Zarzadzenie Nr OR.0151- 83/10
Burmistrza Miasta Kota

z dnia 20 wrzesma 2010r.

w sprawie wprowadzenia instrukeji bhp w Urzedzie Miejskim w Kole.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2001r.
Nr. 142, poz.1591 z pézn. zm.) i art. 237 * Kodeksu pracy w zwiazku z art. 41 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzednia 1997r. w sprawie ogdlnych przepisow

bezpieczeristwa i higieny pracy ( Dz. U. z 2003r. Nr 169, poz.1650 z pézn. zm.)zarzadzam, co nastgpuje:

§

Wprowadzam oraz zobowijzuj¢ do zapoznania si¢ i stosowania instrukcje bezpieczeristwa i higieny
pracy stanowigce zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:

1. Instrukcja BHP dla pomieszczefi administracyjno biurowych — zalacznik Nr 1.

2. Instrukcja BHP dla pracownikéw administracyjno-biurowych — zatacznik Nr 2.

3. Instrukcja BHP z komputerem i drukarkg — zalacznik Nr 3.

4. Instrukcja BHP przy obstudze kserokopiarki — zafgcznik Nr 4.

5. Instrukcja BHP przy obstudze niszczarki dokumentéw — zatgcznik Nr 5

6. Instrukcja udzielania pierwszej pomocy- zalacznik Nr 6

7. Instrukcja mycia rak — zatacznik nr 7

§2.

Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Kota Nr OR 0152-7/2004 z dnia 17 maja 2004r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Kole Jnstrukcji BHP 'dla stanowisk pracy zkomputerem

i drukarka”
§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Kofa.
§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
Burmistrz Miasta Kota

C__ £ -
Mieczystaw Drozdzewski




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr OR.0151- 83/10 Burmistrza Miasta Kok z dnia 20 wrzeénia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
instrukgji bhp w Urzedzie Migjskim w Kole.

INSTRUKCJA BHP
DLA POMIESZCZEN ADMINISTRACYIJNO -BIUROWYCH

LUWAGI OGOLNE

1. Pomieszczenia administracyjno-biurowe to pomieszczenia pracy, przeznaczone na pobyt pracownikéw celu wykonania czynnosci
ustugowych lub badawczych.
2. W pomieszczeniach administracyjno-biurowych przeznaczonych na pobyt pracownikéw naleiy zapewnic:
- odpowiednie oéwietlenie naturalne i sztuczne,
- odpowiednig temperature,
- odpowiednig wymiang powietrza,
- zabezpieczenie przed wilgoci, niekorzystnymi warunkami cieplnymi i nasfonecznymi,
- zabezpieczenie przed ucigZliwymi dZwigkami i drganiami oraz innymi czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
- wiaéciwg odpornosé ogniows,
- mozliwosc¢ ewakuacji.

1. WYMOGI JAKIM POWINNY ODPOWIADAC POMIESZCZENIA DMINISTRACYING - BIUROWE

1. Budynek lub wydzielona czeéé, w ktdrej znajduje sig pomieszczenie administracyjno- biurowe, powinien odpowiada¢ okreslonym
wymogom zapewniajgcym pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Pomieszezenia administracyino-biurowe powinny by¢ wyposazone w instalacie wymagane przy pracach administracyjno-biurowych.

3. Instalacja i urzadzenia biurowe powinny by¢ tak wykonane, aby w czasie eksploatacji nie narazaly pracownikéw na poraZenia pragdem
elektrycznym oraz nie stanowily zagroZenia poZarowego.

4.Pomieszczenia administracyjno-biurowe powinny by¢ zabezpieczone przed czynnikami szkodliwym dla zdrowia jak hafas,

promieniowanie, wyziewy gazow i pylow, w szczegdlnosci nalezy:
. zastosowat rozwigzania techniczne untemozliwiajgce przedostawanie sig tych czynnikéw do pomieszczen,
- zapewni¢ wymiane powietrza.

5. Sciany i sufity pomieszczent powinny byé przystosowane do latwego oczyszczania.

6. Podtogi powinny byé réwne, przystosowane do tatwego utrzymania w czystosci.

7. Na kazdego pracownika administracyjnego powinno przypadaé co najmniej 13 m3 wolnej objetoéci pomieszczenia biurowego oraz co
najmniej 2 m2 wolnej powierzchni biurowej (nie zajetej przez urzqdzenia, sprzet itp.)

8. Wysokos¢ pomieszczeri administracyjno- biurowych powinna wynosi¢ 3 m lecz nie moze by¢ mniejsza niz 2,5 m.

9. Oéwietlenie w pomieszczeniach administracyjno- biurowych powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac oraz powinno
spelnia¢ wymagania PN. W przypadku zastosowania w pomieszczeniach administracyjno- biurowych o$wietlenia wylgcznie sztucznego,
nalezy zapewnic:

oéwietlenie o nateieniu wyiszym niZ przewidziane dla analogicznych pornieszczeri oswietlonych dwiattem naturalnym oraz
wymagane oswietlenie zapasowe,
+ utrzymanie odpowiedniego mikroklimatu z zachowaniem wymaganej czystosci powietrza.

10. Pomnieszczenia administracyino-biurowe powinny byé zabezpieczone przed nie kontrolowang emisjg ciepla oraz przed naplywem

chiodnego powietrza. Temperatura w pomieszczeniach administracyjno-biurowych nie powinna by¢ nizsza 18 €]

11. Pomieszczenia administracyjno-biurowe, w ktorych przebywaja pracownicy nie moga byé zamykane w spos6b uniemotliwiajacy wyjscie

2 pomieszczenia.

12.7e wszystkich pomieszczen administracyjno- biurowych, w ktérych moga przebywaé pracownicy powinny by¢ wyznaczone drogi

ewakuacyjne, umosliwiajgce szybkie wydostanie sig pracownikéw na otwartg przestrzen.

13. Stanowiska pracy powinny by¢ tak zorganizowane aby zapewnialy bezpieczng prace.

14. Do kazdego stanowisk pracy powinno by¢ zapewnione bezpieczne dojscie.

15. Przy wykonywaniu pracy nie wymagajacej pozycii stojgcej nalezy zapewnié pracownikom motliwost siedzenia.

16. Wszelkie maszyny i urzgdzenia techniczne w pomieszczeniach administracyjno-biurowych jak: komputery, drukarki, telefony, faxy,

maszyny do pisania itp. powinny spetni¢ wymagania BHP oraz PN.

17. Pracownicy administracyjno-biurowi powinni korzysta¢ z aktualnych instrukeji BHP: obstugi maszyn i urzadzen technicznych, udzielania

pierwszej pomocy itp.

18. W razie stwierdzenia bezpoéredniego zagroienia nalefy wstrzymaé prace w celu usuniecia zagroZenia.

19.0soby odpowiedzialne za wiadciwg eksploatacje urzadzeri sg zobowigzane do bezzwlocznego zgloszenia naprawy uszkodzonych

elementow maszyn.

20. W pomieszczeniach administracyjno-biurowych powinno by¢ wydzielone miejsce spozywania positkow.

21. Pomieszczenie administracyjno-biurowe powinno byé wyposazone w sprzet p.po2. wraz z instytucjg oraz w apteczke z niezhednymi

$rodkami pierwszej pomocy.

22. W pomieszczeniu administracyjno-biurowym na widocznym miejscu, w bezposrednim sgsiedztwie telefonu powinien by¢ wywieszony

spis telefonéw i adresy instytucji pierwszej pomocy {punktu lekarskiego, straZy p.poZ., policji, pogotowia).

Hl. UWAGI KONCOWE

1. Dla zabezpieczenia higienicznych warunkéw pracy natezy bezwzglednie przestrzegaé fadu i czystosci w pomieszcreniach administracyjno-
biurowych.
2. Przestrzegac zasad i przepisow niniejszej instrukeji, gdyz za ich nie stosowanie moina zostaé ukarany.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr OR.0151- 83/10 Burmistrza Miasta Kola z dnia 20 wrzesnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji bhp w Urzedzie Migjskim w Kole

INSTRUKCIA BHP
DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACYINO- BIUROWYCH

1. ZASADY OGOLNE

1. Do pracy administracyino- biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:

Wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku.

Wiasciwy stan zdrowia potwier dzony orzeczeniem lekarskim.

Odbyla wystarczajace szkolenie bhp oraz szkolenie ppoi.

W przypadku wigkszej iloici oséb pracujacych w biurze niezbgdne moze byé réwnie? odbyte szkolenie pierwsze] pomocy
przedmedyczne] jednej z os6b pracujgeych wspolnie.

2. Bezpieczne warunki pracy w biurze sa zapewnione, gdy:

Zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia stanowiska pracy {co najmniej 2m2 wolnej powierzchni podiogi)

Sest wiadciwe ogwietlenie {w zaleznosci od charakteru pracy min. 300 ix}

Jest dostateczna wentylacja pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna); wilgotnos¢ 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.

1. PODSTAWOWE CZYNNO$CI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

Pracownik powinien:

Zapoznat sig ze stanowiskiem pracy, ze sprzgtem, miejscem umieszczenia apteczki pierwszej pomocy, z urzgdzeniami
higieniczno- sanitarnymi.

Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzetu, urzadzen, stan o$wietlenia stanowiska pracy.

Zapoznaé sig z instrukcja ppoi., z urzadzeniami alarmowymi i podrecznymi ¢érodkami gagniczymi, kierunkami i trasami ewakuacji
oraz poznaé numery telefonéw alarmowych.

Zaznajomic sie dokiadnie z instrukejg obstugi i instrukcja bezpiecznej pracy sprzgtu elektrycznegoi elektronicznego bedacego

w dyspozycji biura (ksero, komputer, niszczarka dokumentow, itp.)

Odpowiednio dla siebie dopasowaé krzesto ergonomiczne i przygotowat stanowisko pracy.

11l CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

Pracownik powinien :

Utrzymywat fad i porzadek na stanowisku pracy.

Przestrzegac¢ zakazu palenia.

Zachowaé ostroinoéé przy uzywaniu urzgdzen elektrycznych.

Nie tarasowad przejéé i tras ewakuacyjnych.

Kaidy zaistnialy wypadek przy pracy zglaszad przetoZonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie, w jakim wydarzyt sie
wypadek.

V. CZYNNOSCI ZABRONIONE

Pracownikowi zabrania sig:

Uzywania niesprawnych bad? uszkodzonych urzadzen, wzglednie instalacii elektrycznej {np. zniszczong izolacja na przewodach,
stluczone wtyczki lub gniazdka, prowizorycznie polgczone przewody),

Samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzgtu tub instalacji elektrycznej,

Uzywania krzesef, stotéw lub wchodzenia na parapety w celu siggnigcia rzeczy umieszczonych wyzej,

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

Zmiany usytuowania podrecznych érodkdw gasniczych.

V. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

Pracownik powinien:

Uporzgdkowaé dokumentacijg i sprzatnaé stanowisko pracy,

Zamknat okna, wylaczyé spod napiecia sprzet elektroniczny, elektryczny i o$wietlenie.

W przypadku niejasnosci co do zachowania warunkéw bezpisczefstwa pracy przy wykonywaniu poleconych czynnosci,
pracownik ma prawo przerwac pracg i zwrécit sie do przefofonego o wyjadnienie sytuacji



Zakheznik nr 3 do Zarzadzenia Nr OR.0151- 83/10 Burmistrza Miasta Kola z dnia 20 wrzegnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
instrukgji bhp w Urzedzie Migjskim w Kole

INSTRUKCIA BHP

NA STANOWISKU PRACY
Z KOMPUTEREM | DRUKARKA

LLNA STANOWISKU PRACY 7 KOMPUTEREM ORAZ DRUKARKA ZABRANIA SIE:

1.Pracowat bezpoérednio przy monitorze ekranowym kobietom w cig#y diuzej niz 4 godz. Dziennie, ze wrzgledu na ryzyko poronienia.
2.Spozywania positkéw na stanowisku pracy.

3.Palenia tytoniu w pomieszczeniach gdzie znajduija sie stanowiska pracy z komputerem.

4.Przechowywania na stanowisku pracy cieczy fatwopalnych.

5.Samowolinego naprawiania urzadzen komputerowych, sprzetu i wyposaZenia stanowiska, zasilanych energig elektryczna.

6.Pracowac na stanowisku z komputerem osoba nieupowainionym.

7.Przechowywania na stanowisku pracy magnesow | metali namagnesowanych, jak réwniez noszenia bizuterii magnetycznej w czasie pracy.

11.CZYNNOSCI PRZYGOTOWAWCZE NA STANOWISKU

Przed rozpoczeciem pracy nalezy:
1. Wykona¢ prace porzgdkowe {wietrzenie pomieszczen).
2. Sprawdzi¢ czy wyposazenie techniczne jest kompletne.
3.Sprawdzi¢ ustawienie komputera, przygotowaé drukarke i sprzgt pomocniczy.
4. Przygotowaé komputer do pracy:
- wilaczenie do sieci zasilajacej w energig elekiryczng,
- naciéniecie przycisku zasilania komputerai przycisku zasilania monitora,
- wy$wietlenie na ekranie dowoinej informacji z programem znajdujacym sig na twardym dysku lub dyskietce, aby dokonac
regulacii jasnosci i kontrastu pomigdzy znakami i ttem w zaleznosci od potrzeb i warunkéw otoczenia,
- w razie potrzeby zastosowat filtr ochronny lub ekran.
5. Przygotowat programy uzytkowe do pracy zgodnie z instrukcjami ich uzytkowania.
6. Przygotowa¢ dokumenty zawierajace dane, ktdre beda wykorzystywane podczas pracy z komputerem.
7. Uruchomi¢ program zgodnie z instrukcija.

Hi. ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU

1. Zadania giéwne zgodnie z oprogramowaniem polegaja na:
- odczytywaniu informacji z dokumentu i wprowadzaniu danych do komputera,
- prowadzeniu dialogu z komputerem, {np. poréwnywanie danychiich analiza),
- zapisywaniu zbioréw roboczych na dyskach,
- drukowaniu informacji na drukarce.
Nie wolno uzywaé dyskietek i programéw z nieznanych srédet ze wzgledu na mosliwosé wprowadzenia do komputera ,wirusa®.
2. Zadania pomocnicze polegaja na:
- wymianie dyskietek,
- tworzeniu , kopii bezpieczenstwa" i zapasowych kopii plikéw,
- wykrywaniu fizycznych uszkodzert powierzchni noénika twardego dysku,
- zmianie kontrastu lub jasnoéci obrazu na ekranie,
- dostarczaniu papieru do drukarki, wymianie tasmy barwiacej,
- ochronie dostepy do komputera i drukarki przed osobami nieupowaznionymi.

IV.PRZERWY W PRACY NA STANOWISKU Z KOMPUTEREM
Pracownicy zatrudnieni na stanowisku pracy z komputerem i drukarkg korzystaja z nastepujacych przerw w pracy:
- przerwy regutaminowej, tzw. przerwy $niadaniowej,
- przerw fizjologicznych odpoczynkowych.
W czasie przerw odpoczynkowych wykonywad odpowiednie ¢wiczenia regenerujgce i korekcyijne, jak lekki masaz karku i skroni, pétobroty
tulowia, swobodne ruchy gatek ocznych, skret ciata, przysiady itp.

V.CZYNNOSCi KONCOWE NA STANOWISKU
1. Wylaczy¢ komputer, monitor, drukarke i Inne urzgdzenia oraz sprzet stanowiskowy zasilany energia elektryczng.
2. Schowa¢ dokumenty wykorzystywane podczas pracy.
3. Schowa¢ dyskietki, instrukcje obstugi, zamkna¢ szafy i biurko.
4. Odnieé¢ .kopie bezpieczeristwa" i zamkna¢ w sejfie.
5. Wytrze¢ kurz miekka szmatka z powierzehni blatéw, biurka, urzagdzen i sprzgtu.
Nie wolno!
- czyécié na mokro obudowy komputera bedacego pod napigciem,
-uiywaé do czyszczenia rozpuszezalnikow.

6. Przykry¢ urzadzenia pokrowcami.
7. Wykonaé inne czynnoéci porzadkowe.



Zalycznik nr 4 do Zarzadzenia Nr OR.0151- 83/10 Burmistrza Miasta Kol z dnia 20 wrzeénia 2010 r. w sprawie wprowadzenia

instrukcji bhp w Urzedzie Migjskim w Kole

INSTRUKCIA BHP
PRZY OBStUDZE KSEROKOPIARKI

1. UWAGI OGOLNE

Kopiarka powinna byc zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.

Przewdd zasilajacy powinien byé podigczony do gniazda z kotkiem uziemiajacym. W przypadku gdy gniazda takiego nie ma,
kopiarka musi by¢ uziemiona.

Kopiarka powinna by¢ ustawiona w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez kurzu, wibracji i bezpoéredniego Swiatla
stonecznego.

W przypadku kopiarki w oddzielnym pomieszczeniui ciaglej jej pracy nalezy zapewni¢ wentylacje przynajmniej grawitacyjng.

W pomieszczeniach, w ktorych pracuje kitka kopiarek powinna by¢ zainstalowana wentylacja mechaniczna.

Kopiarka powinna by¢ ustawiona w poblifu fatwo dostepnego gniazdka zasilajacego oraz z zachowaniem minimum 10 cm wolnej
przestrzeni z tytu kopiarki.

11.PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNES! OBSEUGI

o o © 0 © o o © O

Do pracy przy kopiarce moze by¢ skierowany pracownik, ktéry zostat dokiadnie zapoznany z instrukcjg obstugi kserokopiarki.
Przewdd zasilajacy nie moze by¢ przyciéniety lub przygnieciony przedmiotami lub meblami.

Instalacja elektryczna powinna by¢ w dobrym stanie, a kopiarka powinna by¢ zasilana z osobnej linii.

W czasie pracy kopiarki nie wolno otwiera¢ pokrywy.

Nie dopuszczag, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, pinezki itp. Zostaly wciggnigte do kopiarki.

Materialy eksploatacyjne powinny by¢ uiywane z duig ostroznoscig , wylgcznie oryginalne lub zalecane przez producenta.
Kopiarke nalezy wylaczy¢ po zakoriczeniu pracy oraz gdy nastapi zanik napiecia w sieci podczas pracy.

Kopiarke mozna wylgczyt z sieci tylko wtedy, gdy nie odbywa sig kopiowanie.

Na czas dlugiego przestoju { urlop, weekend) kopiarke nalezy wylgczyc z sieci.

1il. UWAGI KON COWE

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ swojemu przeloionemu , a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie , w jakim
wydarzyt sie wypadek.
Maksymalny poziom hatasu wytwarzanego przez kopiarkg nie moze przekraczaé 70dB {A)-wedtug normy I50-7779



Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr OR.0151- 83/10 Burmistrza Miasta Kok z dnia 20 wrzeénia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
instrulsci bhp w Urzedzie Migjskim w Kole

INSTRUKCJA BHP
PRZY OBStUDZE NISZCZARKI DOKUMENTOW

I. UWAGI OGOLNE

1. Niszczarka jest urzadzeniem stuzgcym do niszezenia {ciecia)kartek papieru- dokumentéw biurowych, wydrukéw komputerowych itp.
2. Obstuge niszczarki nalezy powierzyl pracownikowi zapoznanemu z dokumentacjg techniczng - ruchowg oraz przeszkolonemu

w zakresie obstugi na stanowisku.
3. Przy pracy nalezy uiywat ubrania bez zwisajacych i odstajacych czedci { z uwagi na niebezpieczenstwo wkrecania sie krawatéw,

fancuszkéw itp).

11. PODSTAWOWE ZASADY BEZPIECZNE] PRACY

1.Przed przystgpieniem do pracy naleiy :

- sprawdzi¢ stan zasilania niszczarki z siedi elektrycznej 220 Vi zabezpieczenia 104,

- podiaczyé niszczarke do gniazda sieciowego z bolcem,

- sprawdzié dziatanie czujnikéw i lampek kontrolnych,

- sprawdzi¢ pojemnik na Scinki papieru lub yamocowaé worek { w zaleznoéci od typu niszczarki).
2. W celu uruchomienia niszczarki ustawic przycisk na start,
3. Wiozyt papier do otworu wiotowego( ilod¢ arkuszu zalezna od typu urzadzenia}.

UWAGA! W przypadku zablokowania sig urzadzenia w wyniku whozenia jednorazowo zbyt dulej floéci  kartek nale?y odblokowac

niszczarke poprzez przycisnigcie klawisza cofania i ponowne wiozenie mniejszych pordji papieru do otworu wictowego.

4. Podczas pracy na niszczarce co pewien czas przepuscic¢ kartke papieru nasgczong olejem maszynowym w celu nasmarowania nozy
tngcych.

5. Podczas  diugotrwalej pracy czujnik zabezpieczajacy przed przegrzaniem automatycznie przerywa pracg urzadzenia do momentu
ostygniecia. '

6. Po zakoriczonej pracy wylaczyé niszczarkg z gniazda sieciowego, opréznié pojemnik {wymieni¢ worek ze $cinkami papieru),
uporzadkowadé stanowisko pracy.

7. Zabrania sig:
- uruchamiania i obstugiwania niszczarki prze osoby niepowotane,

- uiywania w niszczarce uszkodzonych lub tepych noiy,
- wkiadania do niszczarki czesci metalowych.

1ll. UWAGI KONICOWE

1. W razie awarii lub nieprawidlowego dzialania urzadzenie nalezy odlgczy¢ od sieci elektrycznej.
2. Wszelkie uszkodzenia nalezy natychmiast zglasza¢ przelozonemu.
3. Naprawy i konserwacje powinny byé dokonywane przez pracownika serwisu.



Zakacrnik nr 6 do Zarzadzenia Nr OR.0151- 83/10 Burmistrza Miasta Kola z dnia 20 wrzeénia 2010 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji bhp
w Urzedzie Miejskim w Kole

INSTRUKCIA

UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY

1. KONTROLA REAKCII | UDROZNIENIE DROG ODDECHOWYCH

a- leieli poszkodowany jest nieprzytomny, delikatnie potrzasnij jego ramionami i zapytaj go kilkakrotnie gloéno, np. o imig lub
nazwisko.
b- W przypadku braku reakeji wezwij pomoc:

Centrum Powiadamiania Rat. 112
Straz PoZarna 998

Policja 997

Pogotowie Ratunkowe 999

Nastepnie postepuj zgodnie z poniszymi instrukcjami:
c-  Odwrdé poszkodowanego na plecy.

d-  Unieé jego brode do géry i odchyl jego glowe tak, aby podbrédek byt najwyzszym punktem glowy.
e-  Usun wszystkie obce obiekty z jamy ustnej poszkodowanego, ktére moglyby stanowi¢ przeszkode w oddychaniu.

2. KONTROLA ODDECHU

a-  Przyioz policzek do nosa i ust poszkodowanego, probujac przez nie diuzej niz 10 sekund wyczué oddech na policzku, jednoczesnie
obserwuijgc ruchy klatki piersiowej.
b- lesli poszkodowany oddycha, utéz go w pozycji bezpiecznej, pokazanej na rys. nr 6.



3.  SZTUCZNA WENTYLACIA ,USTA-USTA”

a-  Utrzymujac glowe poszkodowanego odchylong do tyfu i podbrédek uniesiony, zacisnij kciukiem i palcem jego nos. ‘
b- We? wdech i dwukrotnie, szczelnie obejmujac swoimi ustami usta poszkodowanego, wdmuchnij rownomiernie powietrze do jego
ptuc przez 1 do 2 sekund.

4.  MASAZ POSREDNI SERCA

_~

a-  Uloz swoja dion w odlegloci dwéch palcow powyzej dolnego korica mostka poszkodowanego, przy czym palce dioni powinny by¢
odgiete ku gorze, by nie dotyka¢ klatki piersiowej.

b-  Ul62 swojg druga diori na grzbiecie pierwszej dioni.

¢ Upewnij sie czy twoje ramiona sg skierowane prostopadie do klathi piersiowej poszkodowanego.

5. MASAZ POSREDN! SERCA

a-  Trzymaijac rece wyprostowane w fokciach, naciskaj mostek, wgtebiajac go 4 do 5 cm w kierunku kregostupa z czestotliwoscig okoto
100 razy na minute {ok.. 5 razy na 3 sekundy).
b-  Wykonuj wentylacje masa? serca w sekwencji 2 wdechy na 30 uci$nigc.



Sprawd? tetno po pierwszych 4 sekwencjach, a nastepnie po kazdych kolejnych 12 sekwencjach, aZ do pojawienia sig tgtna.
¢ lezeli pojawi sig tetno, kontynuuj wentylacje L usta-usta” z czestotliwoscia 10 wdechéw na 1 minute.
Po kazdym wdechu skontrolyj tetno.

UWAGA! Sita uciskania powinna wynika¢ z przeniesienia masy ciala ratujgcego, a nie z pracy iego migsni.
W przypadku dziecka masaz serca wykonujemy jedna reka.

6.POZYCIA BOCZNA BEZPIECZNA

Poszkodowany, ktdry jest nieprzytomny, ale samodzielnie oddycha musi by¢ utozony w pozycji bocznej bezpiecznej, z reka utozong pod glowg i

bez ucisku na kiatke piersiowa.

a- Uloz poszkodowanego w pozycii bocznej bezpiecznej —tak jak na rysunku.
b- Po ulozeniu regularnie kontroluj oddech i tetno.



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr OR.0151- 83/10 Burmistrza Miasta Kok z dnia 20 wrzeénia 2010 r. w sprawie wprowadzenia

instrukeji bhp w Urzedzie Miejskim w Kole.

INSTRUKCIA BHP
TECHNIKA MYCIA | DEZYNFEKCII RAK

Nanieé¢ na diori odpowiednia porcje mydfa lub $rodka dezynfekcyjnego.
My¢ , dezynfekowa¢ rece wg schematu — kazdy etap to pieé ruchdéw
,tam iz powrotem”.

Pocieranie wewnetrzna czescig jednej dioni o druga.

Pocieranie dtoni o dlon po stronie wewnetrznej
przy rozsunigtych palcach.

Pocieranie czeéci dioniowej prawej dioni o powierzchnig
grzbietowa lewej dioni.
Powtérzyé czynnosE zmieniajgc rece.

Pocieranie grzbietowej powierzchni zagietych palcéw
jednej dioni pod zagietymi palcami drugiej dioni.

Kciuk prawej dtoni ujety w lewa dtoni, wykonywanie ruchéw obrotowych
wokdt kciuka.
Powtdrzyé czynnosc, zmieniajac rece.

Pocieranie okreznymi ruchami zaglebienia dtoniowego lewej dioni opuszkami
palcéw prawej dioni.
Czynnoéé powtdrzy¢ , zmieniajgc rece.




