pracy przy dostatecznej koncentracji uwagi na wykonywanych
czynnoSciach.

11.W przypadku obstugi urzadzen i narzedzi przed uruchomieniem sprawdzi¢ czy
uruchomienie nie spowoduje zagrozenia dla innych pracownikow.

12.Konserwacji, napraw lub kontroli urzadzen lub narzedzi napedzanych energig
elektryczna moze dokonywaé osoba majaca uprawnienia do ich wykonywania. Moze
je rozpoczaé dopiero po trwatym odaczeniu urzadzenia z zasilanie elektrycznego.

*®
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W przypadku powstania pozaru nalezy:

e ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrgbie zagrozenia,

e wylaczy¢ zasilanie budynku w energig elektryczna,

rownoczesnie:

e  zaalarmowac straz pozarna,

e powiadomi¢ przelozonych o pozarze,

e podja¢ decyzje o ewakuacji ludzi,

o przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca podrecznego sprzetu gasniczego.

Podczas akcji gasniczej obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom kierujacego akcja
ratowniczo — gasnicza.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy:

e udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy
e w razie potizeby wezwaé pogotowie ratunkowe

W przypadku powstania awarii nalezy:

e natychmiast zatrzyma¢ prace urzadzen i narzedzi,
e powiadomi¢ przetozonego i wykonywac jego polecenia,
e podjaé prace dopiero po wykonaniu naprawy i otrzymaniu polecenia przefozonego.

Sankcje:

e w przypadku cigzkiego naruszenia obowigzkow przez pracownika w zakresie bhp,
pracodawca moze na zasadzie art. 52 Kodeksu Pracy rozwigzaé z pracownikiem umowg
o pracg bez wypowiedzenia,

e osobie ktdra bez narazenia siebie lub innej osoby na niebezpieczenstwo utraty Zycia albo
ciezkiego uszczerbku na zdrowiu nie udziela pomocy osobie, ktorej grozi bezposrednie
niebezpieczenstwo utraty zycia lub zdrowia, grozi odpowiedzialno$¢ karna okreslona
w art, 163 Kodeksu Karnego.
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Starosty Tucholskiego z dnia 5 marca 2013 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZNEJ PRACY
PRACE ADMINISTRACYJNO-BIUROWE

. Podstawowe czynno$ci pracownika przed rozpocz¢ciem pracy - pracownik powinien:

Sprawdzi¢ stan techniczny uzywanych urzadzen, mebli oraz o$wietlenia — w razie
stwierdzenia niesprawnosci zawiadomi¢ przelozonego.

Odpowiednio do swojej osoby wyregulowa¢ siedzisko oraz w miare potrzeby ustawienie
sprzetow i o$wietlenie stanowiska pracy.

. Ustawi¢ odpowiednio do wykonywanych czynnosci oraz sprawdzi¢ regulacj¢ urzadzen

uzywanych podczas pracy (monitor, drukarka, skaner, kopiarka itp.)

I1. Zasadnicze czynnosci pracownika podczas pracy - pracownik powinien:

N —

6.

7.

Utrzymywac¢ tad i porzadek na stanowisku pracy.

. Przy zdejmowaniu dokumentéw z wysokich polek, pawlaczy itp. nalezy korzysta¢

z przeznaczonej do tego celu rozstawnej drabinki — nie nalezy wchodzi¢ na meble
(np. stot, biurko) lub parapet okienny.

. Zabronione jest uzywanie niesprawnych lub uszkodzonych urzadzen elektrycznych badz

podlaczanie ich do uszkodzonej instalacji elektryczne;.
Nie nalezy samodzielnie wymieniaé lub naprawia¢ uszkodzonych wtyczek lub
przewodow elektrycznych, w tym celu nalezy wezwac elektryka-konserwatora.

. Nie tarasowaé przejé¢ i drog ewakuacyjnych oraz dojs¢ do podrgeznego sprzgtu

przeciwpozarowego.

Podczas uzywania czajnika elektrycznego lub kuchenki mikrofalowej nalezy pamigtaé
o mozliwosci oparzenia siebie lub wspotpracownikow.

Zabronione jest palenie tytoniu poza miejscami do tego wyznaczonymi.

II1. Czynnofci pracownika po zakonczeniu pracy - pracownik powinien:

1.
2.
3.

Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.
Wiylaczy¢ spod napiecia sprzet elektryczny i o$wietlenie.
Zamkna¢ otwarte okna.

IV. Uwagi dodatkowe - pracownik powinien:

1.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu,
a miejsce pracy, gdzie doszlo do wypadku zabezpieczy¢ przed dostgpem o0séb
niepowolanych.

W razie zauwazenia pozaru podjaé probe jego ugaszenia, a nastgpnie zaalarmowacd
otoczenie i przetozonych.

W razie watpliwosci, co do stanu bezpieczefistwa pracy pracownik ma prawo przerwac
prace i zwrécié sie do przelozonego o wyjasnienie sytuacji.

Za?wigrcﬁzam :
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INSTRUKCJA BEZPIECZNEJ PRACY
PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA I DRUKARKI

I. Postanowienia ogdlne

1.

9.

10.

11.

Do pracy przy obshudze komputera i drukarki moze by¢ skierowany pracownik, ktory
posiada:

a. Odpowiednie kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku.

b. Zapoznal si¢ z niniejsza instrukcjg BHP.

Powierzchnia pomieszczenia oraz rozplanowanie stanowisk pracy powinna umozliwia¢
zachowanie odlegloéci migdzy monitorami minimum 0,6 m, a miedzy pracownikiem,
a tytem sasiedniego monitora — minimum 0,8m oraz powinny by¢ odpowiednie przejscia
komunikacyjne — o szerokosci przynajmniej 0,75m.

Konstrukcja stolu lub biurka powinna umozliwiaé dogodne ustawienie elementow
wyposazenia stanowiska w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w zasiegu jego
rak, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonej pozycji.

Wysokos¢ stolu lub biurka oraz siedziska kizesta powinna by¢ taka, aby zapewniala
naturalne polozenia konczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem cO
najmniej kata prostego mi¢dzy ramieniem i przedramieniem.

Powierzchnia stotu (biurka) powinna by¢ matowa tak by unikna¢ mozliwosci odbijania sig
Swiatla.

W przypadku duzego nasilenia prac wskazane jest, aby drukarka byla ustawiona
w sposob zmuszajacy pracownika do wstania z krzesta (w celu zmiany pozycji ciala).
Zastosowana podstawa w krzeslach obrotowych powinna byé co najmniej
pieciopodporowa z kétkami jezdnymi, krzesto powinno takze posiada¢ podiokietniki
i latwa regulacje wysokosci siedziska i kata nachylenia oparcia.

Natezenie o$wietlenia na stanowisku pracy z monitorem ekranowym — minimum 5001x,
ale nie powinno powodowaé ol$nienia. O$wietlenie biurka oraz jaskrawos¢
i kontrastowo$é monitora powinny byé dopasowane do charakteru pracy i istniejacych
warunkow oswietlenia.

Ustawienie ekranu monitora wzgledem Zrédet $wiatta powinno ograniczaé olénienie
i odbicia swiatla.

Przewody zasilajace musza by¢ ulozone w taki sposob, aby nie stanowily Zrodia
zagrozenia i nie mogly zosta¢ uszkodzone.

W razie potrzeby stanowisko pracy powinno by¢ wyposazone w odpowiedni podnézek.

II. Czynno$ci pracownika przed rozpoczeciem pracy - pracownik powinien:

1.

Przygotowaé potrzebne dokumenty i programy uzytkowe do pracy.

III. Zasadnicze czynnosci pracownika podczas pracy - pracownik powinien:

1.

2.

3.

Ustawi¢ klawiature z zachowaniem odleglosci nie mniejszej niz 100 mm mig¢dzy
klawiaturg a przednia krawedzia stofu.

Zachowaé odleglos¢ ekranu monitora od oczu wynoszacg od 400 do 700 mm. Gorna
krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowa¢ si¢ powyzej oczu pracownika.

Przy korzystaniu podczas pracy z uchwytu na dokumenty, umiesci¢ uchwyt miedzy
ekranem monitora i klawiatura lub w innym miejscu, w pozycji minimalizujacej uciazliwe
ruchy glowy i oczu.
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Dostosowaé krzesto do wymiaréw swojego ciala regulujac wysokos¢ siedziska i kat
nachylenia oparcia, tak by zapewnié¢ sobie wygodna pozycje i swobodg ruchow.

Po kazdej godzinie ciaglej pracy — stosowa¢ pigcio minutowa przerwe dla odpre¢zenia
oczu, mig¢sni 1 stawow.

Laczyé przemiennie pracg zwiazang z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami
prac nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata.

Czynnofci zakazane - pracownikowi zabrania si¢ przede wszystkim:

Zashaniania otworéw wentylacyjnych urzadzen tworzacych system komputerowy
(zapewnienie prawidlowego chtodzenia).

Samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposazenia zasilanego
energig elektryczna.

Czyszczenia komputera ciecza, gdy urzadzenie jest pod napigciem.

Spozywania positkéw podczas pracy przy komputerze.

Palenia tytoniu w pomieszczeniach z komputerem.

Przechowywania na stanowisku pracy magnesow i metali namagnesowanych oraz
noszenia bizuterii magnetycznej podczas pracy.

V. Podstawowe czynnosci pracownika po zakoiczeniu pracy - pracownik powinien:

1.

SRS

VL

1.

2.

3.

Wiytaczyé komputer, monitor, drukarke i pozostate urzadzenia oraz sprzet stanowiskowy
zasilany energig elektryczna.

Zabezpieczy¢ nosniki danych i kopie bezpieczefistwa.

Uporzadkowad i sprzatnaé¢ stanowisko pracy.

Wytrzeé kurz miekka szmatka z powierzchni urzadzen i sprz¢tu komputerowego.
Zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem osob niepowolanych.

Postanowienia koncowe

Kobiety w ciazy moga pracowa¢ przy obstudze monitorow ekranowych nie wigcej niz
4 godziny na dobg.

W razie watpliwosci co do zachowania warunkow pracy przy wykonywaniu poleconych
czynnosci, pracownik ma prawo przerwaé prace i zwrocié sie do przetozonego
o wyjasnienie sytuacji.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy pracownik zglasza swojemu przelozonemu,
a stanowisko pracy pozostawia w takim stanie w jakim zdarzyt si¢ wypadek.

Zatwigrdzam:




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 13/2013
Starosty Tucholskiego z dnia 5 marca 2013 r.

INSTRUKCJA BEZPIECZNEJ PRACY
PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

. Podstawowe czynnoSci pracownika przed rozpoczgciem pracy - pracownik powinien:

. Przed przystapieniem po raz pierwszy do obstugi danego urzadzenia nalezy uwaznie

zapozna si¢ z instrukcja obstugi dostarczang przez producenta.

W pomieszczeniu gdzie uzywana jest kopiarka nalezy zapewni¢ sprawng wentylacje
grawitacyjna.

W pomieszczeniach, w ktérych pracuje kilka kopiarek powinna by¢ zainstalowana
wentylacja mechaniczna.

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

Sprawdzi¢ stan techniczny uzywanego urzadzenia, w szczegblnosci stan wyltacznikow
i przewodow elektrycznej instalacji zasilajacej — przewdd zasilajacy powinien by¢
podtaczony do gniazda z kotkiem uziemiajacym.

W razie stwierdzenia niesprawnosci lub uszkodzen — zawiadomi¢ przetozonego.
Przygotowaé odpowiednie miejsce na oryginaty dokumentéw oraz miejsce na odktadane
kopie.

II. Zasadnicze czynno$ci pracownika podczas pracy - pracownik powinien:

—

*

Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy.

Wykonujac kopiowanie nalezy Scisle przestrzega¢ czynnosci podanych przez producenta,
zawartych w instrukcji techniczne;j

W czasie pracy kopiarki nie wolno otwiera¢ pokrywy, nalezy natomiast obserwowac
wskazniki kontrolne urzadzenia. Przy wszelkich zaktéceniach i uszkodzeniach nalezy
przerwaé prace, wylaczy¢ urzadzenie i poinformowa¢ o tym przetozonego.

Nie kopiowaé zszytych dokumentéw, nie uzywaé w trakcie kopiowania drobnych
przedmiotéw biurowych: ( spinacze, zszywki, pinezki ), ktére moga stwarza¢
niebezpieczenstwo zwarcia elektrycznego.

. Nalezy stosowaé wylacznie oryginalne lub zalecane przez producenta materialy

eksploatacyjne.

Na czas dtugiego postoju nalezy kopiarke wylaczy¢ z sieci.

Wiytaczenie z sieci kopiarki moze nastapi¢ tylko wtedy, kiedy nie odbywa si¢
kopiowanie.

I11. Czynnosci pracownika po zakorczeniu pracy - pracownik powinien:

1.
2.
3.

Wiytaczyé spod napigcia urzadzenie i o$wietlenie.
Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.
Wylaczy¢ wentylacje mechaniczna.

IV. Uwagi dodatkowe - pracownik powinien:

1.

W razie watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy, pracownik ma prawo przerwac
prace i zwrocic sig do przetozonego o wyjasénienie sytuacji.



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 13/2013
Starosty Tucholskiego z dnia 5 marca 2013 r.

2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy niezwlocznie zglosi¢ przetozonemu,
a stanowisko pracy, na ktérym doszto do wypadku zabezpieczy¢ przed dostepem 0sob
niepowotanych, zmiang jego usytuowania, w tym potozenia urzadzen technicznych, mebli
lub innych przedmiotow.

3. W razie zauwazenia pozaru podjaé probg jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowaé
otoczenie i przetozonych.

Zatwierdzam:
E 7%
|

{romornsbea



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 13/2013
Starosty Tucholskiego z dnia 5 marca 2013 1.

INSTRUKCJA BEZPIECZNEJ PRACY .
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DO DOKUMENTOW

I. Podstawowe czynno$ci pracownika przed rozpoczg¢ciem pracy - pracownik powinien:

1.

2.

3.

Przed przystapieniem do obstugi urzadzenia nalezy uwaznie zapoznaé si¢ z instrukcja
obstugi dostarczana przez producenta.

Sprawdzi¢ stan techniczny uzywanego urzadzenia, w szczego6lnodci stan  wylacznikow
i przewodéw elektrycznej instalacji zasilajacej.

Sprawdzi¢ kompletno$¢ i zamocowanie oston elementow tnacych.

II. Zasadnicze czynnoSci pracownika podczas pracy - pracownik powinien:

1.

N

&

Utrzymywaé fad i porzadek na stanowisku pracy.

7 materialu przeznaczonego do niszczenia nalezy usuna¢ spinacze i zszywki.

Wszystkie luzne czesci ubrania, np. krawat, apaszka czy bizuteria oraz dlugie wlosy
nalezy utrzymywac z dala od otworu wejsciowego urzadzenia — mozesz zosta¢ zraniony !
Nie wolno wiaczaé elementéw tnacych w przypadku, gdy ostona urzadzenia jest zdjeta.

W razie pojawienia si¢ jakichkolwiek nieprawidtowosci w pracy urzadzenia nalezy
wylaczy¢ niszezarke i zawiadomi¢ przetozonego.

Do niszczarki nalezy wktadaé tylko ilos¢ arkuszy papieru okreslona w instrukcji obstugi.
Urzadzenie powinno mieé dobrze widoczny wylacznik usytuowany w tatwo dostepnym
miejscu.

III. Czynnos$ci pracownika po zakonczeniu pracy - pracownik powinien:

1.
2.
3.

Wylaczy¢ spod napigcia urzadzenie i o$wietlenie.
Uporzadkowac¢ stanowisko pracy.
Zamkna¢ otwarte okna.

IV. Uwagi dodatkowe - pracownik powinien:

1.

2.

3.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu,
a miejsce pracy gdzie doszto do wypadku zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b
niepowolanych.

W razie zauwazenia pozaru podjaé probg jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac
otoczenie i przetozonych.

W razie watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy pracownik ma prawo przerwac¢
prace i zwrdcié si¢ do przetozonego o wyjasnienie sytuacji.

Zatwierdzam:
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INSTRUKCJA

BEZPIECZNEJ PRACY PRZY OBSLUDZE GILOTYNY BIUROWEJ DO PAPIERU

WYMOGI OGOLNE:

1.

2.
3.

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

Gilotyna biurowa do papieru powinna by¢ ustawiona na stabilnym, rownym podlozu.
Przed rozpoczeciem uzytkowania gilotyny biurowej do papieru pracownik powinien
zapoznaé si¢ z instrukcja uzytkowania okreslona przez producenta.

PODSTAWOWE ZASADY BHP:

W razie awarii lub jakiejkolwiek niesprawnosci urzadzenia nalezy przerwac pracg,
powiadomi¢ o awarii lub niesprawnosci przetozonego lub osoby wyznaczone, wezwac
do naprawy osoby upowaznione;

W celu unikniecia dostania si¢ pod néz gilotyny luznych czesci ubrania i dtugich
wlosow nalezy utrzymywac je z daleka od ostrza.

CZYNNOSCI ZABRONIONE:

Zabrania sig:

1.
2.

3.

Wkiadaé palce pod ostrze gilotyny biurowej do papieru.

Obstugiwaé gilotyng biurowa do papieru, bez zapoznania si¢ z instrukcja uzytkowania
urzadzenia.

Obstugiwaé gilotyne biurowa do papieru niezgodnie z instrukcja obstugi urzadzenia.

CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1.

(98]

Sprawdzié stan techniczny gilotyny biurowej do papieru, a zauwazone
nieprawidtowosci natychmiast zgtasza¢ swojemu bezposredniemu przelozonemu.
Przystapi¢ do pracy, po usunigciu usterek, tylko przy sprawnym urzadzeniu.

. Materiat przeznaczony do cigcia nalezy przejrze¢ i w razie potrzeby usuna¢ zszywki

i spinacze biurowe.
W gilotynie biurowej do papieru mozna umieszczaé kartki do pociecia w liczbie
okreslonej w instrukcji uzytkowania.

ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY :

W czasie pracy pracownik powinien:

1.
2.
3.
4.

Obserwowaé sposéb wykonania pracy przez urzadzenie.

Obstugiwaé gilotyne biurowa do papieru zgodnie z instrukcja obstugi.
Systematycznie usuwa¢ $cinki i odpady z gilotyny.

Przestrzegaé, okre$lonych w instrukeji obstugi, dopuszczalnych grubosci  (liczby
kartek) materiatow do pocigcia.
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5. W przypadku zablokowania urzadzenia poprzez wlozenie za duzej liczby kartek do
gilotyny biurowej, do wykonania czynno$ci zwiazanych z jej odblokowaniem nalezy
przystapi¢ po zdjgciu ostrza tnacego.

6. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy natychmiast zglasza¢ swojemu przetozonemu.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy urzadzenia zaprzestac jego
obstugi i poinformowa¢ o tym swojego przetozonego.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

Uporzadkowa¢ gilotyng biurowa do papieru i stanowisko pracy ze Scinkow.

%atwierdzam:

~ i
:
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INSTRUKCJA
BEZPIECZNEJ PRACY PRZY OBSLUDZE BINDOWNICY BIUROWEJ

WYMOGI OGOLNE:

1. Bindownica powinna by¢ ustawiona w miejscu zapewniajacym swobodny dostep.

2. Bindownica powinna by¢ ustawiona na stabilnym, réwnym podlozu.

3. Przed rozpoczeciem uzytkowania bindownicy pracownik powinien zapozna¢ si¢ z
instrukcja uzytkowania bindownicy okreslong przez producenta.

NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

1. Samodzielnego naprawiania urzadzenia. W razie awarii lub innej niesprawnosci
urzadzenia nalezy wezwaé do naprawy osoby upowaznione.

2. Obstugiwania bindownicy niezgodnie z instrukcja obshugi urzadzenia.

3. Obslugiwania bindownicy bez zapoznania si¢ z instrukcja obstugi urzadzenia.

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

1. Sprawdzi¢ stan techniczny bindownicy, a zauwazone nieprawidtowosci natychmiast
zglosié swojemu bezposredniemu przetozonemu.

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

3. Usuna¢ wszelkie metalowe elementy z bindowanych materialow
(np. zszywki, spinacze).

W CZASIE PRACY PRACOWNIK POWINIEN:

1. Obserwowa¢é sposob pracy urzadzenia.

. Obslugiwaé bindownice zgodnie z instrukcja obshugi.

Przestrzegaé, okre§lonych w instrukcji obstugi, dopuszczalnych grubodci (liczby

kartek) materialow do bindowania.

4. Systematycznie opréznia¢ pojemnik z odpadkami po bindowanych materiatach.

Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy natychmiast zgtasza¢ swojemu przetozonemu.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w pracy urzadzenia zaprzestaé jego
obstugi i poinformowaé o tym swojego przetozonego.

W N

w

PO ZAKONCZENIU PRACOWNIK POWINIEN:

1. Uporzadkowaé bindownicg i stanowisko pracy.

Z\atwierdzam:
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INSTRUKCJA
BEZPIECZNEJ OBSLUGI CZAJNIKA ELEKTRYCZNEGO

WYMOGI OGOLNE:

Czajnik elektryczny moga obstugiwaé pracownicy posiadajacy przeszkolenie og6lne

oraz stanowiskowe bhp i aktualne $wiadectwo lekarskie, zapoznani z instrukcjg bhp oraz
oceng ryzyka zawodowego zwigzang z zagrozeniami powodowanymi uzyciem czajnika.

WAZNE: Jezeli producent nie okreflil rodzaju podgrzewanej cieczy, w czajniku wolno
gotowaé tylko wode!

PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

1.

2.

3.

4.

5.

Przed uzyciem czajnika sprawdzié, czy obudowa i pokrywa czajnika sa cale i sprawne
oraz czy widoczne jest oznakowanie minimalnego i maksymalnego poziomu wody.
Sprawdzi¢ stan przewodu zasilajacego i wtyczki przed podiaczeniem jej do gniazda
wtykowego

Sprawdzié, czy gniazdo wtykowe posiada kolek uziemiajacy, jesli nie — nie wigczaé
czajnika.

Nala¢ wode do czajnika pamigtajac o minimalnym napetnieniu pojemnika i nie
przekraczaniu maksymalnego poziomu wody.

Postawié dok}adnie czajnik na podstawce ze stykami.

PODCZAS GOTOWANIA WODY:

b o

o

Wilaczy¢ wtyczke do gniazda wtykowego.

Wiaczyé zasilanie przetacznikiem na czajniku.

Obserwowa¢ czajnik i odczekaé na jego automatyczne wylaczenie sig.

Nie otwieraé pokrywy czajnika w czasie podgrzewania w celu sprawdzenia czy woda
sie gotuje.

Nie dolewaé wody w trakcie jej podgrzewania.

Nie wychodzié z pomieszczenia, w ktorym znajduje sie wlaczony czajnik. Poczekaé
do jego automatycznego wylaczenia sig.

Po wylaczeniu si¢ czajnika odczeka¢ chwilg az ustanie gwattowne parowanie wody i
zdjaé czajnik z podstawki.

PO ZAKONCZENIU GOTOWANIA WODY:

1.

Zachowujac ostrozno$é przemiesci¢ czajnik w pozycji pionowej do miejsca nalewania
wrzatku w szklanki, kubki lub filizanki i ostroznie napetni¢ je wrzatkiem.
Odstawi¢ czajnik na podstawke do wystygnigcia.

. Przed koniecznoscia przemieszcezania si¢ ze szklankami, kubkami lub filizankami

sprawdzi¢, czy droga przemieszczania nie jest zastawiona.
Zachowaé szczeg6lng ostrozno$é w czasie przenoszenia i podawania szklanek,
kubkow lub filizanek z napojami.
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PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZENSTWA | POSTEPOWANIE
W PRZYPADKU USZKODZENIA CZAJNIKA:

1. W czasie podtaczania czajnika do sieci zasilajacej wykonywaé czynnosci suchymi
dlofmi.

2. W przypadku oblania rak woda, wysuszy¢ je przed dotykaniem czajnika.

3. W razie niezadziatania automatycznego wylacznika, zdja¢ czajnik z podstawki,
odstawié go i odlaczy¢ wtyczke z gniazda zasilajacego. Zglosi¢ uszkodzenia
przetozonemu i nie uzywaé czajnika do czasu jego naprawienia przez
wykwalifikowanego elektryka z uprawnieniami.

4. Po zakonczeniu dnia pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia pracy wylaczy¢
wtyczke przewodu zasilajacego z gniazda wtykowego.

5. W razie oblania ciata wrzatkiem, schiadza¢ oblane miejsce zimng woda i powiadomi¢
o zdarzeniu przetozonego.

Zabrania sie czyszczenia, konserwacji i napraw czajnika bez odtaczenia od sieci elektryczne;.
UWAGA!

W przypadku awarii lub uszkodzenia w ukladzie elektrycznym lub grzatki czajnika
natychmiast wylacz zasilanie i niezwlocznie poinformuj przetozonego. Skontaktuj sie
7 serwisem.

W NAGLYCH PRZYPADKACH NALEZY DZWONIC DO:
— pogotowia ratunkowego  tel. 999

— strazy pozarnej tel. 998

% Zatwierdzam:
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INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACACH PORZADKOWO - GOSPODARCZYCH

Podstawowe zasady:

Do prac porzadkowo — gospodarczych moga by¢ dopuszczeni pracownicy posiadajacy

przeszkolenie ogodlne oraz stanowiskowe BHP, aktualne $wiadectwo lekarskie, po zapoznaniu
7 instrukcjami BHP oraz oceng ryzyka zawodowego dla danego stanowiska pracy.

Opis czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy:

1. PRZED ROZPOCZECIEM PRACY NALEZY:

1)
2)

3)

Przygotowaé niezbedny sprzet i urzadzenia.
Sprawdzi¢ wzrokowo bezpieczefistwo miejsca pracy.
Zapozna¢ si¢ z zakresem prac.

2. PODCZAS PRACY NALEZY:

1)

2)
3)
4
)
6)
7)

8)

Stosowaé ubranie robocze (rekawice robocze, obuwie robocze — W razie potrzeby
gumowe, nakrycie glowy — w razie potrzeby hetm ochronny), w przypadku zapylenia
miejsc sprzatanych stosowaé sprz¢t ochronny drég oddechowych lub okulary
ochronne.

Wykonywaé obowiazki zawarte w regulaminie pracy i polecenia przetozonego.
Uzywaé tylko sprawnego technicznie sprz¢tu.

Zachowaé szczeg6lng ostroznos¢ przy pracy w poblizu pracujacych maszyn.
Zachowa¢ szczeg6lna ostroznos¢ przy sprzataniu traktow komunikacyjnych.

Dbaé o droznosé traktow komunikacyjnych i drég przeciwpozarowych.

Rozmieszczaé znaki ostrzegawcze i informacyjne zgodnie z normami lub zaleceniami
przetozonego.

W przypadku koniecznosci stosowania drabiny stosowa¢ tylko sprawne drabiny,
stabilnie ustawione i zabezpieczone przed samoczynnym przesunigeiem sig.

3. PRZY UKONCZENIU PRACY:

1)
2)

3)

Wylaczyé i zabezpieczy¢ uzywane urzadzenia elektryczne.
Oczyscié i odlozyé w wyznaczone miejsc sprzet.
Wszystkie nieprawidtowosci zgtosi¢ przetozonemu.

Postepowanie w przypadku uszkodzenia i innych wypadkow:

1.
2.

3.

Awarie oraz inne wypadki (np. przy pracy) nalezy natychmiast zglosié przelozonemu.
W razie pozaru lub innego zdarzenia nalezy natychmiast powiadomié¢ odpowiednie
stuzby ratownicze.

W wypadku zdarzenia zagrazajacego zdrowiu lub zyciu pracownikéw nalezy
powiadomié¢ osoby narazone i wspolnie opusci¢ miejsce pracy.
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NA STANOWISKU PRACY ZABRANIA SIE:

Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.

Czyszczenia, konserwacji urzadzen bez odlaczenia ich od sieci elektrycznej.
Palenia tytoniu, spozywania positkéw oraz alkoholu.

Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen zwlaszcza elektrycznych.
Demontowania urzadzen zasilajacych oraz innych.

Tarasowania traktow komunikacyjnych.

Polewania posadzek duzym ci$nieniem.

Sktadowania $mieci w nie przeznaczonych do tego miejscach.

Polewania, moczenia wodg urzadzen oraz instalacji elektrycznych

10 Przenoszenia cig¢zaro6w W1kazych niz 50 kg dla mezezyzny i 20 kg dla kobiety.
11. Samowolnego przemieszczania znakéw ostrzegawezych i informacyjnych.

VPN LA W

Zatwierdzam :
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INSTRUKCJA BHP
DLA KIEROWCY POJAZDU - SAMOCHODOWEGO OSOBOWEGO

1. WARUNKI DOPUSZCZENIA PRACOWNIKA DO PRACY:

ukonczone 18 lat

uprawnienia do wykonywania zawodu kierowcy

przejécie odpowiedniego instruktarzu zawodowego, zapoznanie si¢ z instrukcjg
obstugi, przeszkolenie bhp i ppoz.

stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony Swiadectwem
wydanym przez uprawnionego lekarza

posiadanie wymaganych predyspozycji psychicznych i fizycznych

ubrany w odziez robocza przewidziang dla danego stanowiska w zakladowej tabeli
norm odziezy robocze;j.

2. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

Przed uruchomieniem pojazdu nalezy dokona¢ ogledzin

k6t samochodu z uwzglednieniem stanu opon i §rub mocujacych kota

sprawnosci i kompletnoéci oswietlenia — $wiecenie lamp, sthuczenia lamp itp.
sprawdzenia wyciekow substancji ktore $wiadezylyby o niesprawnosci uktadow
hamulcowego i kierowniczego lub nieszczelnosci ukfadu smarujgcego

kompletno$ci i stanu wycieraczek

podwozia samochodu pod katem mozliwosci zwisania uszkodzonych lub oberwanych
elementow lub instalacji elektrycznej

sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen mechanicznych , a w szczego6lnoscei stan instalacji
elektrycznej

prébnie uruchomié samochdd i sprawdzi¢ jakose dzialania urzadzen

sprawdzi¢ czy na wyposazeniu znajduja sie narzedzia niezbgdne do bezpiecznej
obstugi pojazdu

zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ natychmiast przetozonemu

przy obstudze pojazdu nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych przez producenta

(w instrukcjach obstugi)

PRACOWNIK URUCHAMIAJACY POJAZD POWINIEN PRZED DOKONANIEM TEJ
CZYNNOSCI SPRAWDZIC DOKLADNIE, CZY JEGO URUCHOMIENIE NIE GROZI
WYPADKIEM

3. ZASADY I SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONANIA PRACY:

NIE WOLNO:

podpiera¢ pojazdu na prowizorycznych podstawkach

wykonywa¢ napraw pod uniesionymi i nie zabezpieczonymi przed samoczynnym
opadnigciem zespotami

pozostawia¢ pojazdu na pochylosciach terenu bez zabezpieczenia go przed
samoczynnym stoczeniem si¢
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zaczepiaé lin, tancuchéw lub hakéw holowniczych do miejsc konstrukeyjnie nie
przewidzianych do tego celu

sprawdza¢ poziom cieczy chlodzacej w uktadzie chtodzenia lub otwieranie korka
wlewu oleju przy rozgrzanym silniku

pozostawiaé uruchomionego pojazdu bez nadzoru

uruchamiaé pojazd w pomieszczeniach zamknigtych , nie wyposazonych w system
odprowadzania spalin na zewnatrz

uzywaé sprzetu w pomieszezeniach, w ktérych zachodzi niebezpieczenstwo wybuchu
pyhu, par etyliny lub palonego gazu

nieréwnomiernie rozmieszczaé tadunek lub przekraczaé tadownosci pojazdu
obstugiwa¢ urzadzenia dzwignicowe bez odpowiednich uprawnien

NAKAZUIJE SIE:

w czasie jazdy przestizegaé zasad bezpiecznej jazdy i bezwzglednie stosowac
przepisy kodeksy drogowego.

uzywaé tylko sprawnych narzedzi i pomocy warsztatowych, nieuszkodzonych,
prawidlowo oprawionych jak: mtotki, pilniki, przecinaki itp.

podczas wykonywania pracy zwracaé uwagg tylko na wykonywane czynnosci,
uwzgledniajac warunki bezpiecznej jazdy

zachowywa¢ prawidtowsa pozycje¢ podczas jazdy

do przemieszczania ciezkich przedmiotow, uzywa¢ pomocniczych urzadzen
dzwignicowych

przy wykonywaniu prac z urzadzeniem mechanicznym, zapozna¢ si¢ z instrukcja
danego urzadzenia.

4. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

uporzadkowaé stanowisko pracy oraz narzedzia i sprzgt ochronny

5. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH:

o wadach lub uszkodzeniach pojazdu nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego
bezwzglednie udzieli¢ pierwszej pomocy poszkodowanym

w razie awarii maszyny stwarzajacej zagrozenia dla otoczenia nalezy zastosowac
zrozumiala i dostrzegalna sygnalizacje ostrzegawcza i alarmowg

kazdy zaistnialy wypadek przy pracy niezwlocznie zglasza¢ swojemu przetozonemu ,
a stanowisko pracy do czasu przybycia przetozonego (' w miarg mozliwosci )
pozostawi¢ w takim stanie, w jakim nastapit wypadek.

6. UWAGI:

Na podstawie art. 210 K.P pracownik ma prawo w razie gdy warunki pracy nie

odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika lub gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom — powstrzymaé si¢ od wykonywanej pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

Zatwierdzam :

Cxomowska
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INSTRUKCJA
UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY MEDYCZNEJ
W NAGEYCH WYPADKACH ZAGRAZAJACYCH ZYCIU

UWAGI OGOLNE:

Szansa na przezycie ofiar wypadkéw, osob ulegajacych naglym zachorowaniom
zalezy w pierwszej kolejnosci nie od kwalifikowanych shuzb ratowniczych, lecz od
natychmiastowej pomocy udzielonej przez $wiadkow znajdujacych si¢ w miejscu zdarzenia.
Nawet ciezko poszkodowani z zaburzeniami oddychania, zatrzymaniem krazenia,
krwotokami, w stanie wstrzasu pourazowego, mogg zostac uratowani, o ile podejmiemy
niezwloczne dzialania podtrzymujace zycie poszkodowanego. Nie sa to specjalnie
skomplikowane dzialania, z reguly nie wymagaja lekéw i przyrzadéw, potrzeba tylko
minimum wiadomogci i dobrej woli ze strony przypadkowego ratownika.

1. POSTEPOWANIE NA MIEJSCU WYPADKU:

e Zachowaj spokoj.

e Zorientyj sie, ile jest ofiar i jakie odniosty obrazenia (szybka kwalifikacja).

e O ile to mozliwe, nic opuszczajac miejsca wypadku, wezwij pomoc. Numery
ratunkowe to 999 i 112 (komoérkowy). W przypadkach wymagajacych takze
ratownictwa technicznego, chemicznego (np. zakleszczenie w pojezdzie, urzadzeniu
mechanicznym, skazenie substancja trujaca) wzywamy rowniez Straz Pozarna (998).

e Wzywajac pogotowie ratunkowe, okresl miejsce zdarzenia, liczbe ofiar, rodzaj
obrazen i stan ogolny poszkodowanego.

¢ Nigdy nie roztaczmy si¢ bez polecenia dyspozytora Pogotowia Ratunkowego.

e Niezwlocznie zajmij si¢ najciezszymi stanami zagrazajgcymi zyciu (zatrzymanie
oddychania i krazenia, krwotoki, wstrzas).

e Nie zostawiaj poszkodowanych bez opieki.

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

e Przemieszczanie z miejsca wypadku, transport prowizoryczny podejmujemy
wylacznie w razie uzasadnionej koniecznosci ewakuacji.

2. JAK POSTEPOWAC Z POSZKODOWANYM:

o 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 sie, nie reaguje na glos, na dotyk. Nigdy nie potrzasamy osoba nieprzytomna,
nie klepiemy po twarzy, to bledne postgpowanie.

e Sprawdz, czy oddycha. Mozna to zrobi¢ , przystawiajac ucho do ust 1 nosa
poszkodowanego i nastuchujac wydechu poszkodowanego lub obserwujgce ruchy
oddechowe klatki piersiowej i brzucha.

e Jezeli poszkodowany ma zachowane whasne krazenie krwi i oddychanie, a jest
nieprzytomny, staraj si¢ go utozy¢ na boku w pozycji bezpiecznej (o ile nie ma innych
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obrazen ciata wymagajacych opatrzenia). Pozycja bezpieczna na boku (pozycja
boczna ustalona) polega na ugigciu obu nég w kolanach i biodrach, odchyleniu glowy
do tytu i podtozeniu pod twarz dtoni obu rak. Utlozenie takie zapobiega zachty$nigciu
i niedroznoéci droég oddechowych nieprzytomnego.

o Jezeli poszkodowany nie oddycha, sprobuj udroznié drogi oddechowe. Odchyl glowg
do tyhy, unie$ zuchwe, usun ewentualne ciata obce z jamy ustnej (obluzowane protezy
zebowe, ziemia, guma do zucia, itp.).

e Jezeli drogi oddechowe sa wolne, nalezy sprawdzi¢ najpierw, czy powrocit oddech.
Jezeli oddech nie powrdcit, trzeba rozpocza¢ posredni masaz serca oraz oddychanie
zastepeze (,,sztuczne”) . Jezeli nie podejmie si¢ dziatan ratowniczych, to po
4 minutach bezpowrotnie umiera mézg poszkodowanego.

3. POSREDNI MASAZ SERCA:

e Ulbz osobe ratowana na twardym, réwnym podtozu na plecach,

e Ratownik uktada swoje dfonie na dolnej potowie mostka i nie odrywajac ich,
rytmicznie uciska klatke piersiows tak, aby uchylala si¢ 0 3 — 5 centymetrow.

e Po kazdych 30 uci$nieciach wykonaj 2 oddechy zastepcze. Czesto$¢ uciskania klatki
piersiowej powinna wynosi¢ 100 na minute.

e Utrzymujac droznos¢, wdmuchuj swoje powietrze wydechowe do ust lub nosa, 2
wdechy, tak aby uniosta si¢ klatka piersiowa poszkodowanego. Jezeli dysponujesz
tzw. maseczka do sztucznego oddychania, nalezy oddycha¢ przez nia.

e Posredni masaz serca nalezy kontynuowaé do przybycia zespotu pogotowia
ratunkowego lub powrotu wlasnej czynnosci serca (np. poszkodowany poruszy sig,
zacznie oddychac).

4. JAK POSTEPOWAC W PRZYPADKU ZRANIENIA:

o Krwawiace miejsce, rang ( po odsfonigciu, rozcigeiu ubrania) powinni$my ucisna¢
poprzez czysta gazg, material (czgs¢ ubrania). Z wyjatkiem amputacji urazowych nie
stosujemy opasek uciskowych powyzej rany (paskow, linek).

e Ranng konczyne dobrze jest unies¢ powyze] poziomu ciata.

e Osobe ze zraniona glowa utozy¢ w pozycji potsiedzacej, nie uciskajac, delikatnie
osloni¢ rane opatrunkiem.

e Rany klatki piersiowej poza opatrunkiem nalezy uszezelni¢ folig i plastrem
(zabezpieczenie przed powstaniem odmy optucnowej) Do opatrunkow nie stosujemy
waty ani ligniny bezpo$rednio na rang.

e Oparzenia nalezy schtodzi¢ (obficie) zimng woda i nastepnie przykry¢ jatowym
opatrunkiem. Nie powinno si¢ smarowaé oparzefi zadnymi masciami, kremami,
polewa¢ §rodkami dezynfekcyjnymi (zwhaszcza nie spirytusem!) . Nie wolno odrywa¢
spalonych fragmentéw ubrania, przerywac¢ pecherzy, stosowa¢ ,,preparatow”
rodlinnych i zwierzecych. W przypadku oparzef chemicznych przed polaniem wodg
rozwazmy, czy nie jest to substancja reagujaca z woda , wtedy najpierw nalezy
mechanicznie usunaé nadmiar i dopiero chtodzi¢ woda,

e O urazie glowy i kregostupa szyjnego moga $wiadezy¢ zaburzenia $wiadomoscei, rany
glowy i szyi, drgawki, porazenia ruchowe, zaburzenia czucia. Jezeli okolicznosci
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zmuszaja nas do przenoszenia takich 0sob, to starajmy si¢ unika¢ poruszania glowa i
szyja. Mozna stabilizowa¢ gtowe np. watkami z ubrania. Przenosi¢ na nosze nalezy w
cztery osoby, rtéwnomiernie unoszac ciato bez zginania i rotacji.

5. DZIALANIA PO USTABILIZOWANIU SYTUACJI:

Jezeli osiggniemy stan wzglednej stabilizacji, nalezy:
e zapewni¢ poszkodowanemu minimum komfortu oczekiwania na pomoc medyczna,
e chronié¢ poszkodowanego przed utrata ciepla, kontroluj nadal funkcje zyciowe
(krazenie krwi, oddychanie, przytomnos¢),
¢ kontrolowa¢ opatrunki,
e utrzymywaé kontakt stowny z przytomnymi.

6. WSTRZAS POURAZOWY:

Wystepuje czesto z pewnym opdznieniem po wypadku. Objawy wstrzgsu pourazowego:
stabnace tetno poszkodowanego,
rozszerzenie zrenic,
splycenie i przyspieszenie oddechu,
blado$é i schlodzenie skory,
zimny pot,
e niepokdj lub sennos¢.
Ochrona, op6znianie postgpowania wstrzasu to:
e zapewnienie spokoju,
ochrona przed utrata ciepta (folia NRC),
ograniczenie bolu (opatrunki, unieruchomienie ztaman),
opanowanie krwotokow,
uniesienie konczyn powyzej poziomu serca.

7. ZAWARTOSC STANDARDOWEJ APTECZKI PIERWSZEJ POMOCY:

Opakowanie
Latarka
Nozyczki lub noz
Gaza opatrunkowa sterylna 3 op. + opatrunek osobisty
Bandaz elastyczny 2 op.
Chusta tréjkatna 2 szt.
Opatrunki hydrozelowe WaterJel 2 op. 20 x 20 cm.
Codofix 2 — 3 rozmiary (elastyczna siatka opatrunkowa)
Agrafki 4 szt.

. Maseczka do zastepczej wentylacji

. Rekawiczki gumowe 3 pary

. Folia termoizolacyjna (NRC)

. Plaster zwykty

. Plastry z opatrunkiem (kilka rozmiaréw)

. Instrukcja pierwszej pomocy
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INSTRUKCJA BHP .
POSTEPOWANIA NA WYPADEK POZARU

1. OSTRZEGANIE I ALARMOWANIE:
Kazdy pracownik, ktory zauwazyl oznaki pozaru, powinien bezzwlocznie:

1. Powiadomié o pozarze kierownika jednostki organizacyjnej lub administratora obiektu
i podporzadkowac si¢ jego poleceniom.
2. Przystapi¢ do gaszenia pozaru przy uzyciu gasnicy lub innych dostepnych srodkow
gasniczych.
3. Usunag¢ z rejonu zagrozenia wszelkie przedmioty mogace powodowac jego
rozprzestrzenienie.
4. Niezwlocznie zawiadomi¢:
— osoby znajdujace si¢ w strefie zagrozenia,
—  Panstwowa Straz Pozarna — tel. 998 lub 112
—  Staroste Tucholskiego tel. 52 5590730
5. Alarmujac Straz Pozarna nalezy poda¢:
— dokladny adres, nazwe obiektu, miejsce pozaru (np. budynek, pomieszczenia
biurowe itp.),
—  co sie pali (np. pali si¢ pomieszczenie biurowe, magazyn sprzetu, itp.),
— czy istnieje zagrozenie dla ludzi,
—  numer telefonu, z ktérego telefonujemy, oraz swoje nazwisko.

UWAGA: stluchawke nalezy odtozy¢ dopiero po otrzymaniu potwierdzenia, ze Straz
Pozarna przyjeta zgloszenie .

6. Oczekujac przybycia Strazy Pozarnej, nalezy dazy¢ do ograniczenia rozmiardw pozaru
przez:
— gaszenie wszelkimi dostepnymi i dozwolonymi $rodkami;
— przygotowanie najdogodniejszych warunkow dziatania dla Strazy Pozarnej, czyli:

e wyznaczenie pilota dla nadjezdzajacych jednostek Strazy Pozarnej,

e przygotowanie drog dojazdowych oraz dostepu do stanowisk,

e w obrebie przewidzianych dzialar gasniczych - w miarg mozliwosci i zaleznie
od potrzeb — wylaczenie doptywu energii elekirycznej

¢ uruchomienie urzadzen gasniczych.

7. Wykaz telefon6w alarmowych:

Panstwowa Straz Pozarna — 998
Policja - 997
Pogotowie -999
Zintegrowany system ratownictwa — 112 ( z telefonu komorkowego )
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2. AKCJA RATOWNICZO — GASNICZA:

1.

2.

3.

4

Rownoczesnie z alarmowaniem Strazy Pozarnej mozna przystapi¢ do akcji ratowniczo
— gasniczej przy pomocy podrecznego sprzetu gasniczego, znajdujacego si¢ w poblizu,
jezeli pozar nie przybrat duzych rozmiaréw. Gaszenie powstalego pozaru — mozna
podejmowaé tylko w poczatkowej fazie przy matym zadymieniu sytuacji gdy pozar
obejmuje niewielkie urzadzenie, fragmenty wystroju wnetrza, pojedyncze meble itp.
Dzialania prowadzone po zadymieniu  przestrzeni objetej pozarem staja sie
niebezpieczne dla oséb nie posiadajacych — odpowiedniego zabezpieczenia drog
oddechowych, ubraf ochronnych i zawodowego przygotowania.

Do czasu przybycia jednostek Strazy Pozarnej kierownictwo akeji obejmuje Dyrektor
(Kierownik) lub jego zastepca, ewentualnie osoba najbardziej energiczna i opanowana,
ktora samorzutnie objeta kierowanie akcja.

Dowddcy jednostki Strazy Pozarnej przybylej na miejsce zdarzenia nalezy udzielié
informacji dotyczace;j:

a) zrédla pozaru

b) lokalizacji gtéwnego wylacznika pradu i wytacznikéw instalacji gazowej
¢) punktéw czerpania wody

d) miejsc szczegolnie niebezpiecznych pozarowo

. Kazda osoba przystepujaca do akcji ratowniczo — gasniczej powinna pamigta, ze:

1) w pierwszej kolejnodci nalezy ewakuowaé wszystkie osoby znaj dujace sie w
zagrozonej pozarem strefie.

2) nalezy wyltaczy¢ doptyw pradu elektrycznego do pomieszczen i urzadzen objetych
lub zagrozonych pozarem.

3) nalezy usuna¢ z miejsc zagrozonych ogniem wszystkie materiaty palne, butle z
gazami, naczynia z ptynami tatwopalnymi, cenne urzadzenia i wazne dokumenty.

4) nie wolno stosowaé wody, gasnic ptynowych i pianowych z oznaczeniami AB do
gaszenia instalacji gazowych i urzadzen elektrycznych bedacych pod napigciem.

5) zabrania sie otwierania bez potrzeby drzwi i okien do pomieszczen, w ktorych
powstal pozar, poniewaz doptyw powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu si¢ ognia.

3. ZASADY POSTEPOWANIA W CZASIE EWAKUACJI OSOB:

1.

2.

i

Po ustyszeniu ostrzezenia o pozarze przekazaé ostrzezenie osobom znajdujacym si¢ W
poblizu, zamkna¢ okna i wyj$¢ z pomieszczenia na drogg ewakuacyjna.

Wyznaczone wcze$niej osoby powinny powiadomi¢ inne osoby znajdujace si¢ w
strefach z ograniczonym dostgpem, o pozarze i koniecznosci opuszczenia obiektu.

. Po wyjéciu z pomieszczen i przemieszczaniu si¢ w obszarach zadymionych nalezy

poruszaé si¢ w taki sposob, aby glowa byta jak najnizej, a usta 1 nos byly zastonigte
(w miare mozliwosci wilgotng tkaning).

Nie korzysta¢ z wind w czasie ewakuacji 0s6b.

Po opuszezeniu zagrozone;j strefy nalezy udaé si¢ w miejsce wskazane przez
kierujacego akcja ratowniczo — gasnicza, pozosta¢ tam i nie oddalac si¢ bez zgody
przetozonych.
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4. UWAGI:

1. Straz Pozarna prowadzaca dziatania w rejonie zagrozenia przejmuje odpowiedzialnosé
za podejmowane decyzje, a polecenia dowddcey przybylej jednostki musza by¢
bezwzglednie realizowane przez osoby, ktére zostaty do tego zobowiazane.

2. Starosta ( lub osoba go zastepujaca) jest odpowiedzialny za zabezpieczenie miejsca
pozaru i wystawienie posterunku pogorzeliskowego w celu zapobiezenia powstania
pozaru wtérnego.

3. Gasnice uzyte do gaszenia pozaru nalezy zebra¢ i odda¢ administratorowi budynku do
poddania ich zabiegom konserwacyjnym w celu przywrocenia do stanu uzywalnosci.

Zatwierdzam:
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REJESTR

pracownikéw Starostwa Powiatowego w Tucholi
zapoznanych z obowigzujacymi w Starostwie Powiatowym w Tucholi instrukcjami BHP

Podpis pracownika

Imieg i nazwisko
( osoby zapoznawanej )

( 0soby zapoznawanej ) Data zapoznania

Lp.

Zatwierdzam:




