Zarzadzenie Ny SK.0050.44.2012
Wéjta Gminy Swierzno

Z dnia 29 maja 2012 r.

w sprawie wprowadzenia programu szkolefi pracownikéw Urzedu Gminy w Swierznie
w dziedzinie bezpieczenistwa 1 higieny pracy

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz U. Nr 142, poz. 191 z pésn. zm.) oraz § 51 7 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego szczegblowe zasady szkolenia
w dziedzinie bhp i ppoz dla pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Swierznie,

§ 2. Zakres niniejszego szkolenia dotyczy:
— pracownikow,
— pracownikéw przenoszonych ze stanowiska na stanowisko,
— ucznibw odbywajacych praktyczng nauke zawodu,
— studentéw odbywajacych praktyke studencka,
-~ stazystow,

§ 3. Szkolenie zapewnia uczestnikom;

1) zaznajomienie z czynnikami srodowiska pracy moggcymi powodowaé zagrozenia dla
bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw podczas pracy oraz odpowiednimi srodkami
i dzialaniami zapobiegawczymi,

2) poznanie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakresie
niezbednym do wykonywania pracy,

3) nabycie umiejgtnoéci wykonywania pracy w sposéb bezpieczny dla siebie i innych
0s6b, postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, ktora
ulegla wypadkowi.

§ 4.1. Szkolenie moze byé organizowane i prowadzone pizez pracodawce lub na zlecenie
pracodawcy przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia dzialalnosci
szkoleniowej w dziedzinie bhp i p.poz.

2. Szkolenie jest prowadzone jako:

a) szkolenie wstgpne ogélne zwane dalej instruktazem ogdlnym”,

b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,, instruktazem stanowiskowym”,

¢) szkolenie okresowe.

3. Programy szkolenia wstepnego opracowane zostaly w opaiciu o programy ramowe
i stanowia zalaczniki 1, 2, 3, 4 do niniejszego zarzadzenia, natomiast program szkolenia
okresowego opracowuje organizator szkolenia, ktéremu Urzad Gminy w Swierznie zleci jego

przeprowadzenie,

§ 5. 1. Instruktaz ogdlny prowadzi specjalista ds, bhp, zatrudniony na umowg zlecenie.
2. Instruktaz stanowiskowy prowadzi bezpoéredni przetozony pracownika,

§ 6.1, Szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza si¢ z czgstotliwodcia raz na 3 lata,




2. Szkolenie pracownikéw administracyjno - biurowych przeprowadza si¢ z czestotliwoseia
nie rzadziej niz raz na 6 lat.

§ 7. Zobowigzuje si¢ do zapoznania z w/w programami pracownikow Urzedu Gminy
w Swierznie oraz ich przestrzegania.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sig specjaliscie ds. bhp i sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalqcznik Nr 1 do Zarzadzenia

Nr SK.0050.44.2012
Wéijta Gminy Swierzno
z dnia 29 maja 2012 1,

Szczegotowy program instruktazu ogolnego
w zakresie bhp i ppoz.
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy

w Swierznie




Program instruktazu ogélnego
Cel szkolenia :

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegolnosel z podstawowymi przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy i Legulamnue pracy
Urzedu Gminy w Swierznie oraz zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,

Uezestnicy szkolenia @

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich oséb, ktdre rozpoczynaja prace w Urzedzie
Gminy w Swierznie, na stanowiskach:

- Wojta Gminy,

- Sekretarz Gminy,

- Skarbnik Gminy,

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

- inspektor

- podinspektor,

- referent

- miodszy referent

- archiwista

- informatyk

- pomoc administracyjna

- inne stanowiska administracyjno- biurowe, moggce wystapi¢ w strukturze
organizacyjnej Urzedu Gminy w Swierznie,

- sprzataczka,

- robotnik gospodarczy,

- goniec

Sposob organizacji szkolenia @

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu - przed rozpoczgciem przez
pracownika pracy w zakladzie pracy — na podstawie niniejszego programu. Podeczas szkolenia
konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkéw dydaktycznych, w szczegdlnosci filmow,
tablic, folii do wyswietlania informacji, $rodkéw do udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku. Instruktaz ogéiny realizuje inspektor d/s bhp, natomiast instruktaz stanowiskowy
realizuje bezposredni przelozony pracownika w Urzedzie Gminy w Swierznie.

Instruktaz ogélny — program szczegélowy

L Istota hezpieczenstwa i higieny pracy :

1. Najwazniejsze definicje :

- bezpieczeristwo i higiena pracy,

- ochrona pracy.

2. Regulacje prawne dotyczace ochrony pracy :
- Kodeks pracy,

- Regulamin pracy,

- Inne akty prawne.




3. Panstwowy nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp:
a) Painstwowa Inspekcja Pracy,

b) Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

4. Inne organy nadzoru nad warunkami pracy :

a) Urzad Dozoru Technicznego,

b) Organy nadzoru budowlanego,

¢) Pafstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,

d) Komenda Gléwna Panistwowej Strazy Pozarnej,

¢) Policja.

5. Spoteczny nadzor nad przestrzeganiem przepisdw bhp :
a) Zwigzki zawodowe,

b) Spoteczna inspekcja pracy — wspdélpraca z PIP i innymi organami,

I, Zakres chowiazkdéw i uprawnien pracodawcey, pracownikdéw eraz poszczegdinych
komérek organizacyinych zakladu pracy i organizacii spolecznych w zakresie bhp.

1, Obowigzki i uprawnienia pracodawcy.

2. Obowiazki i uprawnienia pracownika,

3. Zakres dzialania oraz uprawnienia zaktadowej organizacji zwiazkowej.
4. Zadania i uprawnienia spolecznej inspekeji pracy.

5. Zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

1. Odpowiedzialnos$é za naruszenie przepisow lub zasad bhp.

Rodzgje odpowiedzialnosci pracownika :

1. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa :

a) upomnienie,

b) nagana,

c) kara pienigzna.

2. Odpowiedzialnod¢ oséb kierujacych pracownikami.
3. Odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.
4, Podmioty uprawnione do nakladania kar grzywny :
- Inspektorzy PIP,

- Inspektorzy sanitaimi.

S. Odpowiedzialno$é karna pracodawcy.

Czas trwania : 0,6 godz.*

IV. Zasady poruszania sie na terenie zakladu pracy.

1. Podzial, wymiary, znakowanie drég komunikacji wewnetrznej.

2. Pionowe, poziome i $wietlne znaki drogowe.

3. Utrzymanie drég komunikacji wewngtrzne;.

4, Zasady poruszania sie §rodkéw transportowych w komunikacji publicznej
5. Zasady poruszania sig¢ pieszych,

6. Nawierzchnie drég, czystosé,

7. Miejsca niebezpieczne.

8. Przemieszczanie sie pieszych miedzy kondygnacjami,

9. Schody,

10. Drabiny przenosne.




11. Wymogi dla drég ewakuacyjnych i dojazddw pozarowych,

12. Oéwietlenie drég na zewnatrz budynkdéw i wewnetrznych ciagéw
komunikacyjnych.

13, Przemieszczanie sie w pomieszczeniach.

14, Dojécia, przejscia.

15. Pomieszczenia pracy.

V. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie
i podstawowe §rodki zapobiegawcze:

Charakterystyka wybranych czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych:
1. Czynniki niebezpieczne (urazowe) w srodowisku.

2. Czynniki szkodliwe i ucigzliwe:

a) czynniki fizyczne (hatas, mikroklimat, pyly, promieniowanie),

b) czynniki chemiczne (substancie 1 preparaty),

¢) czynniki biologiczne (mikroorganizmy),

d) czynniki psychofizyczne (obciazenie fizyczne, obcigzenie nerwowo-psychiczne),
e) ucigzliwodci $rodowiska pracy.

3, Zasady likwidacji lub ograniczenia wplywu tych czynnikéw na pracownika:

a) eliminacja zrédet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow

b) ograniczenie oddziatywania tych czynnikow poprzez odsunigcie cztowieka

z obszaru ich wplywu,

¢) ograniczenie oddzialywania na czlowicka czynnikdw niebezpiecznych

i szkodliwych poprzez oslonigcie strefy narazenia,

d) ograniczenie wplywu tych czynnikow poprzez rastosowanie ochron

osobistych,

e) ograniczenie zagrozenia cztowicka czynnikami niebezpiecznymi

i szkodliwymi przez dobér pracownikow, wlasciwa organizacjg pracy oraz
oddziatywanie na bezpieczne zachowanie pracownik6w,

Czas trwania : 0,5 godz.®

V1. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane Z obsluga urzgdzen
technicznych oraz transportem wewnatrzzakladowym:

1. Stanowisko pracy.

2. Ogélne wymagania dla stanowisk pracy.

3. Ogblne wymagania bezpieczenstwa dla maszyn i urzadzen.
4, Zasady prawidlowego przenoszenia cigZarow

a) mezezyZni,

b) kobiety,

¢) miodociani.

Czas trwania : 0,4 godz.*

V1L Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz §rodkéw ochrony
indywidualnej, w tvm w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego :

i. Srodki ochrony indywidualnej :




a) podzial Srodkéw ochrony indywidualne;j,

b) dobdr srodkéw ochrony indywidualne;.

2. Odziez i obuwie robocze :

a) obowigzki pracodawcy,

b) tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
c) karta ewidencyjna wyposazenia.

3. Pranie odziezy roboczej.

VIIL. Porzadek i czysto§é w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczefistwo

pracownika :

1. Odpowiedzialno$¢ pracownikéw

2, Porzadek i czysto$é w miejscu pracy.

3. Zagrozenia pozarem,

4. Zagrozenia wypadkowe i chorobowe

5. Pomieszczenia 1 urzgdzenia higieniczno-sanitarne:

- 0g6lne wymogi dotyczace pomieszczett higieniczno-sanitarnych.
6. Srodki higieny osobiste]

IX. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesienin do
stanowiska instroowanego:

1. Profilaktyczne badania lekarskie :
a) badania wstepne,

b) badania okresowe,

c) badania kontrolne,

2. Skierowanie na badania lekarskie.
3. Zaswiadczenie lekarskie,

4, Stuzba medycyny pracy.

5. Badania sanitarne.

6. Positki profilaktyczne i napoje.

Czas trwania : (0,5 godz.*

X. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie pozaru:

I. Ogodlne wiadomoéci o pozarach 1 wybuchach.

2. Ogélne metody zapobiegania pozarom i wybuchom.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszezeni i budynkéw.
4, Rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego.

3. Zasady postgpowania pracownikéw na wypadek powstania pozaru.

XI. Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielenia pierwszej

omocy.

1. Definicja wypadku przy pracy.

2. Pierwsza pomoc w naglych wypadkach

3. Ogdlne zasady udzielania pierwszej pomocy.

4, Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy:




a) Zranienia

b) krwotoki

c} zlamania

d) zwichnigcia

e) urazy termiczne

f) porazenie pradem elektrycznym (sztuczne oddychanie metoda usta-usta,
posredni masaz serca),

g) zatrucia chemiczne,

h) pogryzienia przez zwierzgta.

Czas trwania : 1 godz.®

RAZEM : 3 godziny*

* w godzinach lekeyjnych trwajgeych 45 minut




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr §K.0050,44,2012

Wéjta Gminy Swierzno

z dnia 29 maja 2012 r,

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO ~ BIUROWYCH

L. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach §rodowiska pracy wystgpujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang praca,

b) wiedzy i umiej¢tnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi

i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

c)wiedzy i praktycznych umiejetnosei z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach administracyjno -
biurowych, na ktérych wystepuje narazenie na dzialanie czynnikéw uciazliwych lub niebezpiecznych,
dla pracownik6w przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéw techniczno
— organizacyjnych, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji
o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowego lub zmienianego sprzetu.

Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniéw

odbywajacych praktyczng nauke zawodu.

3. Sposéb organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szezegblowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia w wymiarze minimum 2 godzin lekeyjnych .

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniad wszystkie
rodzaje prac, ktére bedq nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika,

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegblnych jego czedei powinny by¢ dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen wystepujacych
przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

4. Ramowy program szkolenia-




Temat szkolenia Liczba godzin

1 Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegblnosei: - 2 -

1) oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszezenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majgcych wplyw na warunki
pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia
ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higieng pracy {(np. pozycja
przy pracy, oswietlenic miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i
sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkeyjnego (dziatainodci)
w calej koméree organizacyjne] i zakladzie pracy,

2) oméwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy, wynikow
oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca i sposob6w ochrony przed

zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okredlonego zadania - 2 -

3. Szezegblowy program szkolenia

1). Przygotowanie pracownika administracyjnego -biurowego do wykonywania pracy na stanowisku,
w tym w szczegblnosci:

a) omOwienie warunk6éw pracy z uwzglednieniem elementéw pomieszezenia pracy, w ktorym

ma pracowa¢ pracownik, majacych wplyw na warunki pracy pracownika, takich jak:

- oswietlenie pomieszezeni pracy naturalne i elektryczne,

- 0grzewanie oraz wentylacja (naturalna, wymuszona) lub klimatyzacja,

- rozmieszczenie i ustawienie wyposazenia biurowego oraz sprzetu,

-drogi komunikacyjne wewnetrzne,

- przejsceia i dojscia do stanowisk pracy w biurach, 0,2 godziny

b) oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementéw stanowiska pracy majacych

wplyw na bezpicczenstwo i higiene pracy takich jak:

- stanowisko komputerowe (instrukcja stanowiskowa bhp i instrukeja producenta

sprzetu),

- stanowisko z kserokopiarka (instrukcja stanowiskowa bhp i instrukcja producenta

sprzetu),

- inny biurowy sprzet elektryczny (instrukcje obstugi producenta),

- 1eezny sprzgt biurowy, (instrukeje producenta) 0,2 godziny

¢) oméGwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementéw $rodowiska podezas pracy




na terenie zewnegtrznym, takich jak:

- charakterystyka terenu zewnetrznego, na ktérym bedzie prowadzona praca |

- drogi komunikacyjne dla pieszych,

- tereny i obiekty prowadzonych inwestycji, modernizacji i remontéw,

- nickorzystne warunki atmosferyczne, - 0,2 godziny

d) omdéwienie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem czynnosci mogacych
wplynaé na:

- oslabienie wzroku,

- stres psychiczny,

- bole w ukladzie migéniowo-szkieletowym,

- porazeniem pradem elekirycznyin,

~ doznanie urazu spowodowanego upadkiem,

- doznanie obrazei spowodowanych sposobem wykonywania pracy, - 0,8 godziny

¢) oméwienie zasad zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia oraz sposoby ochrony przed nimi
w warunkach normalnej pracy i w waronkach awaryjnych:

- wyb6r odpowiednich metod do wykonywania okreslonego rodzaju pracy,

- stosowanic wylacznie bezpiecznych metod pracy,

- ksztaltowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w miejscu pracy,

- utizymanie dobrego stanu technicznego uzywanego sprzetu i urzadzen technicznych, - 0,4 godziny
f) oméwienie sposobu przygotowania stanowiska do wykonywania pracy:

- zaopatrzenie w materialy,

- Wyposazenie stanowiska w odpowiedni do rodzaju pracy, sprzet i narzg¢dzia,

- dokonywanie sprawdzenia stanu technicznego uzywanego sprzetu i narzedzi,

- rozmieszczenie materialow i sprzetu na stanowisku pracy,

- W razie koniecznosei wyposazenie w sprzet ochronny. - 0,2 godziny

Razem : 2 godziny

6. Uwagi konicowe.
1/, Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujgca pracownikami ( bezpodredni przetozony ),

posiadajaca odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz przeszkolona w zakresie metod
jego prowadzenia.

2/. Instruktaz powinien by¢ zakoficzony sprawdzianem wiadomogci i umiejetnodei z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami BHP, stanowiacymi podstawe dopuszezenia pracownika

do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

3/. Odbycie przez pracownika instruktazn stanowiskowego, pracownik potwierdza podpisem,

a zadwiadezenie przechowywane jest w jego aktach osobowych,




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr SK.0050.44.2012

Wéita Gminy Swierzno

z dnia 29 maja 2012 r.

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA PRACOWNIKA
GOSPODARCZEGO (SPRZATACZKA)

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
a) informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepu gcych na danym stanowisku pracy
i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana praca,
b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,
¢) wiedzy i praktycznych umiejetnosei z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej
pracy.
2, Szezegblowy program szkolenia,
I/, Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na stanowisku robotniczym w tym
w szezegolnosei:
a) oméwienie warunkow pracy z uwzglednieniem elementéw majacych wplyw na jej przebieg
W pomieszczeniach, w ktdrych ma pracowaé sprzataczka, takich jak:
- oswietlenie dzienne i elektryczne,
- wentylacja mechaniczna lub naturalna,
- 0grzewanie,
- drogi komunikacyjne wewngtrzne,
- urzadzenia techniczne znajdujace si¢ wewnatrz pomieszezen,
- wrzadzenia ochronne, 0,2 godziny
b) oméwienie warunkdw pracy z uwzglednieniem elementéw stanowiska roboczego majacych
wplyw na bezpieczenistwo 1 higiene pracy w zaleznosci od zakresu i charakteru wykonywanych prac
przez sprzataczke oraz zapoznanie jej z instrukcjami:
- prace narzgdziami recznymi i uzywanym sprzetem,
- prace nad poziomem podtogi,
- prace z uzyciem preparatéw chemicznych,
- prace porzgdkowe w budynkach,
- prace transportowe,

- cel i sposoby uzywania srodkéw ochrony indywidualnej, 0,5 godziny




¢) oméwienie przebiegu procesu pracy na stanowisku sprzataczki z wyszezegdlnieniem kolejnosci
wykonywania poszezegdlnych czynnosei w zaleznosei od rodzaju wykonywanych prac:
- zaopatrzenie w materialy,
- Wyposazenie w narzedzia, sprzef,
- wyposazenie w urzadzenia zabezpieczajace i sprzet ochronny,
- prace przygotowawcze,
- prace zwigzane ze spizataniem budynkéw,
- prace z uzyciem srodkéw chemicznych,
- prace transportowe, 0,4 godziny
d) oméwienie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca, przedstawienie czynnosei
przy ktorych ono wystepuje, wielkosei oszacowanego ryzyka i dzialan profilakiycznych
ograniczajacych ryzyko - na podstawie opracowanej dokumentacji, 0,5 godziny
¢) omoéwienie zasad zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia oraz sposobu ochrony przed nimi
w warunkach normalnej pracy i warunkach awaryjnych:
- wyb6r odpowiednich metod pracy,
- stosowanie urzadzen ochronnych i sprzgtu ochronnego,
- stosowanie bezpiecznych sposobéw obslugi sprzetu i narzedzi,
- utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego obshugiwanego sprzctu,
- ksztaltowanie bezpiecznych zachowa. 0,2 godziny
f) zasady postgpowania w razie wypadku lub awarii, 0,1 godziny
g) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania,
0,1 godziny
2/. Pokaz przez przelozonego sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie
Z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny prac, z uwzglednieniem metod bezpiecznego
wykonywania poszezegdlnych czynnosci i ze szezegblnym zwréceniem uwagi na czynnosci trudne

i niebezpieczne, 0,5 godziny

3/. Prébne wykonywanie zadania przez pracownika pod konirolg przetozonego. 0,5 godziny
5/. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem przetozonego. 4 godziny

6/. Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika, 1 godzina

Razem 8 godzin lekcyjnych
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NA STANOWISKU
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Program instruktazu stanowiskowego

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika ;

1) informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujgcych na danym stanowisku pracy i w jego
bezpodrednim otoczeniu, oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

2) wiedzy i umiejgtnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
1 zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

3) wiedzy i praktycznych umiejetnodei z zakresu bezpiecznego wykonywana powierzonej pracy.

Uczestnicy szkolenia :

Szkolenie jest przeznaczone dia pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych Iub
niebezpiecznych, dla pracownikdéw przenoszonych na takie stanowiska, oraz w przypadku
zmiany warunkéw techniczno-organizacyjnych, zmiany organizacji stanowisk pracy, oraz
nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen. Szkolenie jest przeznaczone
réwniez dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniéw odbywajacych
praktyczng nauke zawodu,

Czas trwania szltolenia: 8 godzin, w godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.

Sposéb organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno byé prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie niniejszego szczegélowego programu,

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy:

1) rozmowe wstepna instruktora z instruowanym pracownikiem,

2) pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktory ma by¢ realizowany,

przez pracownika,

3) prébne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobéw wykonywania pracy,

4) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

5) sprawdzenie i oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika,

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé
wszystkie rodzaje prac, ktére bgdg nalezaty do zakresu obowiazkow pracownika.

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci powinny by¢ dostosowane
do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen
wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

Powyzsze uwarunkowania uwzglednia ninigjszy ,,Program”,

Instruktaz stanowiskowy — program szczegdlowy
(2 godziny)

I. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreflonej pracy, w tym w szczegéinoSci:

1. Oméwienie warunkéw pracy z uwzglednienien:

a) elementéw pomieszczenia pracy, w ktdrym ma pracowaé pracownik, majacych wplyw na
warunki pracy pracownika ( np. oswietlenie ogélne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne),




b)  clementdw  stanowiska  roboczego  majacych  wplyw  na  bezpieczefistwo
i higieng pracy (np. pozycja przy pracy, oswictlenic miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajgce, znaki ostrzegawceze i sygnalizacyjne, narzedzia),

c) przebiegu procesu na stanowisku pracy w nawigzaniu do charakteru przewidywanych do
wykonania czynnosci w zakladzie pracy, a takze z uwzglednieniem czynnosci wykonywanych w
$rodowisku.

2. Omodwienie zagrozen wystgpujacych przy okre$lonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywang pracg i sposobéw ochrony
przed zagrozeniami, oraz zasad postgpowania w razie wypadku, lub awarii.

3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania.

1I. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie
Z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod
bezpieeznego wykonywania poszczegolnych czynnoSci i ze szezegélnym zwréceniem
uwagi na czynnosci {rudne i niebezpieczne,

(0,5 godziny)

1. Prowadzacy pokazuje caly ukiad czynnosei w normalnym tempie, np, przygotowanie
stanowiska pracy przy komputerze.

2. Prowadzacy stosuje pokaz czgsciowy- elementowy.

Pokazany pokaz fragmentu pracy staje sie Zrédlem m, in.:

- nabycia okreslonej umiejetnosei,

- uzyskania wiadomosci o charakterze wykonywanych czynnoéci, sposobie ich wykonania,

- dokonania spostrzezen o stopniu trudnodci i niebezpieczefstwie tkwiacym w pracy,

- oméwienie mozliwych zagrozen w $rodowisku podopiecznych.

3. Pokaz cz¢$ciowy powinien przebiega¢ wg nastgpujacego porzadku:

a) pokazanie i okreslenie wszystkich elementéw potrzebnych do wykonania danej
czynnosci,

b) pokazanie sposobu wykonania danej czynnoscei,

¢) pokazanie sposobu postugiwania si¢ urzadzeniami, narzedziami itp.

4, Prowadzacy zwraca uwage na wezlowe ogniwa, majgce duze znaczenie dla prawidtowego
wykonania czynnosei.

5. Po pokazie calosciowym i fragmentarycznym - ponowny pokaz ukiadu czynnosei -
w zwolnionym tempie, po raz drugi i trzeci raz w tempie rzeczywistym.

6. Sprawdzenie efektéw pokazu poprzez polecenie uczestnikom powtérzenia
demonstrowanych czynnosci.

IIL Préobne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.
(0,5 godziny)

1. Wstepna samodzielna préba wykonania pracy — w zwolnionym tempie z objasnianiem
wykonywanych czynnosei.

2. Wykonywanie poszezegéinych fragmentéw pracy z jednoczesnym objasnianiem sposobu
wykonywania tych czynnosei.

3. Wykonywanie poszczegdlnych frapmentdw pracy wraz z jej uzasadnieniem.

4, Ogolny, ponowny pokaz calosciowy wraz ze stopniowym przyspieszeniem tempa




wykonywanych czynnosci (od powolnego do rzeczywistego).

IV. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
(4 godziny)

1. Powierzenie wykonania samodzielnej pracy.
2. Taktowne odnoszenie sig do szkolacego,
3. Mozliwo$¢ zwrécenia sig do przelozonego o wyjagnienie ewentualnych watpliwosci.

V. Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
(1 godziny)

1, Omoéwienie przebiegu wykonania zadania .

2. Obiektywna ocena,




