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1. Identyfikacja zagrozen i ocena ryzyka zawodowego

1.1 Przedmiot instrukgcji

Instrukcja opisuje sposoéb identyfikowania zagfowystkpujacych na stanowiskach pracy
oraz trybu posfpowania przy ocenie ryzyka zawodowego.

1.2 Zakres zastosowania instrukcji

Instrukcja obowdzuje przy procedurze identyfikacji zagea i oceny ryzyka zawodowego,
obowigzuje we wszystkich wydziatach Starostwa Powiatowedgielsku-Biatej.

1.3 Definicje

Bezpieczéstwo i Higiena Pracy - jest to stan warunkow i organizacji pracy orachowa
pracownikOw zapewniagy wymagany poziom ochrony zdrowiaycia przed zagraeniami, ktore
wystepuja w srodowisku pracy.

Stanowisko pracy- jest to przestrzepracy, wraz z wypoganiem, w ktorej pracownik lub zespot
pracownikOw wykonuje prace.

Awaria - jest to zdarzenie powstate w wyniku niekontradm@go rozwoju w czasie eksploatacii
materiatéw, urzdzea lub instalacji, prowadze do powstania, natychmiast lub z améniem na
terenie organizacji lub poza jej terenem, powemo zagrgenia dla zdrowia ludzkiego lub
srodowiska, tj. dua emisja substancji szkodliwych lub niebezpiecznpdiar, wybuch itp.

Czynnik szkodliwy - jest to czynnik, ktérego oddziatywanie na pracego prowadzi lub me
prowadz¢ do schorzenia.

Czynnik uciazliwy - jest to czynnik, ktdrego oddziatywanie na pracago mae spowodowa zte
samopoczucie lub nadmierne @nenie nie prowadze do trwatego pogorszenia zdrowia.

Czynnik niebezpieczny- jest to czynnik, ktérego oddziatywanie na praoiwa prowadzi lub
moze prowadz do urazu.

Ryzyko zawodowe - jest to prawdopodohistwo wysapienia niepaadanych zdarzezwiazanych

z wykonywan praa powodujc straty, a take wystpienia u pracownikdw niekorzystnych
skutkéw zdrowotnych w wyniku zagren zawodowych wyspujacych w srodowisku pracy lub
sposobu wykonywania pracy.

Ocena ryzyka zawodowege jest to proces analizowania ryzyka i wyznaczatopuszczalnii
ryzyka.

Zagrozenie - jest to taki stadrodowiska, ktéry mge spowodowawypadek lub chorah
Zagrozenie znacace - jest to zagrezenie mogce spowodowda powane i nieodwracalne
uszkodzenie zdrowia, a naw@hieré, ktore wysgpuje przede wszystkim przy wykonywaniu prac

szczegOlnie niebezpiecznych.

Identyfikacja zagrozenia - jest to proces rozpoznania tego, czy zagnee istnieje oraz okgkenia
charakterystyk zageenia.
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Dziatania korygujace - s to dziatania podfe w celu usuricia przyczyn istniejcej niezgodngci
lub innej niepaadanej sytuacji oraz dziatania petdj w celu niedopuszczenia do ponownego
wystapienia tych samych przyczyn.

Dziatania zapobiegawcze- s to dziatania podfe w celu usurcia przyczyn potencjalnej
niezgodnéci lub innej niepaadanej sytuacji oraz w celu niedopuszczenia do igbtapienia.

Narazenie - podlega na oddziatywaniu czynnikéw niebezpiecimyzkodliwych lub uaizliwych
zwiazanych z wykonywaniem pracy.

Srodki ochronne - srodki ochrony zbiorowejérodki ochrony indywidualne lub innérodki
(techniczne lub organizacyjne), stosowane w cetarigzenia ryzyka zawodowego.

1.4 Opis posgpowania

Zgodnie z zajcznikiem nr 1 — ,Sposéb pagtowania podczas identyfikacji zagea i oceny
ryzyka zawodowego”.

Zataczniki / Formularze
Zalacznik nr 1: Sposob pagiowania podczas identyfikacji zagen i oceny ryzyka zawodowego

Formularz nr 1: Karta dokumentowania oceny ryzyhkaadowego

Formularz nr 2: @wviadczenie 0 zapoznaniwes ocen ryzyka zawodowego

Formularz nr 3: Lista kontrolna ogélna

Formularz nr 4: Karta oceny ergonomicznej — staskwiwyposaone w monitor ekranowy
Formularz nr 5: Protokot niezgodéu

Formularz nr 6: Lista zgtoszonych lub zidentyfikowah zagraen na stanowiskach pracy
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2. Instrukcja og6lna BHP

2.1 Przedmiot instrukcji

Instrukcja opisuje ogdlne zasady BHP.

2.2 Zakres stosowania instrukcji

Instrukcja obowiqzuje pracownikéw podczas wykonywania zakresu obpkdw stizbowych.

2.3 Opis posgpowania

W szczegolnéci pracownik obowigzany jest:

zn& przepisy i zasady BHP, Wraudziat w szkoleniach z tego zakresu oraz poddaska
wymaganym egzaminom sprawca#ajm,

wykonywa prace w sposOb zgodny z przepisami i zasadami Ridkz przestrzedga
wydawanych w tym zakresie zadzen i wskazowek przetoonych,

db& o naleyty stan spretu oraz o tad i porglek w miejscu pracy,

uzywaé przydzielonej mu odziy roboczej oraz speru ochrony osobistej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawa si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim oraz stoséwia do zaleceé lekarza,
niezwtocznie zawiadoni przelzonego o zauwanym na terenie Starostwa wypadku przy
pracy oraz zagt@niuzycia lub zdrowia ludzkiego,

pracownik ponadto powinien rzetelnie wykonywaprae, dokladnie zapozra si¢

Z obowhnzujacymi przepisami i instrukcjami BHP zgzanymi z wykonywanymi czynioiami
zawodowymi. Przestrzegaegulaminu pracy i postanowielyscypliny pracy,

do pracy pracownik powinien statvisic w stanie zdolnym do jej wykonywania
i pozostawéa w takim stanie przez caty dhieoboczy.

Przed rozpoczciem pracy nalezy:

- sprawdz¢ stan wyposzenia technicznego stanowiska pracy, stangoiaiz
zabezpieczhestosowanych na stanowisku,

- szczegotowo zapozhaic ze stanowiskowinstrukch BHP,

- w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek usterekdaktadndci lub brakow bezzwiocznie
powiadomé przetazonego,

- upewnt sig, ze rozpocgzcie pracy nie spowoduje zagemia 0sOb przebywajych na
stanowisku pracy lub jego po#ili,

- zapewnt sobie odpowiednieswietlenie.

W czasie pracy nalgy:

stanowisko pracy utrzynéav porzdku i czystdci,

nie tarasowadrdg i przej¢ oraz dosipu do sprztu przeciwpaarowego i wydcznikoéw prdu
elektrycznego, drogi i przajia musz by¢ zawsze czyste i suche,

scisle przestrzegaobowizujacej stanowiskowej instrukcji BHP,

nie naprawié samodzielnie spetu technicznego,

W razie zauwzenia uszkodzenia natychmiast unieruchomizadzenie, wyiczy¢ spod nagicia
i zawiadomé o tym przetaonego,
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* nie dopuszczado pracy ha swym stanowisku 0séb postronnych,

* nie przeszkadzaw pracy innym i nie pozwdliprzeszkadzasobie,

* nie dotyk& przewodow elektrycznychetacych pod napiciem oraz nie naprawdaurzadzen
elektrycznych, j&i nie ma s¢ do tego wymaganych uprawnie

* W razie opuszczenia swego stanowiska pracyzpalezadzenie wyhczy¢ spod nagicia,

Przed zakaiczeniem pracy naley:

» wyltaczy¢ wszystkie urgdzenia spod nagtia,
» dokladnie posprtac swoje stanowisko pracy,

Zasady posgpowania w sytuacjach awaryjnych:

W szczegdblnych okoliczioiach np. gdy zdarzy sivypadek pracownika lub wspotpracownika,
wybuchnie paar lub nasfpi inny wazny powdd, nalgy:

e zatrzyma /wytacz\¢ / obstugiwane urgzenie,
e natychmiast powiadorio tym zdarzeniu przetonego,

Nastepnie pracownik jest zobowazany:

* przy awarii - oczekiw&na decyzj przetazonego,
* przy paarze - natychmiast uruchofrsystem alarmowy:
- powiadomé najblizsz jednostk strazy pazarnej,
- przyshpi¢ do gaszenia daginymi srodkami ganiczymi do czasu przybycia sisa
pozarnej,
* po wypadku przy pracy:
- udzieli pierwszej pomocy poszkodowanemu lub wezwagotowie ratunkowe,
- pozostawt miejsce zdarzenia w takim stanie w jaking siydarzyt wypadek, do
momentu przybycia zespotu powypadkowego,

* WSZyscy pracownicy obowzani g stosowa sie do znakdéw bezpiecastwa,
* przestrzeganorm dwigania, przenoszenia i podnoszenigarow,
do zdejmowania przedmiotow z gérnych potek, regatdery korzystd z drabin lub schodkéw.

Zataczniki / Formularze

Formularz nr 7: Karta skierowania do lekarza upriawego do badaprofilaktycznych
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3. Instrukcja BHP przy obstudze komputeréw i drukarek

3.1. Przedmiot instrukcji

Instrukcja opisuje zasady obstugi komputera i driika

3.2 Zakres stosowania Instrukcji

Instrukcja obowdzuje przy wykonywaniu pracy zwaanej z obstugkomputera i drukarki.

3.3 Opis posgpowania

Podstawowe czynioi pracownika przed rozpogziem pracy:

Posiada aktualne badania lekarskie potwierdzone przeztekagwiadczeniem lekarskim.
Posiadé przeszkolenie w zakresie instrukiaog6lnego oraz stanowiskowego.
Przygotowa stanowisko pracy do wykonywania powierzonego zedan
- przewietrzy pomieszczenie, & zachodzi taka potrzeba,
- przystosowa krzesto do wymiarOw swojego ciata,
- dostosowa oswietlenie do wykonywanego zakresu zada
Sprawdzt kompletnd¢ technicznego wyposgania komputera i drukarki.
Ustawic komputer we wigciwej pozycji do jego eksploataciji.
Odp0W|edn|o przygotowakomputer do pracy, a gdzy innymi:
nacisngé przycisk zasilania komputera i monitora,
- wprowadz¢ hasto dosipu,
- probnie wywietli¢ na ekranie monitora dowaln informacg z programu
znajdupcego st na twardym dysku lub dyskietce,
- dokon& regulacji kontrastu i jasdoi pomkdzy znakami a ttem w zakresie od
wymogow potrzeb oraz aktualnych warunkow w pomizsndu.
Przygotow& odpowiednie dane (informacje ) lub dokumenty, &tbgda wykorzystywane
podczas pracy przy obstudze komputera.
Przygotowa wilasciwe programy #ytkowe do ich eksploatowania zgonie
Z przeznaczeniem.
Po wykonaniu w/w czynrsgi i upewnieniu sj, ze nie mazadnych zagrzen ani
przeciwwskaza, uruchomé program zgodnie z obowdujacymi zasadami i instrukcjami
szczegOtowymi.

Zasadnicze czynnéci pracownika obstugupcego komputer i drukarke:

Odczytywa& dane z dokumentéw i wprowadzge do komputera, w razie potrzeby
uruchamié drukarle celem otrzymania wydruku.

Poréwnywa podstawowe dane oraz analizéwe dla widciwego uzyskania zatonych
wynikow.

Powodowa zapisy zbioréw roboczych na dyskach.

Korzyst& w sposéb skuteczny z posiadanego programu dlaigpgwania istniejcych
problemow i uzyskiwania wiagiwych rozwihzan wedtug ustalonych wczeiej zataen.

W przypadku konstruowania nowych rozwa, dokong& analizy catego szeregu
przypadkow.

W maksymalnym stopniu wykorzystywa mazliwosci komputera dla rozwrania
okreslonych problemdéw.
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Kazde otrzymane zadanie rozmywat starannie, wykorzystag wszystkie maliwosci
komputera.
Komputer i drukark obstugiwa zgodnie z instrukaj obstugi zawar w dokumentac;i
producenta, nie stwarzajzagraen przez ich niewkciwe wytkowanie.
W przypadku zaniku pdu, zespot komputer-drukarka wgky¢ spod napicia.
Podczas korzystania z komputera i drukarki,a cedvojp uwag; koncentrowé na ich
dziataniu, a w przypadku zauwnenia jakichkolwiek usterek, prace przetwaawiadomt
administratora systemu oraz swojego bémniego przetzonego o zaistniatej sytuacii.
Na stanowisku pracy zachotviad i poradek.
Wszystkie zadania pomocnicze zmane z obstug komputera i drukarki wykonywa
sumiennie, z zachowaniem bezpiecznych metod pdacyada naleza miedzy innymi:

- konieczna wymianaaywanych dyskietek,

- tworzenie tzw. "kopii bezpiecastwa",

- tworzenie zapasowych kopii plikow,

- zmiana kontrastu lub jasém obrazu na ekranie monitora,

- state dostarczanie papieru do drukarki,

- wymiana tamy barwacej, pojemnikow z tuszem lub tonerem,

- wykrywanie uszkodzepowierzchni nénika twardego dysku,

- wilasciwa i skuteczna ochrona komputera i drukarki prdedtpem do nich osob

postronnych,

- okresowo dokonywasprawdzenia dyskdéw programem antywirusowym.
W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do bezpiecznej obstugi komputera i drukarki,
zgtost sic po dodatkowe instrukcje i wystuchavskazéwek administratora systemu
i dostosowa si¢ do jego poleae
Kazdy wypadek przy pracy z komputerem ( np. perae padem ) natychmiast zgtasi
swojemu bezpaedniemu przelzonemu, a stanowisko zostawiv takim stanie, w jakim
wypadek nagpit, az do czasu przybycia zespotu powypadkowego.
Poszkodowanemu udziélpierwszej pomocy.
Podczas pracy przestrzégavarunkowa ergonomii pracy zvazanych z:

- naturalnym potgeniem kaczyn gornych przy obstudze klawiatury,

- zachowaniem co najmnieata prostego medzy ramieniem i przedramieniem,

- zachowanie odpowiedniegatik obserwacji ekranu monitora w zakresie:

a) 20°- 50° w dét (licac od linii poziomej na wysokai oczu pracownika do
linii poprowadzonej od jego oczu dgodka ekranu), przy czym goérna
krawedz ekranu monitora nie powinna znajddwaie powyze] oczu
pracownika,

b) odpowiedni przestrzeni do umieszczenia nég pod blatem stotu,

c) zachowaniem oczu od ekranu monitora w granicach7800nm.

Czynnasci zakazane obstugujcemu komputer i drukarkee:

Uzywanie dyskietek lub programéw niewiadomego pockodr, médzy innymi, aby nie
"wprowadzt" do komputera tzw. "wirusa".

Czyszczenia ueggdzen (komputer, drukarka) na mokredacych pod nagiciem.

Uzywanie do czyszczenia komputera i drukarki rozpealngkéw lub innych tatwopalnych
i niebezpiecznych ptynow.

Spazywanie positkéw i ptyndw na stanowisku pracy obskmmputera.

Przechowywania na stanowisku obstugi komputeranggo rodzaju magnesow, metali
namagnesowanych lub noszeniauberii o takich whaciwosciach.
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« Samowolnego naprawiania komputera Ilub drukarki bmdpowiednich uprawnie
a dotyczy to rowniez sprztu i wyposaenia stanowiskowego, stanaeego gtowne
zasilanie urzdzex energy elektryczn,

» Zezwalanie na obstgdkomputera osobom postronnym.

* Uzywanie komputera, #i jest niesprawny lub istnieje prawdopodaisevo przebicia
pradu elektrycznego.

* Pozostawiania komputera i drukarki bez nadzoru.

» Stawiania w bezpwmedniej bliskdci komputera i drukarki kwiatow wymagajych
podlewania woal

» Stosowania niebezpiecznych metod obstugi kompukédee mog spowodowa zagraenia
wypadkowe.

Zasadnicze czynnéci pracownika po zakaiczeniu obstugi komputera i
drukarki:

*  Wytaczy¢ spod napicia komputer i drukagk monitor i inne urzdzenia oraz spet
zasilapcy uradzenia energielektryczm.

 QOdtozy¢ na miejsce ich stalego przechowywania - dyskietknne naéniki danych,
dokumenty wykorzystywane podczas pracy.

» Pozamykai zabezpiecz§ szafy, biurka przed osobami postronnymi.

* Oczyci¢ (mickka szmatlg) powierzchng urzadzen, biurka.

» Zabezpiecz§ odpowiednio "kopi bezpieczastwa" najpewniej w szafie.

» Posprata¢ swoje stanowisko pracy.

» Sprawdzt czy pozostawione stanowisko, komputer czy drukarkastworz jakichkolwiek
zagraen i czy s prawidtowo zabezpieczone przed uruchomieniem ichez osoby
postronne.

* Nie opuszcza stanowiska przed zakozeniem dnia pracy, bez wiedzy i zgody swojego
bezpdredniego przetzonego.

Informacje dodatkowe:

* Wiedzi&, ze komputer jako nowoczesne gnizenie powoduje tale okrglone zagraenia

np:
- dla kobiet w cizy ogranicza s prace przy obstudze monitorow ekranowych do
4 godzin na dab

« Stosowé& do pracy okulary korygage wzrok, zgonie z zaleceniem lekarza
przeprowadzagego badania profilaktyczne.

* Laczenie przemiennie pracy zwanej z obstugmonitora ekranowego z innymi rodzajami
prac nie obcizajac naradu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata.

* Stosowé 5 - minutova przerwe wliczoma do czasu pracy, po kdej godzinie pracy przy
obstudze komputera.

* Instrukcja ta nie ma zastosowania do prZegoh systeméw komputerowych.
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4. Instrukcja prac wykonywanych na drabinie

4.1 Przedmiot instrukcji
Instrukcja dotyczy zasady wykonywania praczgaiem drabiny
4.2 Zakres stosowania instrukcji

Instrukcja obowjzuje podczas wykonywania zakresu obgakdw stzbowych przy wykorzystaniu
drabiny.

4.3 Opis posgpowania

Podstawowe czynngci pracownika przed rozpoczciem pracy:
Informacje ogolne:

* prace wykonywane na wysad@ powyzej 1 metra nad poziom podtogi, ziemi- przy pomocy
drabin — zalicza sido prac wykonywanych na wysadad, szczegolnie niebezpiecznych,

* nie zaliczamy do prac na wysakn prac wykonywanych na powierzchni oskgnj ptytami
scianami lubscianami z oknami oszklonymi ze wszystkich strormd@okaci co najmniej
1,5 metra lub powierzchni wypaganej w inne state ugrlzenia, czy konstrukcje chrace
przed upadkiem,

* na powierzchniach powgj 1 metra nad poziom podtogi, prace powinny taykonywane
i prowadzone w sposOb nie zmuszg] pracownika do wychylania ¢ipoza pogcz
balustrady.

Pracownik wykonujacy prace na drabinie powinien posiad#:

» aktualne zé&wiadczenie lekarskie stwierdaap brak przeciwwskana do pracy na
wysokasci do 3 m,
* posiada aktualne szkolenia BHP,
* uzywaé przydzielonej odziey i obuwia roboczego,
* sprawdz¢ stan techniczny drabiny:
- do wykonania pracaywa sk drabin rozstawnych,
- drabina powinna histabilna,
- posiadé zabezpieczenie przed nie przewidywamiary potozenia,
- posiadé szczeble,
- powinna posiadacertyfikat na znak bezpiearg#wa i oznaczona tym znakiem.

Podstawowe czynngci pracownika podczas wykonywania pracy:

* drabina powinna hiyustawiona na stabilnym podiao.

» do miejsca wykonania pracy winnodzapewnione bezpieczne i swobodnesdiej

* wymiar wolnej przestrzeni powinien zapewmracownikowi swobog ruchu wystarczaga
do wykonania pracy w sposob bezpieczny,

» drabina powinna kiyuzyta zgodnie z jej przeznaczeniem.
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Czynnaosci niedopuszczalne przy @yciu drabiny:

» stosowanie drabin uszkodzonych,

* uzywanie drabiny rozstawnej jako przestawnej,

e stawianie drabiny przed nie zaméiyimi drzwiami,

» wchodzenie i schodzenie z drabiny plecami do niej.
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5. Instrukcja w/s srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego srodkdw higieny osobistej

5. 1 Przedmiot instrukcji

Instrukcja w sprawie stosowanieodkéw ochrony indywidualnej, odzig i obuwia roboczego
oraz zaopatrzenia pracownikéwodki higieny osobistej i napoje.

5. 2 Zakres stosowania instrukcji
Instrukcja obowzuje podczas wykonywania obawkow stizbowych.
5.3 Opis posgpowania

5.3.1 W Starostwie Powiatowym obowduje stosowanie przez pracownikéw na stanowiskach
pracy srodkéw ochrony indywidualnej (osobistej) oraz odyie obuwia roboczego,
okreslonych w zahczonej tabeli norm przydziatu tyéhodkow. Srodki te g dostarczane
pracownikom nieodptatnie, ¢ w pracy odzie wilasna pracownika nie ulec
zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu lub gdy warnik z wymogow technologii,
sanitarnych lub bhrodki te stanows wiasnagé pracodawcy.

5.3.2 Pracownicy przyspujac do pracy bez wymaganego wypzsaia wsrodki wymienione
w pkt 1 nie leda dopuszczeni do wykonywania pracy ¢dazie to uzasadnione za
nieusprawiedliwion nieobecn&t w pracy.

5.3.3 Na stanowiskach pracy wymienionych wazalonej tabeli dopuszczasizywanie przez
pracownikow, za ich zgag wtasnej odzigy i obuwia roboczego spetnigiego wymaogi
bhp, z wykczeniem stanowisk pracy, na ktorych pracownik wylenbezpéredni
obstug: maszyn i urzdzen lub gdy praca powoduje intensywne brudzenie |udzeskie
odziezy i obuwia roboczegosrodkiem chemicznym lub promieniotwérczym albo
materiatami biologicznie zakaymi.

5.3.4 Pracownikom w#ywajacym wiasm odziez i obuwie robocze dulzie wyptacany
ekwiwalent piengzny, rozliczany ( 1 raz w roku - kierowcy ), przy mglkdnieniu
okresu aywalnadsci i uzycia oraz aktualnej ceny.

5.3.5 W przypadku gdy pracodawca nie o zapewrd prania i konserwacji odzig
roboczej, mee to by wykonywane przez pracownikOw pod warunkiem wyptaae
przez pracodavecekwiwalentu pieriznego w wysokéci kosztdw poniesionych przez
pracownika.

5.3.6 Ekwiwalent rozliczany &dzie w okresach kwartalnych.

5.3.7 Kazdy pracownik posiada karewidencji przydziatu odzig i obuwia roboczego oraz
srodkbw ochrony indywidualnej, a ta& informacg o wyptacie ekwiwalentu za
uzywanie wiasnej odzigy i obuwia roboczego. Natomiast ekwiwalent za pFani
I naprave odziezy roboczej ewidencjonowany jest na listach.

5.3.8 Srodki ochrony indywidualnej powinny posiadavymagane wihciwosci ochronne
i uzytkowe (na srodki te powinny by wydane deklaracje ich zgodiud
z obowazujacymi normami), by zaopatrzone wymagany certyfikat na znak
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bezpieczéastwa i by oznakowane tym znakiem. Odziei obuwie robocze powinny
spetnid wymogi okrélone w Polskich Normach (PN).

Informacje dodatkowe :
- kazdy pracownik zatrudniony na czas nieckoay otrzymuje ¢cznik - 1 na rok.
- w miare posiadanyckrodkéw finansowych, pracodawca zapewnia wszystkiacg@vnikom
herbat w ilosci wg mazliwosci.
Zataczniki / Formularze:

Zafcznik nr 2: Tabela norm przydziatu

Formularz nr 8: Karta ewidencyjna wypasaia
Formularz nr 9: Lista ptac
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6. Instrukcja udzielania pierwszej pomocy w nagtychwypadkach.

6.1 Przedmiot instrukcji

Instrukcja opisuje zasady pegbwania podczas udzielania pierwszej pomocy w roagly
wypadkach.

6.2 Zakres stosowania instrukcji

Instrukcja obowizuje podczas udzielania pierwszej pomocy przednewjc osobom
poszkodowanym podczas wypadkdow.

6.3 Opis posgpowania
6.3.1 Przenoszenie poszkodowanego:

Ciezko poszkodowanego nale przenigé w taki sposéb, aby nie sprawbdlu i nie spowodowa

pogorszenia jego stanu. Przegogowinny trzy osoby ustawione z jednej strony lwhied osoby

a trzecia ze strony przeciwnej podku ). Przyké¢kaja na lewe kolano i wsuwajdtonie pod ciato
poszkodowanego: jedna osoba - pod gtowlecy, druga - pod krzyi miednig, trzecia - pod uda
I podudzia, przy czym jednoczee podnosz chorego opierag go o prawe kolana, a ngshie

podnosz do gory i uktadaj go na noszach.

6.3.2 Opatrywanie ran:

Osoby udzielajce pierwszej pomocy powinny przede wszystkim st@owkawiczki gumowe
(jednorazowe ).

Dotykanie ran ¢kami nawet wymytymi jest niedozwolone. Rany nie melprzemywa wodh,
srodkami leczniczymi, zasypywaproszkami i smarowamasciami, gdy: utrudniaj one gojenie
i przenosz brud z powierzchni skéry do rany co powodujesta zakaenie. Ran zanieczyszczan
sptuka obficie srodkiem dezynfekuaicym.

Na rarg naktadamy wyjatowiony materiat z pakietu opatrunkego i owijamy bandaem.
Oczyszczenie ran z brudu, ziemi itp. rgleo lekarza.

6.3.3 Tamowanie krwotokow:
Uptyw krwi z tetnic zatrzymuje si doranie przez:

» ucisk palcami krwawigcego naczynia;
- tetnice przyciska si do kasci powyzej miejsca zranienia, a przy krwotokacletnicy
szyjnej i skroniowej potej miejsca zranienia,
- przy krwotoku z rany na Kezynie koniecznie ungé ja do gory,
- ucismy¢ nalezy silnie kciukiem, czterema palcami lule{wia.
» zalozenie opatrunku uciskowego:
- doranie zatrzyma krwawienie ( ucisk palcami ),
- potazy¢ opatrunek z gazy ( kilkakrotnie zatmy ),
- mocno zabandawat.
» krwotoki wewnetrzne:
- choroby — np. grilica, wrzodyzotadka, nowotwory,
- upadki z wysokgci,
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- uderzenia,
- Zzgniecenia.

Po udzieleniu pierwszej pomocy poszkodowanych z uszkodzonyminicami naley przewiec
do Pogotowia Ratunkowego.

6.3.4 Ztamania kdci:
Ztamania dzielimy:

» zamknigte — gdy przy uszkodzeniu kai i okolicznych tkanek nie ulega uszkodzeniu skéra
» otwarte - gdy oprocz przerwaniaagitosci kosci wystkpuja uszkodzenia skory i rggni.

.Pierwsza pomaoc:

- zalazy¢ opatrunek jatowy na ran w razie ztamania otwartego ),

- unieruchomi ztamarm konczyre, stosujc zasad unieruchomienia dwochgsiednich stawéw ze
ztamaniem stawéw ( do unieruchomieniaa&oyn naley stosowa szyre Kramera, a w razie jej
braku innesrodki np. deszczuiki, chusty trétne, bandze),

- przy ztamaniu kaczyn gornych, podudziazeber mana chorego przendsi przewozé w pozycji
siedacej,

- przy ztamaniu uda, miednicy i¢gostupa i kegostupa - tylko w pozycji tescej,

- przy ztamaniu kggostupa chory musi ldyutozony na twardym podta ( np. deski, drzwi ),

- zapewnt transport do lekarza.

6.3.5 Usuwanie obcych ciat z oka:

Oko nalegy przemy czyst woda, nie wolno trzé oczu. Usuwanie obcych ciat z oczu dokonuje
lekarz okulista.

6.3.6 Obrazenia brzucha i towarzysace omdlenia oraz raaca bladasé:

W takim przypadku nafy natychmiast wezwa pogotowie ratunkowe w celu szybkiego
przewiezienia poszkodowanego do szpitala, zgdyogto zaistnié uszkodzenie organow
wewrgtrznych (krwotok wewetrzny).

6.3.7 Oparzenia cieplne:

Oparzenia | -go stopnia— przerwa kontakt z czynnikiem pasizym, naley obmy skor zimm
woda i natazy¢ wyjatowiony opatrunek.

Oparzenia Il -go i lll -go stopnia - przerwa& kontakt z czynnikiem paszym nie wolno dotyka

rgkami ani smarowa. Miejsca oparze pokryt wyjatowionym opatrunkiem. ¢¢herzy nie wolno
rozcin&, ani te usuwa z rany ciat obcych, zdzietaczesci ubrar przylegajcych do rany, lecz
obcia¢ odziez wokoto miejsca ostrymi rmgyczkami tak aby nie uszkodziskéry i stworzenia
zak&enia. Poszkodowanego zkimi oparzeniami ciata szybko skieroévdo szpitala.
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6.3.8 Oparzenia chemiczne:

Substancje zrace - miejsca oparzone nale niezwiocznie przemy strumieniem bizacej wody
z kranu. Po doktadnym obmyciu wpda miejsca oparzone nai@ wyjatowiony opatrunek.

6.3.9 Zatrucia gazami i trujagcymi parami:

Poszkodowanego wskutek wchtetia przez drogi oddechowe tgaych gazéw i par, dymow itp.
nalezy natychmiast wyni€ z zatrutego pomieszczenia fi@ieze powietrze, rozlni¢ wszystkie
czesci ubrania i przykry kocami przed utratciepta i nadmiernego agiienia ciata.

Wstrzymanie oddechu napuje przy zatruciach: tlenkiem egla, siarkowodorem i innymi
weglowodorami aromatycznymi i pochodnymi, ktore dagatbezpdrednio na érodkowy ukiad
nerwowy i dziatag duszaco, przez zahamowanie dostawy tlenu z ptuc do tkane

Nalezy zastosowasztuczne oddychanie.

Zatrucie przez przewod pokarmowy - podstawowym zabiegiem jest wywotanie wymiotow
(z wyjatkiem potknicia substancjiracych i u chorych nieprzytomnych) przez podaniewypicia
stonej wody (kopiasta #eczka  soli  kuchennej na 1  szklank wody)

i w nastpnej kolejndci spowodowanie wymiotow zatrutego.

Oparzenie oczu - naley sptuk& letnia woda. Wody nie stosujemy przy oparzeniach wapnem
niegaszonym. We wszystkich przypadkach zatposzkodowanych kierowado przychodni
specjalistycznych.

6.3.10 Udar cieplny

Wystepuje w pomieszczeniach o bardzo wysokiej tempezatuduwej wilgotnaici, tj. powyzej 40°

C i wilgotnasci 75%. W tych warunkach wygiuje zamroczenie, utrata przytondsop nadmierne
pocenie, prz§pieszone oddychanie, wargi lekko sinen&oyny chtodne, stabo wyczuwalnegrio,
migsnie zwiotczate i inne doleglivéai.

W tym celu naley chorego wyni& z pomieszczenia, na gtewotozy¢ zimny kompres lub 16d,
poda do picia chtodne ptyny, zastosoévev razie bezdechu sztuczne oddychanie (16-20 razy n
minute) do momentu, kiedy poszkodowany zacznie odd§cRaszkodowanego nale przewiec

do szpitala.

6.3.11 Omdlenia:

Stanowa nagh i krotkotrwah utrak przytomndci, spowodowas przegciowym niedokrwieniem
mobzgu.

Podstawowymi objawamias blednkcie, pocenie sgi ostabienie, powstage z wielu przyczyn
osobistych i znacznego wysitku przy pracy.

W tym celu naley wynies¢ chorego z pomieszczenia pracy, rdnpid ubranie, skrogitwarz zimmn
woda i potozy¢ chtodny kompres na czoto. Osobie nieprzytomnejw@no podawé zadnych
ptynow gdy: maze sk zachtysmé. W przypadku wysipienia innych objawéw i doleglivéi
nalezy skierow& chorego do szpitala.
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6.3.12 Odmraenia:

Wystepuja w trzech stopniach, tj. od lekkich do agzkich.

Lekkie odmrozenia - charakteryzuj sic uczuciem palenia i kiucia w miejscu odraooym,
blednikciem i utraj czucia. W tym celu naky zastosowa ciepte (lecz nie gace) kypiele
I ostraznie rozcierd miejsca such czysh reka. Nie wolno rozciera brudnymi szmatami lub
sniegiem.

Przy odmrozeniu ll-go stopnia, miejsca odmrgone § ciemnoczerwone lub sine, twarsic
pecherze wypetnione przeoczystym lub lekko krwistym ptynem. Nie najemoczy¢ ani rozcieré
odmrazonych miejsc, ani przekuwaecherzy. Poszkodowanego szybko przéwio szpitala.

Odmrozenia Il-go stopnia sa czerwone lub fioletowe i nagiuje obumarcie skory, pozbawienie
czucia i silny bol.

W tym celu naley ogrz& poszkodowanego i poddrodki przeciwbdlowe oraz przykéymiejsca
odmrazone jalowym opatrunkiem i szybko przewdelo szpitala.

6.3.13 Poraenie pradem elektrycznyni

Uwolni¢ poraonego spod dziatania qotu przez wyiczenie napicia, przecicie przewodow lub
odciagniccie poraonego. Czynrki te naley wykonywa w sposob zabezpieczay ratupcego
przed poraeniem - nie wolno pofmnego znajducego st pod napiciem dotyk& gola reka
wzglednie chwyt& za mokg odzier.

Gdy poszkodowany jest nieprzytomny nglesprawdz¢ czy oddycha i czy wyczuwalne jestrto
na jednej zdtnic szyjnych.

Gdy poraony nie oddycha i nie wyczuwalne jesftnb naley sprawdzé droznos¢ drog
oddechowych i zastosowaztuczne oddychanie i maseewrgtrzny serca.

Zabiegi te wykonuje siaz do przybycia lekarza wzglnie do momentu odzyskanfwiadomdaci
przez poraonego.

6.3.14 Napad padaczkowy
Inaczej -Epilepsja - objawia s¢ silnymi drgawkami ciata, utrafprzytomndci, piars na ustach.

Pierwsza pomoc w przypadku osoby acaj napad padaczkowy naje

» zabezpiecz§ chorego przed upadkiem, skaleczeniem, pottuczegiemy, tutowia
i konczyn,

» zapewné ochrorg gtowy przed urazami,

* rozpia¢ choremu pasek, kotnierzyk w koszuli,

e kontrolowa& oddech i drenos¢ drég oddechowych,

» zachowa spokdj, gdy atak mija najcgiciej po 2-3 minutach,

* po napadzie padaczki il chorego na lewym boku, aby uniénzakrztuszenia lub
zadtawienia.
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6.4 Podstawowe leki pierwszej pomocy medyczney:

rekawiczki gumowe (1 para rozmiar uniwersalny — pugyielaniu pierwszej pomocy),
maseczka do sztucznego oddychania metsth ( 1 szt. ),

nozyczki ( 1 szt. ),

srodek dezynfekugy (1 szt. ),

gaza opatrunkowa w sterylnych opakowaniach lub kesy( 3 szt. — kilka rozmiarow )
opaska elastyczna ( 2 szt. do mocowania kompregidwnieruchomii przy zwichngciu
lub ztamaniu),

opaska dziana ( 2 szt. do mocowania opatrunkow),

chusta trojktna ( 1szt. - do stosowania jako temblak, unieanulania ztamanej kezyny,
mocowania kompresow ),

plaster zwykty na rolce ( 1 szt. do mocowania apatow),
plastry z opatrunkiem ( 1 zestaw — do zaopatrywamgejszych skalecze).

Informacje dodatkowe

Zycie poszkodowanego w wypadku przy pracy lub polegtaw innych okolicznéciach bardzo
czgsto zaley od postawy ratapych oraz znajonigi udzielania pierwszej pomocy.

Obowigzek ten spoczywa na bezpednim przetaonym oraz na osobach znajgiyjch sg
w otoczeniu osoby poszkodowanej. Osoby udzietapierwszej pomocy nie powinny obawsic
odpowiedzialnéci karnej za niewl&iwe jej udzielenie. Przed prawem odpowiada tylkasoba
ktora tej pomocy nie udzielitagbdz mogta to uczyrdi bez naraenia siebie i innych oséb ragojych
poszkodowanego.

Formularz i zataczniki :

Nie wystpuja.
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7. Postpowanie powypadkowe

7.1 Przedmiot instrukcji

Celem instrukcji jest ok&benie zasad i trybu ustalania okoliczop przyczyn wypadkéw przy
pracy, sposobu prowadzenia dokumentacji i rejgstvagpadkéw oraz przeprowadzenia analizy
i dziatan profilaktycznych.

7.2 Zakres stosowania

Instrukcja posipowania powypadkowego, obmazuje we wszystkich Wydziatach Starostwa
Powiatowego w Bielsku-Biatej.

7.3 Definicje

Wypadek przy pracy- jest to nagte zdarzenie wywotane przyczyewretrzng, ktére nastpito
w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika zwyktych czysuoialbo polecé przetazonych,
podczas lub w zwiku z wykonywaniem przez pracownika czy#éciona rzecz pracodawcy,
nawet bez polede w czasie pozostawania pracownika w dyspozyciqdawcy w drodze radzy
siedziba pracodawcy, a miejscem wykonywania obpkui wynikapcego ze stosunku pracy.

Wypadek traktowany na rowni z wypadkiem przy praeyjest to wypadek, ktéremu pracownik
ulegt w czasie trwania podrp stuzbowej w okolicznéciach innych ni okreslone w definicji
wypadku przy pracy ( art.3 ust.1 pkt. 1, 2 i 3 eyamej ustawy z dnia 30 paziernika 2002r. ),
chybaze wypadek zostat spowodowany pg&twaniem pracownika, ktére nie pozostaje wazkil

z wykonywaniem powierzonych mu zada

- przy wykonywaniu zadazleconych prze dzialgge u pracodawcy organizacje zgkowe.

Wypadeksmiertelny - jest to wypadek, w wyniku ktérego ngsta natychmiastowamieré
pracownika w miejscu wypadku lub w okresie nieghraczagcym 6 miestcy od dnia wypadku.

Wypadek azki - jest to wypadek, w wyniku ktérego ngsito cigzkie uszkodzenie ciata, takie
jak:

* utrata wzroku,

» utrata stuchu,

e utrata mowy,

e utrata zdolnéci ptodzenia,

e rozstrdj zdrowia naruszgjy podstawowe funkcje organizmu,

* nieuleczalna lub zagtajacazyciu choroba,

» trwala choroba psychiczna,

» catkowita lub czsciowa niezdolné& do pracy w zawodzie,

» trwale zeszpecenie lub catkowite znieksztalcerataci

* inne uszkodzenia ciata.

Wypadek zbiorowy- jest to wypadek, ktoremu w wyniku tego zdaraariegty co najmniej dwie
osoby.
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7.4 Opis posgpowania oraz diagram procedury :

7.4.1

71.4.2

7.4.3

7.4.4

7.4.5

7.4.7

7.4.8

7.4.9

Kazdy poszkodowany oraz pracownik, ktory zauwavypadek lub dowiedziat sio nim,
ma obowizek zawiadond przetazonego lub specjalistds. BHP o zaistniatym zdarzeniu.

Naczelnik Wydzialu, w ktorym zdarzyt i zaistniaty wypadek jest oboyzany
zabezpieczy miejsce wypadku, zorganizowgoierwsza pomoc zgodnie z "Instrukcja
udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkachpk{. 6 ) oraz w razie potrzeby
wezwa& Pogotowie Ratunkowe.

Naczelnik Wydzialu, w ktorym zdarzyt ¢siwypadek ma obowkek niezwtocznie
powiadomé o nim Starostlub Sekretarza oraz Specjatists. BHP.

Specjalista ds. BHP & zaistnieje taka potrzeba, zawiadamia o zaisynialwypadku
cigzkim, zbiorowym lub $miertelnym Pastwowego Inspektora Pracy i Prokuratur
Rejonowg ( Formularz Nr 10 ).

Okoliczncci i przyczyny wszystkich wypadkow ustala ZespoiMgpadkowy ( Zadcznik
Nr 11) w sktad ktérego wchodz

Specjalista ds. BHP,

przedstawiciel zwizkow zawodowych.

Niezwilocznie po otrzymaniu wiadorm o zaistniatym wypadku Zespot Powypadkowy
przystpuje do ustalania okoliczha i przyczyny wypadku:
dokonuje ogidzin miejsca wypadku, stanu technicznegoadze oraz bada inne
okolicznaci, ktore mogtyby mié wptyw na powstanie wypadku,
jesli stan zdrowia poszkodowanego pozwala, Zespét Pewkowy wystuchuje
wyjasnien poszkodowanego ( Formularz Nr 12 ) - Protokét shzehania
poszkodowanego,
wystuchuje wyjdnien swiadkow wypadku (Formularz Nr 13 ) - Protokot wrjgen
swiadka wypadku,
dokonuje kwalifikacji prawnej wypadku,
w razie potrzeby wnioskuje o pedje dziata zapobiegawczych.

Po ustaleniu okoliczriai i przyczyn wypadku Zespdt Powypadkowy wagri 14 dni od
uzyskania zawiadomienia o wypadku spodza Protokot ustalenia okoliczéw i przyczyn
wypadku przy pracy ( Formularz Nr 14 ).

Zespo6t Powypadkowy zapoznaje poszkodowanego, & jegosmierci - cztonkéw jego
rodziny z trécia Protokotu ustalenia okolicz&a przyczyn wypadku przy pracy

Formularz Nr 15, przed jego zatwierdzeniem. Poupmgzkodowanego lub rodzin
poszkodowanego o prawie zgtoszenia uwag i zasdiz#o tresci protokotu.

Specjalista ds. BHP przekazuje Protokoét ustaleRaicznasci przyczyn wypadkow przy
pracy wraz z kompletem dokumentéw Staie Bielskiemu do zatwierdzenia.

7.4.10 Starosta po zapoznaniw & trescia Protokotu, zatwierdza go wagu 5 dni od daty jego

doreczenia.
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7.4.11 Zatwierdzony Protokét ustalenia okoliczao przyczyn wypadkdéw przy pracy Specjalista
ds. BHP dogcza poszkodowanemu, a w ragmierci pracownika - jego rodzinie, pouczaj
o0 trybie i sposobie odwotaniagsdd podgtej decyziji.

7.4.12 Poszkodowany jest informowany o atievosci ubiegania si o jednorazowe odszkodowanie
z tytutlu statego lub diugotrwatego uszczerbku neowili, spowodowanego wypadkiem
przy pracy, a tale o dokumentach jakie nale ztozy¢ Specjalécie ds. BHP, ktéry po
skompletowaniu ich przesyta je do Zaktadu Ubezpkc@potecznych.

7.4.13 Specjalista ds. BHP jest zobawany do omoOwienia z pracownikami okolicZob
zaistniatego wypadku.

7.4.14 Specjalista ds. BHP ma obawek wpisé zaistniaty wypadek do Rejestru wypadkow przy
pracy — ( Formularz Nr 15).

7.4.15 Specjalista ds. BHP spaiza Kart Statystycza Wypadku - ( Formularz Nr 16 ) i przesyta
ja do Urzdu Statystycznego w terminie do 15 dnia roboczegstpnego miesica po
sporadzeniu pierwszej eZci karty. Nas¢pnie po okresie szeiu miestcy Specjalista ds.
BHP wysyta drug czes¢ Karty z wypetnionymi danymi uzupetniggymi.

7.5Zakres odpowiedzialngci

7.5.1 Kazdy poszkodowany oraz pracownik, ktory zauwavypadek lub dowiedziat sio nim
jest odpowiedzialny za powiadomienie przeiego lub Specjalistds. BHP.

7.5.2 Starosta Bielski jest odpowiedzialny za realizginktu 7.4.10.

7.5.3 Specjalista ds. BHP jest odpowiedzialny za reajezaanktow: 7.4.4, 7.4.9, 7.4.11, 7.4.
12,7.4.13, 7.4.14, 7.4.15,

7.5.4 Zespdt Powypadkowy jest odpowiedzialny za realizagda okreslonych w punktach:
7.4.5, 7.4.6, 7.4.7, 7.4.9.

7.5.5 Naczelnicy Wydziatéw s odpowiedzialni za realizagpunktow: 7.4.2, 7.4.3.

Zataczniki / Formularze
Zalacznik nr 3: Posgpowanie powypadkowe

Formularz nr 10: Zgtoszenie o wypadiiertelnym, zbiorczym, ¢¢kim
Formularz nr 11: Zarrizenie o powotaniu Zespotu Powypadkowego
Formularz nr 12: Protokoét wygaien poszkodowanego

Formularz nr 13 : Protokot wy§aien swiadka wypadku

Formularz nr 14: Protokot ustalenia okoliczoia przyczyn wypadku przy pracy
Formularz nr 15: Rejestr wypadkow przy pracy

Formularz nr 16: Statystyczna Karta Wypadku

Zalacznik nr 4: Lista obowizujacych aktéw prawnych
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8. Zalaczniki / Formularze

Zalacznik nr 1: Sposob pagiowania podczas identyfikacji zagen i oceny ryzyka zawodowego
Zalacznik nr 2: Tabela norm przydziatu

Zalacznik nr 3: Pospowanie powypadkowe

Zalacznik nr 4. Lista obowizujacych aktow prawnych

Formularz nr 1:
Formularz nr 2:
Formularz nr 3:
Formularz nr 4:
Formularz nr 5:
Formularz nr 6:
Formularz nr 7:
Formularz nr 8:
Formularz nr 9:

Formularz nr 10:
Formularz nr 11:
Formularz nr 12:
Formularz nr 13:
Formularz nr 14:
Formularz nr 15:
Formularz nr 16:

Karta dokumentowania oceny ryzykaaowego

®wiadczenie o0 zapoznaniwsi ocen ryzyka zawodowego

Lista kontrolna ogélna

Karta oceny ergonomicznej - stas@wiwyposaone w monitor ekranowy
Protokot niezgodéu

Lista zgtoszonych lub zidentyfikowah zagraen na stanowiskach pracy
Karta skierowania do lekarza upriawego do badaprofilaktycznych
Karta ewidencyjna wypaseaia

Lista ptac

Zgtoszenie o wypaddmiertelnym, zbiorczym, ezkim

Zawglzenie o powotaniu Zespotu Powypadkowego

Protokot wygaien poszkodowanego

Protokot wygaien swiadka wypadku

Protokot ustalenia okoliczoia przyczyn wypadku przy pracy

Rejestr wypadkow przy pracy

Statystyczna Karta Wypadk
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