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Zarzadzenie Nr 11.n012 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku
z dnia ... .MHA....... 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy.
instrukeji przeciwpozarowych.



SPIS TRESCI

Lp. Temat
1 | Bezpieczenstwo pracy w pomieszezeniach
2 | Instrukcja ogolna bhp
3 | Instrukcja bhp na stanowisku administracyjno — biurowym
4 | Instrukcja bhp przy obstudze komputera i drukarki
5 | Instrukcja bhp przy obstudze kserokopiarki
6 | Instrukcja bhp przy obstudze niszczarki do papieru
7 | Instrukcja bhp przy obstudze telefaksu
8 | Instrukcja bhp przy pracy na drabinach
9 | Instrukcja pierwszej pomocy medycznej w naghych wypadkach
10 Procedura Postgpowania w razie wypadku zwigzanego z uwolnieniem si¢ szkodliwego
czynnika biologicznego
11 | Instrukcja postgpowania w sytuacji zagrozen
12 | Instrukcja przeciwpozarowa ogolna
13 | Instrukcja przeciwpozarowa w pomieszczeniach biurowych i pomocniczych
14 | Instrukcja postepowania w przypadku powstania pozaru
15 | Instrukcja uzycia hydrantu wewnetrznego
16 | Instrukcja ewakuacji dla uzytkownikéw obiektu PCPR
17 | Instrukcja BHP na stanowisku konserwatora, robotnika gospodarczego
18 | Instrukcja BHP na stanowisku kierowcy
19 | Instrukcja korzystania z platformy (dzwigu dla os6b niepelnosprawnych)
20 Instrukcja awaryjnego opuszczania platformy (windy dla 0s6b niepetnosprawnych)

i uwalniania os6b z kabiny




BEZPIECZENSTWO PRACY W POMIESZCZENIACH BIUROWYCH

———— e e e e

Niewielka réznorodnosé zagrozen wystepujacych w procesie pracy biurowej jest istotnq
réznicq miedzy halq produkcyjng a biurem. Pracownikom biurowym upadki zdarzajq sie 3 razy
czesciej niz innym, przy czym okoto 8 % spowodowane jest potknigciem o krzesla, wystajqce
szuflady, dywany i wyposazenie biurowe.

Najezesciej zdarzajq sie upadki z wysokosci, np. z krzesta, gdy pracownik stojqc na siedzisku
usituje siegnqé cos z gornych pélek szafy. Upadki nalezq do najcigzszych w skutkach.

Przyczyng wypadku moze byé ponadto uderzenie o otwarte drzwi i szuflady, uderzenie przez
przedmioty spadajqce z biurek lub przez otwarte drzwi nagle pchnigte z przeciwnej strony.

Aby uchronié pracownikéw przed wypadkami nalezy przestrzegaé nastgpujacych

wskazdéwek:

»  wchodzac do pomieszezenia nie nalezy otwieraé drzwi zbyt energicznie,

»  przy wchodzeniu i schodzeniu ze schodéw nalezy zachowa¢ ostroznosc, dotyczy to

szczegodlnie kobiet w obuwiu na wysokich obcasach,

szuflady biurek, szczegolnie najnizej polozonych nad podioga, musza by¢ zamknigte,

wykladziny podlogowe nalezy dokiadnie mocowa¢ do poditoza, a uszkodzenia natychmiast

naprawiac,

krawedzie schodéw nie moga by¢ wyszczerbione i nie powinny by¢ wzmacniane

metalowymi nakiadkami, lecz gumowatymi lub porowatymi,

po wyjeciu dokumentéw z szuflady nalezy jg zamkna¢ i nie zostawiaC segregatoréw na

podiodze,

wszystkie naprawy i konserwacje sprz¢tu elektrycznego i oswietleniowego powinni

wykonywac tylko uprawnieni pracownicy,

porzadek i tad jest podstawa bezpieczenstwa, dlatego nalezy dbac o uporzadkowanie przed

zakonczeniem pracy wlasnego biurka i wokoél stanowiska pracy,

»  ponadio w pomieszczeniach nalezy dbad o czysto$¢ miejsc pracy oraz przestrzegac przepisow
dotyczacych ochrony przeciwpozarowej.
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Pracownikom zapewniono mozliwo§¢ korzystania z przenosnej
i odpowiednio wyposazonej apteczki pierwszej pomocy.
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INSTRUKCJA OGOLNA BHP

Poprzez nawiazanie stosunku pracy pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju na rzecz pracodawcy, pod jego kierownictwem i za odpowiednim wynagrodzeniem.
Niniejsza instrukcja okre$la podstawowe obowiazki pracownika, ktorych speinienie podczas
wykonywania pracy jest niezbedne dla zachowania bezpieczenstwa.

Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

Do pracy pracownik powinien stawié¢ si¢ w stanie zdolnym do jej wykonywania i pozostawaé

w takim stanie caly dzien roboczy, a szezegdlnie powinien on przestrzegac obowiqzku trzezwosci,

Do podstawowych obowigzkéw pracownika, wynikajgcych z ustalenn Kodeksu Pracy, nalezy:

rzetelne wykonywanie pracy,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku pracy,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp i ppoz.

dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia,

poddawanie sie zarzadzonym badaniom lekarskim,

uzywanie przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego.

Do podstawowych prac pracownika nalezg:

» powsu'zymame sie¢ od wykonywania pracy w przypadku gdy warunki pracy nie sg zgodne
z wymaganiami przepiséw bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia,

> to samo dotyczy przypadkéw gdy wykonywanie pracy wigze si¢ z powstawaniem
bezposredniego zagrozenia (pracownik ma obowigzek w takim przypadku natychmiast
powiadomi¢ przelozonego 0 grozacym niebezpieczeﬁsmie)

»  powstrzymanie si¢ od wykonywania czynnosci wymagajacych szczegolnej sprawnoéa
psychofizycznej w przypadku gdy stan psychofizyczny pracownika nie zapewnia
bezpiecznego wykonywania pracy albo stwarza zagrozenie dla innych pracownikéw lub oséb
(w tym przypadku pracownik takze musi niezwlocznie powiadomi¢ o tym przelozonego).

Obowigzki pracownika w zakresie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik jest zobowigzany:

>  znaé wielkoéé ryzyka zawodowego wystgpujacego na jego stanowisku pracy oraz umie
stosowac i przestrzegaé zasady zapobiegajace powodowaniu zagrozen wypadkowych,

»  znat przepisy i zasady bhp,

»  braé udzial w organizowanych przez pracodawce szkoleniach z tego zakresu i poddawac sie
egzaminom sprawdzajacym,
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»  wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp i w tym przypadku zawsze
wykonywac polecenia i wskazania przetozonego,

»  dbac o sprawnos¢ i stan techniczny maszyn i urzadzen, narzedzi i sprzgtu ochronnego,

»  na stanowisku pracy i w miejscu jej wykonywania zachowywac zawsze porzadek czystoscei,

a po zakonczeniu pracy uporzadkowaé stanowisko pracy i wylgczy¢ z zasilania elektrycznego
maszyny 1 narzedzia,

»  poddawac si¢ obowigzujacym badaniom wstgpnym, kontrelnym i okresowym lekarskim oraz
stosowacé si¢ do zalecefh wydawanych przez lekarza.

Pracownik ma obowigzek natychmiast powiadomi¢ przeloZonego o zauwazonym wypadku lub

zagrozeniu dla zdrowia i Zycia pracownikow, awarii maszyn i urzgdzen lub innych usterkach
majacych w] na bezpieczenstwo pra




Obowigzki szczegélowe pracownika w zakresie bhp:

1. Wykonywanie polecen przetozonego zwigzanych z bezpiecznym wykonywaniem pracy.

2. Przerwanie pracy w przypadku zauwazenia stanu zagrozenia, stanu nienormalnej pracy
maszyny lub urzadzenia i powiadomienie o tym przelozonego.

3. Stosowanie przydzielonej odziezy i obuwia roboczego, a takze w miar¢ potrzeby odziezy
ochronnej.

4. Znajomos$¢ instrukcji obstugi i instrukcji bhp obslugiwanych maszyn i urzadzen oraz
przestrzeganie podczas pracy ustalen w zakresie bezpieczenstwa.

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

6. Nie zdejmowanie oston i zabezpieczen elementéw wirujacych i ruchomych maszyn.

7. Nie przeprowadzanie samowolnych napraw (lub wymiany uszkodzonych bezpiecznikéw)
w tablicach rozdzielczych pradu elektrycznego oraz instalacjach i wylgacznikach pradu
elektrycznego.

8. Przestrzeganie zasad higieny osobistej podczas wykonywania pracy.

9. Stosowanie zasad okreslonych instrukcja wykonywania prac transportowych na terenie zakladu.

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

W przypadku obstugi maszyn przed uruchomieniem sprawdzenie czy uruchomienie nie
spowoduje zagrozenia dla innych pracownikow.

11. Konserwacji, napraw lub kontroli maszyn i urzadzen napedzanych energia elekiryczng moze
dokonywaé¢ osoba majaca uprawnienia do ich wykonywania. Moze je rozpocza¢ dopiero po
trwatym odlgczeniu z zasilania elektrycznego.

W przypadku powstania pozaru nalezy:

» ostrzec osoby znajdujace si¢ w obregbie zagrozenia,

»  wylgezy¢ zasilanie budynku w energi¢ elektryczna i odciaé doplyw gazu,
réwnoczesnie:

» zaalarmowac straz pozarna,

» powiadomi¢ przelozonych o pozarze,

» podjacé decyzje o ewakuacji ludzi,

» przystapi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomocg podrgcznego sprzg¢tu gasniczego.

Podczas akcji gasniczej obowiqzuje zasada podporzqdkowania si¢ poleceniom kierujqgcego akcjq
ratowniczo — gasniczq.

W przypadku zaistnienia wypadku:

» udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy,

» wrazie potrzeby wezwaé pogotowie ratunkowe.

W przypadku powstania awarii:

» natychmiast zatrzyma¢ prace maszyny lub urzadzenia,

» powiadomié przelozonego i wykonywac jego polecenia,

» podjac¢ prace na maszynie po wykonaniu naprawy i otrzymaniu polecenia przetozonego.

Sankcje karne:

» w przypadku ciezkiego naruszenia obowigzkéw, przez pracownika, w zakresie bhp, pracodawca
moze na zasadzie art. 52 K.p. rozwigza¢ z pracownikiem umowg o prac¢ bez wypowiedzenia,

» za nie udzielenie pomocy osobie, ktérej grozi bezposrednie niebezpieczenstwo utraty zycia lub
zdrowia grozi odpowiedzialnos¢ karna (art. 162 § 1 K.k.)
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INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU ADMINISTRACYJNO - BIUROWYM

ﬁ

1. Do pracy administracyjno — biurowej moze by¢ skierowany pracownik, ktéry posiada:
» wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
» wiasciwy stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim.
2. Bezpieczne warunki pracy w biurze sa zapewnione gdy:
zapewniona jest dostatecznie duza powierzchnia (min. 4m’ / prac.)
wlasciwe oswietlenie (w zaleznoéci od charakteru pracy min 300 Ix)
dostateczna wentylacja pomieszczenia, naturalna lub mechaniczna,
wystarczajace ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym (min. +18°C),
dostepne i w dobrym stanie urzadzenia higieniczno — sanitarne,
dobry stan techniczny mebli, sprzgtu i urzadzen.
3. Podstawowe czynnoéci przed rozpoczgciem pracy pracownik powinien:
zapoznaé sie ze stanowiskiem pracy, ze sprzgtem, miejscem umieszczenia apteczki
pierwszej pomocy z urzadzeniami higieniczno — sanitarnymi,
sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzg¢tu, urzadzen, oswietlenia (powinno by¢
skierowane na wprost lub z lewej strony, ewentualnie z prawej dla leworgcznych),
zaznajomi¢ si¢ z instrukcja ppoz. i poznaé kierunki i trasy ewakuacyjne,
pozna¢ numery telefon6w alarmowych,
zaznajomi¢ si¢ dokladnie z instrukcjami sprzgtu elektrycznego i elektronicznego
bedacego w dyspozycji (ksero, komputer, niszczarka do akt itp.)
odpowiednio dla siebie dopasowaé krzesto ,,ergonomiczne”
odczas pracy — pracownik powinien:
utrzymywac lad i porzadek na stanowisku pracy,
przy koniecznosci siggania wysoko (np. po akta) korzysta¢ zawsze z odpowiedniej,
pewnie ustawionej drabinki —nigdy nie stawac¢ na parapetach okiennych,
przestrzegac istniejacych zakazoéw palenia,
jesli uzywa sig czajnika elektrycznego — zachowaé szczegélng ostroznos$é przy parzeniu
kawy lub herbaty,
nie tarasowac przejs¢ i tras ewakuacyjnych,
dba¢ o dobry stan i estetyczny wyglad przydzielonej odziezy.
kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglasza¢ przelozonemu, a stanowisko pracy
pozostawi¢ w stanie, jakim wydarzyl si¢ wypadek.
5. Czynnosci zabronione — pracownikowi zabrania sig:

» uzywania niesprawnych badZ uszkodzonych wrzadzen elektrycznych wzgledem
instalacji elektrycznej np. zniszczona izolacja na przewodach, stluczone wtyczki lub
gniazdka, wyrwane gniazdka, prowizoryczne przewody itp.,
samodzielnego naprawiania uszkodzonego sprzgtu elektrycznego lub instalacji,
wchodzenia na krzesta, stoly lub parapety w celu siggnigcia wyzej.

6. Czynnosci po zakonhczeniu pracy — pracownik powinien:
» uporzadkowac stanowisko pracy,
> zamkna¢ otwarte okna, wylgczy¢ spod napigcia sprzet elektryczny i os§wietlenie.
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KOMPUTERA I DRUKARKI

ﬁ

UWAGI OGOLNE
Do wykonywania pracy na stanowisku roboczym moze byé dopuszczony pracownik (kazda osoba
zatrudniona przez pracodawce, w tym praktykant i stazysta, uzytkujaca w czasie pracy monitor
ekranowy co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy), ktéry spelnia nastgpujace
warunki:
» ma wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
» ma stan zdrowia odpowiedni do wykonywanej pracy potwierdzony swiadectwem wydanym

>

przez uprawnionego lekarza,

przeszedt odpowiedni instruktaz zawodowy, zapoznal si¢ z instrukcjg obstugi i odbyt
przeszkolenie bhp w zakresie okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z
dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.

Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.)

zatrudnienie kobiet dopuszczalne jest na warunkach okreslonych w K.P. oraz w
rozporzadzeniu RM w sprawie wykazu prac wzbronionych kobietom (Dz. U. z 1996 r. Nr 114,

poz. 545 z pézn. zm.)

CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

> wywietrzy¢ pomieszczenie,

» sprawdzié stan techniczny urzadzen i o§wietlenia
stanowiska, a w szczegOlnosci stan instalacji
elektrycznej, skontrolowac wyposazenie
stanowiska,

» dostosowa¢ biurko, krzesto 1 podnézek do
wymiarow swojego ciala,

» przygotowaé potrzebne  dokumenty  oraz
programy uzytkowe do pracy,

» ustawi¢ ekran monitora wzgledem Zrédel $wiatta
tak, aby ograniczy¢ olénienie i odbicia $wiatla,

» zauwazone usterki 1 uchybienia zglosic
natychmiast przefozonemu.
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CZYNNOSCI PODCZAS PRACY:

»

>

zachowa¢ prawidlowa pozycje ciala przy
wykonywaniu pracy,

zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajgca
przestrzen dla podparcia rak i dioni

BEZPIECZENSTWO NA STANOWISKU PRACY
PRZY URZADZENIACH KOMPUTEROWYCH:

Nalezy zapewnié bezpieczne warunki pracy przy obsludze
komputera preez:

» dostateczng wentylacje pomieszczenia 1 urzadzen
(wilgotno$¢ wzglgdna powietrza w pomieszezeniach
przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi
nie powinna by¢ mniejsza niz 40 %),

¥ odleglo$¢ migdzy sgsiednimi monitorami powinna
wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a migdzy pracownikami i
tylem sasiedniego monitora— co najmniej 0,8 m,

» odleglo$¢ oczy pracownika od ekranu monitora
powinna wynosi¢ 400-750 mm,

» zalecane jest dopuszczalne natgzenie oswietlenia w
przedziale od 300 do 700 Ix,

» nachylenic monitora nie moze by¢ wigksze niz 10
stopni od pionu,

» w celu ochrony przed zjawiskiem elektrycznosci
statycznej slosowa¢ podioza o wiasciwosciach
antyelektrostatveznych,

» stosowaC co najmniej 5-minutowa przerwe, wliczong
do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

ZABRANIA SIE:
wykonywania pracy na stanowisku nie spelniajgcym
wymogbw ninigjszej instrukeji,

¥ samowolnego naprawiania urzadzen komputerowych,
sprzetu i wyposazenia zasilanego energig elekiryczna.

» czyszczenie na mokro urzadzen bedacych pod
napigeiern,

> uzywania dyskietek lub programéw niewiadomego
pochodzenia.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY:

¥  wylgezy¢ komputer., monitor, drukarke i pozostale

urzgdzenia oraz sprzet stanowiskowy zasilany energig
elektryczng.

uporzgdkowac i sprzatac stanowisko pracy,
zabezpieczyé dokumenty wymagajace zamknigcia w
szafach lub sejlach.
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE KSEROKOPIARKI

__._—._———__——__—_____-——_—_-_—_—_

Czynnosci przed rozpoczeciem pracy:

1. Przed przystapieniem po raz pierwszy do obstugi danego urzadzenia nalezy uwaznie zapoznac
si¢ z instrukcja obshugi dostarczong przez producenta.

2. Sprawdzié¢ optycznie stan techniczny urzgdzenia i o$wietlenia stanowiska, a w szczeg6lnosci
stan instalacji elektrycznej. W razie stwierdzenia niesprawnosci lub uszkodzen — zawiadomic
przetozonego.

3. Przewdd zasilajacy powinien byé podiaczony do gniazda z kolkiem uziemiajacym.
W przypadkach. gdy gniazdka takiego nie ma, kserokopiarka musi by¢ uziemiona.

4. W pomieszezeniu gdzie uzywana jest kserokopiarka nalezy zapewni¢ sprawng wentylacj¢
grawitacyjna.

5. Przygotowac odpowiednie miejsce na oryginaly oraz miejsce na odkladane kopie.

Zasady bezpiecznego wykonywania pracy:

1. Utrzymywacé porzadek na stanowisku pracy.

2. Uzywaé wylacznie dopuszczonych przez producenta urzadzenia materialéw eksploatacyjnych.

3. W razie zakleszczenia si¢ papieru postgpowaé zgodnie z instrukcjg jego uwalniania, tzn.
najpierw wytaczyé kserokopiarke spod napigcia, a dopiero potem zaglada¢ do wngtrza i usuwaé
zaciety papier.

4. W czasie pracy kserokopiarki nie wolno otwiera¢ pokrywy.

Nie wolno dopuszezaé, aby drobne metalowe przedmioty jak: spinacze, zszywki itp., dostaly sie

do wnetrza kserokopiarki (niebezpieczenstwo zwarcia elektrycznego).

6. Nie wolno konserwowa¢ kserokopiarke bedaca w ruchu: naprawiaé, czyscié, smarowac.

7. Nie wolno wznawiaé pracy kserokopiarki bez usunigcia uszkodzenia.

8. Nie wolno zdejmowac oslony i zabezpieczenia z kserokopiarki.

9
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. Nie wolno stawiaé na kserokopiarce ciezkich przedmiotow i rozlewac plyny.
0. Nie wolno ustawia¢ kserokopiarke zbyt blisko (min. 50 cm) komputeréw i innych urzadzen
elektrycznych, jak: radioodbiorniki, urzadzenia pomiarowe itp.
11. W razie zauwazenia nietypowych odgloséw lub objawéw pracy kserokopiarki przerwac prace
urzadzenia i zghosi¢ ten fakt przetozonemu.
Czynnosci po zakonczeniu pracy:
1. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy.
2. Zabezpieczy¢ kserokopiarke przed dostgpem oséb niepowotanych.
3. Wylaczy¢ kserokopiarke przez odiaczenie od sieci, na czas dlugiego przestoju (urlop, weekend)
kserokopiarke nalezy wylaczy¢ z sieci.
4. Zabrudzenia tonerem rak lub ubrania zmy¢ zimng woda (ciepta woda utrwala zabrudzenie).
Postgpowanie w sytuacjach awaryjnych:
1. W razie watpliwosci, co do stanu bezpieczenstwa pracy, pracownik ma prawo przerwal prace
i zwrdcic sie do przelozonego o wyjasnienie sytuacii.
2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy niezwlocznie zglosié¢ przelozonemu, a stanowisko
pracy, na ktérym doszlo do wypadku zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b niepowolanych.

Kserokopiarka powinmna by¢ zainstalowana w poblizu latwo dostgpnego gniazda sieciowego,
na powierzchni ptaskiej, w odleglosci przynajmniej 10 cm od innych przedmiotow.

ZATWIERDZAM
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INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE NISZCZARKI DO PAPIERU

W_—_———_

Podstawowe czynnosci przed rozpocz¢ciem pracy:

Pracownik powinien:

b Al

zapozna¢ si¢ z instrukcja,

przed rozpoczeciem pracy przygotowaé sprzet i materialy,
sprawdzié stan wtyczki i gniazda z bolcem zerowania,
sprawdzi¢ zamknigcia wszystkich pokryw urzadzenia.

Uwagi ogélne:

>

»

>

urzadzenie winno by¢ usytuowane blisko Zrodta pradu, tak aby byla mozliwos¢ latwego 1
szybkiego odlaczenia go z zasilania,

nie nalezy umieszcza¢ go na trasach komunikacyjnych, a takze nalezy je umiescic z dala od
zrodet ciepla,

nalezy zadbaé, by w trakcie eksploatacji urzadzenia nie doszio do przypadkowego rozlania
plynéw na niszczarkg.

Zasady i sposoby bezpiecznej pracy:

Y YVVYYVY

v

obstugiwaé niszczarke zgodnie z instrukcja eksploatacyjna,

koncentrowa¢ uwage na wykonywanej czynnosci,

zabronione jest wkladanie rak, palcow lub innych przedmiotéw do wejscia papieru,

nie wolno uzywaé plynéw latwopalnych do czyszczenia sprzetu lub w okolicy niszczarki.
Moze dojs¢ do przypadkowego samozaplonu,

nalezy zawsze wylaczyé i odlgezy¢ niszczarke od pradu przed przenoszeniem jej,
czyszczeniem itp.

w razie dostrzezenia objawéw nienormalnej pracy nalezy urzadzenie odlaczy¢ z zasilania.

Nie wolno naprawiaé niszczarki we wlasnym zakresie — w razie uszkodzenia nalezy korzysta¢
z uslug autoryzowanego serwisu.

UWAGA!
Nie zezwala sig, by urzgdzenie bylo uzytkowane w sposob ciggly. Po zniszczeniu pewnej partii
papieru nalezy wylgczyé urzadzenie. Po przerwie okolo 10 min. mozna ponownie przystapi¢
do pracy.

ZATWIERDZAM




INSTRUKCJA BHP
PRZY OBSLUDZE TELEFAKSU

ﬁ

Uwagi ogélne:
1. Do wykonywania pracy na stanowisku roboczym moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory
spelnia nastepujgce warunki:
> posiada wymagane kwalifikacje do pracy na wyznaczonym stanowisku,
» ma wiasciwy stan zdrowia potwierdzony swiadectwem lekarskim,
» zapoznal si¢ z instrukcja obstugi i przeszedt szkolenie bhp.
2. Nalezy zapewnié bezpieczne warunki pracy przy obsludze telefaksu przez:
» zapewnienie wystarczajacej powierzchni stanowiska pracy (co najmniej 6m?*/1 stanowisko),
> dostateczng wentylacje pomieszczenia i urzadzen,
> zap%wnienie wystarczajacego komfortu cieplnego w okresie jesienno-zimowym (min.
+187C)
3. Podstawowe czynnoSci przed rozpoczgciem pracy:
przygotowaé potrzebne dokumenty,
sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen i odwietlenia stanowiska, a w szczeg6lnosci stan
instalacji elektrycznej i uziemienia,
dostosowaé biurko, krzesto do wymiaréw swego ciala,
przygotowaé stanowisko robocze przed podiaczeniem do sieci zasilajacej,
podczas instalowania telefaksu nalezy w pierwszej kolejnosci podigczy¢ przewod zasilania,
a nastepnie przewdd linii telefonicznej (przy demontazu kolejno$é odwrotna),
» zauwazone usterki i uchybienia zglosi¢ natychmiast przetozonemu.
4. Zasadnicze czynno$ci podczas pracy:
» zwraca¢ uwage na wykonywane czynnosci,
» zachowaé prawidlowa pozycj¢ ciata przy wykonywaniu pracy,
» zapewnié przed klawiaturg wystarczajaca przestrzen dla podparcia rak i dloni,
» nie dopusci¢ do uzytkowania telefaksu os6b niepowolanych.
5. Czynno$ci zabronione — pracownikowi zabrania sig:
» samowolnego naprawiania urzadzen, sprzetu i wyposazenia zasilanego energia elektryczna,
a takze wymiany przewodéw zasilajacych i przewod6éw linii telefonicznej, stawiania na
telefaksie ciezkich przedmiotéw i rozlewanie ptynow,
» instalowania telefaksu:
- w miejscach narazonych na dziatanie opadéw atmosferycznych i wilgoci,
- w poblizu urzadzen grzewczych i klimatyzacyjnych oraz w miejscach narazonych na
bezposrednie dziatalnie promieni stonecznych.
6. Podstawowe czynnosci po zakonczeniu pracy:
» wylaczy¢ zasilanie sprzetu, uporzadkowac stanowisko pracy, zabezpieczy¢ urzadzenia przed
dostgpem o0s6b niepowotanych.
Uwagi koncowe:
W przypadku nadejscia burzy nalezy odlaczy¢é przewodd linii telefonicznej z gniazdka
telefonicznego, wytaczy¢ zasilanie oraz odigczy¢ przewdd zasilajacy z gniazdka sieciowego.
Jezeli telefaks dozna mechanicznych uszkodzen, ktére spowoduja mozliwos¢ bezposredniego
dostgpu do wewngtrznych czgséci urzadzenia, nalezy natychmiast odiaczy¢ go od pradu.

YV

YV VY
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INSTRUKCJA BHP
PRZY PRACY NA DRABINACH

ﬁ

)

8.

. Praca na drabinach wykonywana na wysokosci powyzej 1 m nad poziomem podlogi, posadzki

lub ziemi zaliczana jest do prac szczegdlnie niebezpiecznych dla zdrowia i zycia pracownikow.
Podczas pracy na wysokosci powyzej 2 m pracownicy obowigzkowo powinni stosowac sprzgt
chronigcy przed upadkiem z wysokosci.

Prace na drabinach powinny by¢ organizowane i wykonywane w sposéb nie zmuszajacy
pracownika do wychylania si¢ poza podstawy drabiny.

Drabiny powinny byé ustawiane na twardym i réznym podlozu, powinny by¢ stabilne i
zabezpieczone przed nie przewidywang zmiang polozenia oraz odpowiednio wytrzymate na
przewidywane obcigzenie.

. Drabina przystawna powinna wystawa¢ ponad powierzchnig, na ktéra prowadzi, co najmniej

0,75 m, a kat jej nachylenia powinien wynosi¢ od 65°do 75°.

Przed rozpoczgciem pracy na drabinie nalezy sprawdzi¢ jej stan techniczny.

Podczas uzywania drabin, zabrania sig:

stosowania drabin uszkodzonych,

stosowania drabiny jako drogi stalego transportu, a takze do przenoszenia cigzarOw o masie

powyzej 10 kg,

uzywania drabiny niezgodnie z przeznaczeniem,

uzywania drabiny rozstawnej jako przystawnej,

ustawiania drabiny na niestabilnym podtozu,

opierania drabiny przystawnej na $liskiej plaszczyznie, o obiekty lekkie lub wywrotne albo

stosy materialéw nie zapewniajgcych stabilnosdei drabiny,

stawiania drabiny przed zamknietymi drzwiami, jezeli nie sa one zamknigte na klucz od

strony ustawianej drabiny,

> ustawiania drabiny w bezposrednim sasiedztwie maszyn i innych urzadzen w sposob

stwarzajacy zagrozenia dla pracownikow uzywajgcych drabiny,

> wchodzenia i schodzenia z drabiny plecami do niej,

» przenoszenia drabiny o dtugosci powyzej 4 m przez jedng osobg.
W razie watpliwosdci dotyczacych zachowania warunkéw bhp przy wykonywaniu poleconych
czynnosci nalezy sie zwrocic¢ do przelozonego o ich wyjasnienie.

YV

YV VY

v
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INSTRUKCJA
PIERWSZEJ POMOCY MEDYCZNEJ )
W NAGLYCH PRZYPADKACH ZAGRAZAJACYCH ZYCIU

ﬁ

Uwagi ogolne:

Szansa na przezycie ofiar wypadkéw, os6b ulegajacych naglym zachorowaniom zalezy w pierwszej
kolejnosci nie od kwalifikowanych shuzb ratowniczych, lecz od natychmiastowej pomocy
udziclonej przez $wiadkéw znajdujacych si¢ w miejscu zdarzenia. Nawet cigzko poszkodowani
z zaburzeniami oddychania, zatrzymania krazenia, krwotokami, w stanie wstrzasu pourazowego.
moga zosta¢ uratowani, o ile podejmiemy niezwloczne dzialania podtrzymujace zycie
poszkodowanego.

1. Postepowanie na miejscu wypadku:

>
»

zachowaj spokdj,
zorientuj sie, ile jest ofiar i jakie odniosly obrazenia (szybka kwalifikacja).

(o ile to mozliwe, nic opuszczaj miejsca wypadku wezwij pomoc. Numery ratunkowe to 9991 112)

W wypadkach wymagajacych takze ratownictwa technicznego, chemicznego (np. zakleszczenie
w pojezdzie, urzadzeniu mechanicziym, skazenie substancja trujaca) wzywamy réwniez Straz
Pozarng (998) wzywajac pogotowie ratunkowe okresl micjsce zdarzenia, liczbe ofiar, rodzaj obrazen i stan ogélny.

Y V

Y YV

nigdy nie roztaczamy si¢ bez polecenia dyspozytora pogotowia ratunkowego,

niezwlocznie zajmij si¢ najciezszymi stanami zagrazajacymi zyciu (zatrzymanie oddychania
i krazenia, krwotokami, wstrzas),

nie zostawiaj poszkodowanych bez opieki,

nie przerywaj dziatan ratunkowych do momentu przybycia fachowego personelu
medycznego i przejecia przez nich akeji,

przemieszczanie z miejsca wypadku, transport prowizoryczny podejmujemy wylacznie w
razie uzasadnionej koniecznoséci ewakuacji.

2. Postepowanie z poszkodowanym:

»

»

»

sprawdz czy jest on przytomny, czy oddycha, tym samym czy ma zachowane krazenie krwi,
czyli najistotniejsze cechy decydujace o przezyciu. Jezeli jest przytomny, natychmiast
wezwij pomoc pogotowia. Osoba nieprzytomna nie porusza si¢, nie reaguje na nasz glos, na
dotyk. Nigdy nie potrzasamy osobg 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 wiasne krazenie krwi i oddycha, a jest nieprzytomny,
staraj si¢ go wlozy¢ na bok w pozycji bezpiecznej (o ile nie ma innych obrazen ciala
wymagajacych opatrzenia).

Pozycja bezpieczna na boku (pozycja boczna ustalona) polega na ugieciu obu nég w kolanach i
biodrach, odchyleniu glowy do tylu i podlozeniu pod twarz dioni obu rgk. Ulozenie takie
zapobiega zachlysnigciu i niedroznosci drog oddechowych nieprzytomnego.

b

”

jezeli poszkodowany nie oddycha, sprobuj udrozni¢ drogi oddechowe. Odchyl glowe do
tyhu, unies zuchwe, usun ewentualne ciata obce z jamy ustnej (obluzowane protezy zgbowe,
ziemia, guma do Zucia itp.).

- Jezeli drogi oddechowe s3 wolne, nalezy sprawdzié¢ najpierw, czy powrdcil oddech. Jezeli
oddech nie powrdcil, trzeba rozpoczaé posredni masaz serca oraz oddychanie zastepcze
(,,sztuczne”). Jezeli nie podejmie si¢ dzialan ratowniczych, to po 4 minutach bezpowrotnie
umiera mézg poszkodowanego.

12



3. Posr
>
»
>

>

>

edni masaz serca:

ul6z osobe ratowana na twardym, rownym podtozu na plecach,

ratownik uklada swoje dlonie na dolnej polowie mostka i nie odrywajac ich, rytmicznie
uciska klatke piersiowg tak, aby uchylata si¢ o 3-5 centymetrow,

po kazdych 30 uciénieciach wykonaj 2 oddechy zastgpcze. Czgstos¢ uciskania klatki
piersiowej powinna wynosi¢ 100 na minute,

utrzymujac drozno$é, wdmuchuj swoje powietrze wydechowe do ust lub nosa, 2 wdechy,
tak aby uniosta si¢ klatka piersiowa poszkodowanego. Jezeli dysponujesz tzw. maseczkg do
sztucznego oddychania, nalezy oddycha¢ poprzez nia,

posredni masaz serca nalezy kontynuowa¢ do przybycia zespolu pogotowia ratunkowego
lub powrotu wlasnej czynnosci serca (np. poszkodowany porusza sig, zacznie oddychac).

4. Postepowanie w przypadku zranienia:

>

‘1’

»
5. Dzia
>

>

>

krwawiace miejsce, rang (po odstonigciu, rozcieciu ubrania) powinni§my ucisng¢ poprzez
czysta gaze, material (cze$¢ ubrania). Z wyjatkiem amputacji urazowej nie stosujemy
opasek uciskowych powyzej ran (paskow, linek),

ranna konczyne dobrze jest unie$¢ powyzej poziomu ciala,

z rang w glowe ulozy¢ poszkodowanego 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 schlodzi¢ (obficie) zimng woda i nastgpnie przykry¢ jalowym
opatrunkiem. Nie powinno si¢ smarowa¢ oparzen zadnymi masciami, kremami, polewaé
$rodkami dezynfekcyjnymi (zwlaszcza nie spirytusem!),

o urazie glowy i kregostupa szyjnego moga $wiadezy¢ zaburzenia §wiadomosci, rany glowy
i szyi, drgawki, porazenia ruchowe, zaburzenia czucia.

lalnie po ustabilizowaniu sytuacji:

zapewni¢ poszkodowanemu minimum komfortu oczekiwania na pomoc medyczna,

chronié poszkodowanego przed utratg ciepla, kontroluj nadal funkcje zyciowe (krazenie
krwi, oddychanie, przytomnosé),

utrzymywac kontakt stfowny z przytomnym.

6. Wstrzgs pourazowy:
Wystepuje czesto z pewnym opozinieniem po wypadku. Objawy wsirzqsu pourazowego:

VVVVVY

stabnace tetno poszkodowanego,
rOZSZEerzZenie Zrenic,

sptycenie i przyspieszenie oddechu,
bladosé i schiodzenie skory,

zimny pot,

niepokdj i sennosé.

Ochrona, opdznienie postepowania wsirzqsu fo:

YVVVYV

zapewnienie spokoju,

ochrona przed utratg ciepta (folia NRC),

ograniczenie bolu (opatrunki, unieruchomienie ztaman),
opanowanie krwotokéw,

uniesienie konczyn powyzej poziomu serca.

ZATWIERDZAM
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PROCEDURA POSTEPOWANIA
W RAZIE WYPADKU ZWIAZANEGO
Z UWOLNIENIEM SIE SZKODLIWEGO
CZYNNIKA BIOLOGICZNEGO

W—____

‘J’f

Wéréd czynnikéw biologicznych, na ktére mogg by¢ narazeni pracownicy, wyréznia
si¢ mikroorganizmy ro§linne i zZwierzece:

wirusy — zakazenie nastgpuje przez bezposrednie skaleczenie, kontakt z zakazonymi
osobnikami lub materialem skazonym biologicznie,

bakterie — wéréd biologicznych czynnikéw zawodowego zagrozenia zdrowia bakterie
zajmuja czolowe migjsce, zaréwno ze wzgledu na zakres, jak i na réznorodnosé
szkodliwego dzialania,

bakterie wywolujace choroby zakazne — czynnikiem zakaznym sq m.in. pateczki jelitowe,
gronkowce, paciorkowce, pratki gruzlicy,

bakterie tj. termofilne promieniowce i pateczki Gram-ujemne,

grzyby — chorobotwoércze grzyby moga powodowaé choroby skory; zakazenie moze by¢
uogélnione jak i w postaci zmian miejscowych na skérze lub btonach $luzowych,

pasozyty — znaczenie chorobotworcze moga mie¢ zaréwno pasozyty dojrzale jak i stadia
larwalne; zakazenie nasiepuje najcz¢sciej drogg pokarmowa, przez polknigcie jaj lub larw
pasozyta.

Zrédlami zagrozenia czynnikami s zakazone dokumenty.

W przypadku bezposredniego kontaktu pracownika z wymienionymi czynnikami
biologicznymi nalezy udaé si¢ do najblizszego punktfu z biezgca woda celem umycia
narazonego miejsca.

W przypadkach zauwazenia zmian na skérze badi podejrzenia choroby drég
oddechowych, pracownik winien udaé si¢ do przelozonego w celu zgloszenia tego faktu

oraz odebrania skierowania na badanie lekarskie.

ZATWIERDZAM
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INSTRUKCJA o
POSTEPOWANIA W SYTUACJACH ZAGROZEN

ﬁ

I. NAPAD Z UZYCIEM NIEBEZPIECZNEGO NARZEDZIA

1. W czasie napadu:

»
»
>

»

Y Vv Y

Y VvV

2. Ponap
»

V. VVVV ¥

Y

Y

poddaj si¢ woli napastnika (napastnikow),

wykonuj ich polecenia,

nie doprowadzaj do wzrostu agresji napastnikow (glosne zachowanie, gwaltowne
ruchy, grozby, ostrzezenia, protesty i wymagania),

w bezpiecznych okolicznosciach naciénij przycisk antynapadowy (gdy jest on
zainstalowany w pomieszczeniu),

w czasie trwania napadu (w celu pdézniejszej identyfikacji) w miar¢ mozliwosci
(dyskretnie) obserwuj napastnikéw w celu zapamigtania ich wygladu, maskowania,
ubioru, méwienia, typu uzywanego narze¢dzia do sterroryzowania personelu,

w przypadku gdy obiekt jest ochraniany umozliwiaj ochronie podjecie dziatan,

staraj sie zapamigtaé miejsca, w ktérych poruszali si¢ napastnicy w celu wykrycia
przez technikow kryminalistycznych ewentualnych sladow,

nie wykonuj zadnych czynnosci bez zgody napastnikéw np. odbierania telefonow,
nakazane przez napastnikow czynno$ci wykonuj bez pospiechu, ale rowniez bez
widocznego ociggania sig (pienigdze wydawaj od najnizszych nominalow),

nie blokuj napastnikom drogi ucieczki.

adzie:

w miar¢ mozliwosci sprawdz na zewnatrz obiektu droge ucieczki napastnikow i
wskaz jg ewentualnemu patrolowi policji,

sprawdz, czy kto§ z personelu lub klienci nie potrzebuja pomocy (jezeli tak - udziel
jei),

sprawdz, czy personel jest w komplecie,

powiadom przetozonych i policj¢ (pogotowie, straz pozarng),

zgrupuj personel w jednym (bezpiecznym) miejscu,

ogranicz do minimum poruszanie si¢ po pomieszczeniu (pomieszczeniach), aby nie
zatrze¢ $ladow,

zabezpiecz, przed utrata dokumenty niejawne, pieniagdze i inne mienie znacznej
wartosci,

uprzedz pracownikéw o zachowaniu w tajemnicy zaistnialych zdarzen, a wyjasnien
udzielaj tylko uprawnionym stuzbom,

po przyjezdzie policji (innych stuzb) wykonuj nakazane polecenia.

UWAGA: w miare mozliwo$ci czynnosci powyisze wykonuj réwnolegle
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II. NAPAD Z BRONIA

1. W czasie napadu:

poddaj sie woli napastnikow,

wykonuj ich polecenia,

nie doprowadzaj do wzrostu agresji napastnikow (glo$ne zachowanie, gwattowne

ruchy, grozby, ostrzezenia, protesty i wymagania),

nie probuj ucieczki z pomieszczenia — istnieje duzo prawdopodobienstwo, ze

napastnicy obstawiaja drogi ucieczki,

w przypadku zranienia kogokolwiek w poczatkowej fazie napadu popros

napastnikoéw o zgode na udzielenie pomocy poszkodowanemu,

w bezpiecznych okolicznosciach nacisnij przycisk antynapadowy (gdy jest on

zainstalowany w pomieszczeniu),

» w czasie trwania napadu (w celu pozniejszej identyfikacji) w miar¢ mozliwosci
(dyskretnie) obserwuj napastnikéw w celu zapamigtania ich wygladu, maskowania,
ubioru, mowienia, typu uzywanego narzedzia do sterroryzowania personelu,

> staraj si¢ zapamigta¢ miejsca, w ktérych poruszali si¢ napastnicy w celu wykrycia
przez technikow kryminalistycznych ewentualnych sladow,

» nie wykonuj zadnych ¢zynnosci bez zgody napastnikow np. odbierania telefon6ow,

» nakazane przez napastnikow czynnosci wykonuj bez pospiechu, ale réwniez bez
widocznego ociagania sie (pienigdze wydawaj od najnizszych nominatow),

» nie blokuj napastnikom drogi ucieczki,

» w trakcie ucieczki napastnikéw pol6z si¢ na podlodze lub ukryj za przeszkoda w
celu uniknigcia przypadkowego zranienia.

Y V V

v v

v

2. Po napadzie:

> sprawdz, czy ktoé z personelu lub klienci nie potrzebujg pomocy (jezeli tak - udziel
jep),
sprawdz, czy personel jest w komplecie,
powiadom przetozonych i policj¢ (pogotowie, straz pozarng).
zgrupuj personel w jednym (bezpiecznym) miejscu,
ogranicz do minimum poruszanie si¢ po pomieszczeniu (pomieszczeniach), aby nie
zatrze€ sladow,
zabezpiecz, przed utrata dokumenty niejawne, pieniadze i inne mienie znaczne)
wartosci,
uprzedz pracownikéw o zachowaniu w tajemnicy zaistnialych zdarzen, a wyjasnien
udzielaj tylko uprawnionym stuzbom,
» po przyjezdzie policji (innych stuzb) wykonuj nakazane polecenia.

VVVV

v

Y

UWAGA: pociski wystrzelone z broni najczeSciej przemieszczaja si¢ w przedziale wysokosci
100 — 150 cm od ziemi (centrum masy). Najlepszym rozwigzaniem jest szybko pasé na ziemig
lub ukry¢ si¢ za przeszkodg.
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111l. ZAGROZENIE BOMBOWE

1. Informacja o podiozeniu bomby:

YVvVY VY V¥YYVY

Y VY

zachowaj spokoj,

w miare mozliwosci przedtuzaj rozmowe, starajac si¢ jednoczesnie powiadomié
o tym fakcie Dyrektora Centrum (lub dowolng osobg z personelu),

po zakonczonej rozmowie powiadom przefozonego i policjg (jezeli nie udato sig tego
dokona¢ wezesniej),

zaalarmuj sekretariat, administratora oraz Dyrektora,

powiadom osoby o zagrozeniu w sposéb nie wywolujaey paniki,

przed ewakuacja zabezpiecz materialy zawierajace informacje niejawne i wartosci
pienigzne,

w przypadku odnalezienia podejrzanego przedmiotu nie dotykaj go i nie otwieraj,
zabezpiecz rejon w spos6b uniemozliwiajacy dostep osobom postronnym,

dokonaj préby ustalenia wiasciciela przedmiotu.

2. Wykrycie (znalezienie) bomby:

VVV VVVYVY

Y

Y Y

zachowaj spokoj i powiadom przelozonego,

nie dotykaj fadunku,

zabezpiecz rejon w sposéb uniemozliwiajacy dostep osobom postronnym,

powiadom policjg, pogotowie i straz pozarna (wyznacz osobg, ktéra udzieli
stosownych informacji przybylym shuzbom),

powiadom osoby o0 zagrozeniu w sposéb nie wywotujacy paniki,

zaalarmuj sekretariat, administratora i Dyrektora,

przed ewakuacjq zabezpiecz materialy zawierajace informacje niejawne i wartosci
pienig¢zne,

wylgez zasilanie energetyczne i gazowe w obszarze zagrozonym, otwérz okna
i drzwi,

usun z otoczenia wszystkie materiaty tatwopalne,

nie uzywaj w poblizu podejrzanego tadunku urzadzen radiowych (radiotelefony,
telefony komorkowe).

3. Jezeli nastgpil wybuch bomby:

>
>

wezwij policje, pogotowie i straz pozarng, oraz inne stuzby w zaleznoéci od potrzeb,
udziel pomocy potrzebujacym, a nastgpnie przystap do ewakuacji, uprzednio
sprawdziwszy bezpieczenstwo drog i rejonéw ewakuacji.
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IV. ZAGROZENIE BIOTERRORYSTYCZNE

1. Po otrzymamu podejrzanej przesylki:
nie otwieraj przesyiki,

umyj rece,

umyj rece,

VVVVYVVVVVYVY

2. Gdy otrzymana przesylka zostala otwarta:

»> staraj sie nie narusza¢ zawartosci (nie rozsypac. nie przenosi¢, nie dotyka¢, nie

nie przemieszczaj paczki, lecz pozostaw j3 na miejscu,
nie wpuszczaj do pomieszezenia z podejrzang przesytka oséb postronnych.

powiadom policje, straz pozarna, sluzby medyczne i sanepid,
natychmiast wylacz wentylacjg i instalacje nawiewowe oraz zamknij okna i drzwi,
umiesé przesyltke w grubym plastikowym worku, szczelnie go zakryj,

umie$¢ worek z przesytkq w drugim plastikowym worku i szczelnie go zamknij,

wacha¢ oraz nie powodowac ruchu powietrza w pomieszczeniu),

YV

- pozostalg czes¢ osob skieruj w bezpieczne miejsce,

b

lub plastrem,
umyj rece,

ponownie dokladnie umyj rece,

YVVVVYY

i shuzby medyczne.

V. TELEFONY ALARMOWE

wylacz system klimatyzacji i nawiewu oraz zamknij drzwi i okna,
osoby z pomieszczenia, w ktorym otworzono przesylke i ktore mogly ulec zakazeniu
— zgrupuj w oddzielnym pomieszczeniu do czasu przybycia specjalistycznych stuzb,

cala zawarto$¢ przesylki umies¢ w plastikowym worku, zamknij go i zaklej tasma

zaklejony worek wi6z do drugiego worka, zamknij go i zakle;j,

zamknij i doktadnie oznacz pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ przesytka,
unikaj bezposéredniego kontaktu z osobami, ktére mialy stycznos¢ z przesylka,
réwnolegle do powyzszych czynnosci powiadom policjg, straz pozarng, sanepid

Numer alarmowy z telefonu komoérkowego i stacjonarnego

112

Pogotowie ratunkowe

999

Straz pozarna

998

Policja

997

Straz miejska

986 / 59-8433217

Pogotowie gazowe

992

Pogotowie wodociggowo — kanalizacyjne

994 / 59-8426051

Pogotowie cieplownicze

993 / 59-8422297

Pogotowie energetyczne

991 /59-8416114
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INSTRUKCJA
PRZECIWPOZAROWA OGOLNA

_—ﬁ

2

a)
b)
c)
d)
e)

3

a)
b)

c)
d)
€)

)
g

. Wiasciciel, zarzadca lub uzytkownik budynku, obiektu lub terenu a takze osoby fizyczne,

prawne, organizacje i instytucje obowiazane sa zabezpieczy¢ uzytkowane Srodowisko,
budynek, lub teren przed zagrozeniem pozarowym i ponosza odpowiedzialnos¢ za
naruszenie przepisow.

Osoby i podmioty wymienione w pkt. 1 obowiazane sq zaznajomi¢ pracownikoéw
z przepisami przeciwpozarowymi, a w szczegoélnosci z:

instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego,

instrukcja technologiczno — ruchowa,

sposobami alarmowania na wypadek pozaru,

z rozmieszczaniem i obstugg podrecznego sprzetu gasniczego,

przewidzianymi sposobami ewakuacji ludzi i mienia na wypadek powstania pozaru oraz
postepowania do czasu przybycia jednostek ratowniczo — gasniczych.

Kazda osoba, pracownik obowigzany jest zwracaé baczna uwagg na przestrzeganie
przepiséw przeciwpozarowych, co w szczegblnosci wiaze si¢ z ZAKAZEM:

uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu w strefach zagrozonych pozarem lub wybuchem,
instalowania osprzetu instalacji elektrycznej (wylaczniki, przelaczniki, gniazda wiykowe,
oprawy o$wietleniowe bezposrednio na podlozu palnym, jezeli ich konstrukcja nie
zabezpiecza podloza przed zapaleniem),

naprawa bezpiecznikow energii elektryczne;j,

eksploatowania prowizorycznych, uszkodzonych lub przecigzonych instalacji elektrycznych
i gazowych,

sktadowania materialéw palnych na drogach komunikacji ogdlnej stuzacych ewakuacji oraz
jakichkolwiek przedmiotéw w obrebie i klatkach schodowych,

zamykania drzwi ewakuacyjnych w sposob uniemozliwiajacy ich natychmiastowe uzycie,
ograniczenia dost¢pu do:

- urzgdzen przeciwpozarowych,

- instalacji alarmowych, hydrantéw, zawordw i suchych pionow,

- wyj$¢ ewakuacyjnych,

- wylacznikow i tablic rozdzielczych pradu elektrycznego oraz gtéwnych zaworéw gazu,
- podrgeznego sprzetu gasniczego,

h)

przechowywania w obiektach zaliczanych do kategorii zagrozenia ludzi w pomieszczeniach
piwnicznych, strychach, poddaszach, w obrebie klatek schodowych i korytarzy oraz innych
pomieszczen ogdlnie dostgpnych — materialow niebezpiecznych pozarowo,

uzywania podrgcznego sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych niezgodnie z ich
przeznaczeniem.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidiowosci badz zagrozenia pozarem
powiadomi¢ przelozonego i sluzby interwencyjne.

Telefon Panstwowej Strazy Pozarnej — 998

ZATWIERDZAM
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INSTRUKCJA PRZECIWPOZAROWA
W POMIESZCZENIACH BIUROWYCH I POMOCNICZYCH

ﬁ

W celu wyeliminowania mozliwodci powstania pozaru i jego rozprzestrzeniania si¢ pracownicy

zatrudnieni przebywajacy w pomieszczeniach biurowych zobowiazani sa do przestrzegania nizej

podanych wskazan przeciwpozarowych.

Zabrania si¢:

1.

A G I

8.
9.

Rzucania bezposrednio i z popielniczki niedopatkéw papieroséw i zapalek do kosza
przeznaczonego na zuzyte papiery i inne materiaty palne.

Pozostawiania po zakoriczeniu pracy wlaczonych odbiornikow energii elektrycznej w tym
urzadzen grzejnych i maszyn.

Wilaczania do jednego gniazda sieci elektrycznej kilku odbiornikéw.

Niewlasciwego skladowania artykuléw, materialéw pismienniczych i fatwopalnych.
Uzywania plynow latwopalnych do celow gospodarczych.

Przechowywania w szafach, biurkach, szufladach materialow i pltynéw latwopalnych np.
benzyny, nafty itp.

Skladania szmat, czysciwa itp. do biurek, szaf drewnianych lub koszy na smieci.
Gromadzenia wigkszych ilogci makulatury lub odpadéw papieru.

Zakladania prowizorycznych instalacji elektrycznych we wiasnym zakresie.

10. Korzystania z uszkodzonych urzadzen elektrycznych.
11. Naprawiania uszkodzonych bezpiecznikéw drutem.

ZATWIERDZAM
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INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU POWSTANIA POZARU

ﬁ

L

ALARMOWANIE
» w przypadku powstania pozaru nalezy zachowaé¢ spokd] nie wywolywaé paniki
natomiast zaalarmowaé krzykiem ,,PALI SIE — POZAR?” innych pracownikow
» uruchomié natomiast ostrzegacz Pozarowy i zawiadomi¢ sekretariat.

. Alarmujac STRAZ POZARNA

> nalezy podac:
- gdzie i co sig pali (adres, nazwa obiektu),
- czy istnieje zagrozenie ludzi,
- nazwisko i numer telefonu, z ktérego wzywasz straz pozarng.
UWAGA: nalezy odlozyé stuchawke dopiero po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia —
odeczekaé chwile przy telefonie na ewentualne sprawdzenie.

O powstatym pozarze nalezy powiadomi¢:

Dyrektora — wew. 21

Administratora — wew. 27

Sekretariat — wew. 22

Policje — 997

Straz Pozarng — 998

W razie potrzeby (nieszczesliwy wypadek):

» Pogotowie ratunkowe — 999

> Pogotowie energetyczne — 991

» Pogotowie gazowe — 992

> Pogotowie wodno — kanalizacyjne — 994

VVVVYY

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU POZARU

Réwnoczesnie z alarmowaniem nalezy natychmiast przystapi¢ do gaszenia ognia przy
pomocy znajdujacego si¢ w poblizu sprzetu gasniczego (np. gasnice, hydranty pozarowe
i nies¢ pomoc zagrozonym osobom).

Do czasu przybycia strazy pozarnej akcja kieruje Dyrektor lub wyznaczona przez niego
osoba.

. Z chwila przybycia strazy pozarnej nalezy podporzadkowaé si¢ poleceniom dowodcy

przybytej jednostki oraz udzieli¢ niezbednej informacji.

Kazda osoba przystgpujaca do akcji powinna pamigtac, ze:

w pierwszej kolejnosci nalezy ratowaé ludzi,

nalezy wylaczy¢ przeplyw pradu i gazu do pomieszczen objetych pozarem,

niewolno otwiera¢ bez koniecznej potrzeby drzwi, okien i innych otworéw w budynkach
objetych pozarem w celu ograniczenia rozprzestrzeniania si¢ ognia,

niewolno gasi¢ wodg instalacji 1 urzadzen elektrycznych pod napigciem, cieczy palnych
i substancji chemicznych reagujacych z woda, np. karbidu, sodu, potasu i innych,

nalezy usuwac z zasiggu ognia materialy palne i niebezpieczne.

YV Y VVYYV

ZATWIERDZAM
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. INSTRUKCJA
UZYCIA HYDRANTU WEWNETRZNEGO

ﬁ_—————__——_——__—_———ﬁ_

Hydrant wewnetrzny powinny obshugiwaé dwie osoby, jedna obstuguje prowadnice, a druga

obstuguje zawér hydrantowy dawkujac ilos¢ wody.

1. Otworzy¢ drzwiczki szafki sprawdzi¢ czy podtaczony jest waz i pradownica.
2. Rozwinaé¢ odcinek weza w calosci, unikajgc zagie€ i zalaman.

3. Skierowa¢ pradownic¢ z wezem w kierunku zrodla pozaru.

4. Otworzy¢ zawoér hydrantowy.

5. Otworzy¢ pradowniceg.

6. Po ugaszeniu pozaru dokladnie wysuszy¢ waz i umiedci¢ go w koszu wewnatrz szafki.

Uwaga !

Wodg nie nalezy gasi¢ urzgdzen pod napigciem elektrycznym jak réwniez innych substancji,

ktére z wodg tworzg gazy palne, np. karbid.

ZATWIERDZAM
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INSTRUKCJA
EWAKUACJI DLA UZYTKOWNIKOW
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SLUPSKU

e —

UWAGA !
W kazdym przypadku sygnalem do rozpoczgcia ewakuacji bedzie sygnat dzwigkowy i okrzyk:
»> Palisie”
» Pozar”
» Ewakuacja”
1. Do czasu przybycia pierwszej jednostki strazy pozarnej akcjg ratowniczo — gasniczg oraz
ewakuacja kieruje w budynku Dyrektor Centrum lub osoba przez niego wyznaczona.
2. Kierujacy ewakuacjg zobowigzany jest dziataé tak, aby wplynaé na zachowanie spokoju
i opanowania, a ewakuacj¢ prowadzi¢ drogami i miejscami $cisle okreslonymi w oparciu
i zgodnie z planem ewakuacji.
3. Do ewakuacji nalezy przystapié szybko i1 zdecydowanie lecz przy =zachowaniu
maksymalnych §rodkéw ostroznosci.
4. Do czynno$ci ratowniczych nalezy wykorzysta¢ osoby sprawne fizycznie, kiore znajdujq si¢
na terenie budynku i ktérym nie zagraza niebezpieczenstwo.
5. Kolejnos¢ ewakuacji winna by¢ nastgpujgca:
» osoby przebywajace w miejscach bezposrednio zagrozonych pozarem lub
zadymieniem,
» osoby nie mogace si¢ poruszaé¢ o whasnych silach,
» interesanci,
» mienie posiadajace duza warto$¢ materialng.
UWAGA!

W zaleznosci od sytuacji kierujgcy akejg ewakuacji moze zmieni¢ kolejnos¢ ewakuacji.

Y.

2

3.

Pracownicy nie bioracy udzialu w ewakuacji gromadzg si¢ przed budynkiem Centrum na
parkingu.

Osoby obce przebywajace w budynku kierowac najkrotsza droga ewakuacyjng na zewnatrz
budynku.

W czasie nieobecnosci Dyrektora ewakuacja kieruje:

» pracownik ds. BHP

» administrator.

Zasady postgpowania os6b wyszczegélnionych wyzej jak w pkt. 2, 3, 4.

8

2.

W czasie akcji ratowniczo — gasniczej wszystkie osoby znajdujace sig na terenie budynku

obowigzane sg do podporzadkowania sig¢ kierujqcymi akcja.

W chwili ogloszenia sygnatu do ewakuacji pracownicy wykonuja nastepujace czynnoscei:

> po ogloszeniu alarmu lub jego ustyszeniu przerywajg prace,

» osoba, ktéra zauwazyla pozar po zaalarmowaniu pracownikéw natychmiast przystepuje
do alarmowania wg instrukcji alarmowej,

» wylaczajq wszystkie urzadzenia znajdujace si¢ w pomieszczeniu (komputer, radio,
czajnik, dodatkowe ogrzewania, o§wietlenie, itp.)

» zamykaja okna i drzwi,

23



wykonujg $cisle polecenia kierujacego akcja ewakuacyjna,
wyznaczeni pracownicy przystepuja do ewakuacji pomieszczen Centrum,
przy pomocy kluczy znajdujacych si¢ w Sekretariacie, wyznaczony pracownik otwiera
wszystkie drzwi prowadzgce na zewnatrz budynku, nastgpnie kieruje przybyla jednostke
strazy pozarnej na miejsce akcji,
pracownicy biur kieruja interesantéw do wyjsé ewakuacyjnych,
wyznaczeni pracownicy zabezpieczaja dokumenty i akta lub przygotowujg je do
ewakuacji jesli zajdzie potrzeba.
erownik ewakuacji zobowigzany jest do:
natychmiastowej oceny ryzyka zaistnialej sytuacji,
skorygowania, gdy zajdzie potrzeba decyzji o ewakuacji ludzi i mienia,
skierowania cze$ci pracownikoéw do préby zlikwidowania ognia przy pomocy
podrecznego sprz¢tu gasniczego,
podjecia decyzji o ewakuacji,
przez czas prowadzenia ewakuacji panuje nad ogdlng sytuacja.
Ewakuacja odbywa si¢ zawsze zgodnie z zasada ewakuowania najkrétsza drogg do wyjscia
na zewnatrz.
Pracownicy zobowigzani sa do peinej znajomosci kierunku drog ewakuacyjnych z kazdego
miejsca budynku.
Ewakuacji mienia dokonuje si¢ wowczas gdy:
» ewakuowane zostaly wszystkie przedmioty z zagrozonych bezposrednio pomieszczen,
> przedmioty utrudniaja dostep do Zrédia pozaru lub ulatwiaja rozprzestrzenianie sig¢
ogma.
» przedmioty sg zagrozone bezposrednio i nie mozna ich obronic.

VVV

VvV

VYV VVVE

7. Kolejnosé ewakuacji mienia okresla Dyrektor.
8.
9. Nie nalezy ewakuowaé rzeczy, przedmiotéw, ruchomosei duzych objgtosciowo, ktore

Na miejsce ewakuacji mienia wyznacza sig parking.

moglyby w jaki$ sposob zablokowa¢ drogi ewakuacyjne.

10. Ewakuowane i z lozone mienie, przedmioty musza by¢ nalezycie zabezpieczone i strzezone

przez pracownikow.

UWAGA !
NIE KORZYSTAC Z WINDY DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

ZATWIERDZAM
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INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU KONSERWATORA, ROBOTNIKA GOSPODARCZEGO

ﬁ

l. Uwagi ogdlne:
Do samodzielnej pracy na stanowisku konserwatora, robotnika gospodarczego moze przystapi¢
pracownik:

»
»
>

ktory uzyskat zezwolenie na pracg na tym stanowisku od bezposredniego przetozonego,
pelnoletni,
legitymujacy sig:

- odpowiednim wyksztalceniem,

- przeszkoleniem zawodowym,

- przeszkoleniem wst¢pnym,

- instruktazem stanowiskowym bhp,

- przeszkoleniem w zakresie ochrony ppoz.,

- dobrym stanem zdrowia potwierdzonym zaswiadczeniem lekarskim lekarza medycyny

pracy.

2. Przed mzpoczgciem pracy:
Pracownik powinien:

>

VVYY

YVVVVVYVVY

szczegblowo zapoznac si¢ ze stanowiskows instrukcja bhp znajdujacg si¢ na stanowisku
pracy,

ubraé si¢ w odziez robocza i ochronng przewidziang do uzycia na danym stanowisku pracy.
zdjaé z rak wszystkie zbgdne przedmioty takie jak bizuteria itp.

sprawdzi¢ stan wyposazenia technicznego stanowiska w tym stan techniczny urzadzen,
narzedzi, oston i zabezpieczen,

sprawdzi¢ stan i ciaglo$¢ przewodow elektrycznych, zasilajacych (zewnetrznych),

sprawdzi¢ stan wtyczek i gniazd z bolcem zerowania,

sprawdzi¢ czy o$wietlenie jest odpowiednie,

wiaczy¢ wentylacje czy tez inne urzadzenia gwarantujgce bezpieczng prace,

zapewni¢ wlasciwg ilo$¢ materialow potrzebnych do wykonania zadania,

usunaé wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy,

upewni¢ si¢ czy podioga wokot stanowiska pracy jest sucha i czysta,

upewni¢ sie¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla os6b przebywajacych na tym
stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

3. W czasie pracy nalezy

VVVY v

b /28

v

Scisle stosowac sie do zalecen:

- stanowiskowej instrukcji bhp,

- dokumentacji techniczno-ruchowej,

- polecen i wskazowek przelozonych.

sprawdzi¢, czy uruchomienie maszyny nie stworzy zagrozen wypadkowych,
koncentrowa¢ calg swojg uwage wylacznie na czynnos$ciach wykonywanych,
wykonywa¢ prace tylko zlecone przez bezposredniego przetozonego,

tak skladowaé materialy uzywane podczas procesu pracy, by nie stwarzaly zadnych
zagrozen wypadkowych,

odkladaé narzedzia na wyznaczone miejsca,

w razie konieczno$ci opuszczenia swojego stanowiska pracy pracownik zobowigzany jest
zatrzymac obstugiwane urzgdzenia, ktére mogg spowodowac jakiekolwiek zagrozenia,

w przypadku przerwy w dostawie pradu nalezy wylaczy¢ obstugiwane urzadzenia.
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4, Pracownikowi nie wolno:

VYVYVVYVYY

VV VVYYVY

stosowaé niebezpieczne metody pracy,

korzysta¢ z niesprawnego urzadzenia,

pracowac bez nakazanych ochron osobistych,

usuwaé oslon i urzadzen czy znakéw zabezpieczajacych,

naprawia¢ samodzielnie urzadzenia,

dotykaé czesei urzadzen bedacych w ruchu (paséw, lin, kot itp.),

czy$eic i smarowac urzadzenia bedace w ruchu,

naprawia¢ urzadzen elektrycznych bgdacych pod napigciem (jesli pracownik nie ma do tggo
odpowiednich uprawnien),

dotykaé przewodow elektrycznych bedacych pod napigciem,

os$wietla¢ stanowiska pracy lampami przenosnymi o napigciu wigkszym niz 24V,
dopuszcza¢ do pracy na swoim stanowisku pracy jakichkolwiek oséb bez wiedzy
przelozonego,

przeszkadzaé innym w pracy,

tarasowaé przejscia i dojécia do stanowiska pracy, sprz¢tu zabezpieczajgcego ppoz.,
i wylgcznikéw pradu elektrycznego.

5. Po zakonczeniu pracy nalezy:

i
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v

zatrzyma¢ obstlugiwane urzadzenia,

wylaczy¢ doplyw energii zasilajacej,

uporzadkowa¢ stanowisko robocze,

ulozy¢ narzedzia i przyrzady pomocnicze w miejscach na to przeznaczonych,

zabezpieczy¢ material wykorzystany podczas pracy,

oczy$ci¢ uzywane ochrony osobiste i odlozyé je na stale miejsce ich przechowywania,
upewnié¢ sie czy pozostawione stanowisko i urzadzenia nie stworza zadnych zagrozen dla
otoczenia,

przekazaé informacje o stanie zaawansowania wykonywanych prac swojemu
bezposredniemu przelozonemu.

UWAGA

W razie stwierdzenia jakichkolwiek uszkodzen, czy usterek nie wolno podejmowaé pracy.
Nalezy niezwlocznie powiadomié¢ o tym swojego bezpoSredniego przelozonego w celu szybkiej
ich likwidacji. Dopiero po upewnieniu sig, Ze zostaly one usuniete pracownik moze przystapié¢
do wykonania zadania.

ZATWIERDZA
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INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU KIEROWCY

ﬁ

1. W ramach obshagi codziennej kierowea jest zobowigzany:

» sprawdzi¢ stan techniczny pojazdu:
- dzialanie ukladu kierowniczego, hamulcowego i o$wietlenia zewngtrznego pojazdu
rzutujacych bezposrednio na bezpieczenstwo jazdy,
- uzupehié plyny eksploatacyjne — oleje, ptyn chlodniczy, ptyn hamulcowy - usungé drobne
zauwazone usterki,
- sprawdzi¢ ci$nienie w oponach,
do utrzymania powierzonego pojazdu w nienagannej czystosci,
wpisywaé wykonywane przez siebie naprawy, wymiany opon, akumulatora
z wyszczegblnieniem czgsci i materialdw wykorzystanych w czasie przegladow
i eksploataciji,
» prowadzi¢ na biezaco karty drogowe, dokonujac czytelnie wpisow.

Y V¥

2. Kierowca odpowiada za:
> stan techniczny eksploatowanego pojazdu i jego wyposazenia,
» kompletno$¢ dokumentow upowazniajacych do prowadzenia pojazdu,
> zabezpieczenie pojazdu przed mozliwoscia uruchomienia go przez osoby trzecie

w przypadku unieruchomienia pojazdu i koniecznosci oddalenia si¢.

3. Pracodawca moze obcigzy¢é kierowce za ponadnormatywne zuzycie materialow
eksploatacyjnych jesli zuzycie to wynika z winy kierowcy.

4. W czasie, gdy kierowca nie wykonuje czynnosci siuzbowych w godzinach pracy, pozostaje
do dyspozycji przelozonego.

5. Kierowcy zabrania sig:
» eksploatowaé niesprawny technicznie pojazd,
» przekraczaé przepisy ruchu drogowego,
» manewrowaé pojazdem bez upewnienia si¢ czy manewr ten nie zagraza bezpieczenstwu.

ZATWIERDZAM
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INSTRUKCJA
KORZYSTANIA Z PLATFORMY
(WINDY DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH)

ﬁ
l. Przywotaé podest przez weisnigcie i trzymanie przycisku przywotania.
2. Otworzy¢ drzwi.
3. Wejs¢ do dzwigu wlozy¢ i przekrecic klucz w stacyjce pulpitu dzwigu.
4. Wcisnaé przycisk wybranego przystanku i trzyma¢ go do momentu
samoczynnego zatrzymania platformy na danym poziomie - zwolnienie
przycisku powoduje zatrzymanie dzwigu.
5. Wyja¢ klucz ze stacyjki, otworzy¢ drzwi, po wyjsciu zamkna¢ drzwi.

UWAGA
Weisniecie przycisku ,,STOP' uniernchamia dzwig w kazdej sytuacji.

ZATWIERDZAM
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INSTRUKCJA

AWARYJNEGO OPUSZCZANIA PLATFORMY

(WINDY DLA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH)
I UWALNIANIA OSOB Z KABINY

ﬂ

W przypadku awaryjnego zatrzymania diwigu pomigdzy przystankami i braku mozliwosei
opuszczenia podestu przyciskiem ,,0” nalezy:

1 . Wylaczy¢ wylacznik glowny dzwigu (pozycja 0).
2. Okresli¢ polozenie kabiny i upewnié si¢ czy drzwi przystankowe sa zamknigte.
3. Uprzedzi¢ pasazeréw o awaryjnym przemieszczaniu kabiny.

4. Przyciskiem awaryjnego opuszczania umieszezonym na bloku zaworéw zespotu napgdowego
sprowadzi¢ podest do poziomu parteru.

5. Otworzy¢ drzwi przystankowe i uwolni¢ pasazeréw (jesli konieczne uzycie specjalnego klucza).
6. Po uwolnieniu pasazer6w zaryglowa¢ ponownie drzwi przystankowe.

7. Zawiadomié niezwlocznie konserwatora dZzwigu o zaistnialej awarii.

UWAGA:

W przypadku awaryjnego zadzialania chwytaczy procedure uwalniania pasazeréw moze
wykona¢ tylko uprawniony konserwator.

ZATWERDZAM
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