ZARZADZENIE Nr 20/2011
Wojta Gminy Szelkow
z dnia 3 czerwea 201 1r.

w sprawie prowadzenia szkolenia wstepnego na stanowiskach pracy
w dziedzinie bhp (instruktazu stanowiskowego).

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 180, poz. 1860 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam do uzytku wewnetrznego ramowy program instruktazu
stanowiskowego stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

g2

Do prowadzenia szkolenia wstgpnego na stanowisku pracy w dziedzinie bhp
(dalej: instruktazu stanowiskowego) wyznaczam nast¢pujace osoby zatrudnione
na stanowisku pracy:
|/ Sekretarza Gminy
2/ Skarbnika Gminy.

§ 3.

Instruktaz stanowiskowy nalezy przeprowadzi¢ przed dopuszczeniem do

swiadczenia pracy na okreslonym stanowisku pracy, w odniesieniu do:

|/ pracownikow administracyjno-biurowych

2/ pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

3/ pracownikow przenoszonych na stanowiska, o ktorych mowa w pkt I,
i zatrudnionych na tych stanowiskach w przypadku zmiany warunkow
techniczno-organizacyjnych lub organizacji nowych stanowisk pracy oraz
wprowadzenia do stosowania nowych narzedzi, maszyn i innych urzadzen.

§ 4.

Stanowiska pracy, na ktorych pracownicy powinni by¢ objeci instruktazem
stanowiskowym, to:

I/ stanowiska pracy administracyjno-biurowe

2/ stanowiska pracy robotnicze.



§ 5.

Kazdy instruktaz stanowiskowy powinien zakonczyé si¢ egzaminem z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

§ 6.
Stanowiskom pracy wytypowanym do prowadzenia instruktazu stanowi skowego

polecam zapoznac sig i przestrzegaé tredci szczegolowych programow takiego
instruktazu.

§ 7.

Po zakonczeniu instruktazu stanowiskowego osoba go prowadzaca jest
zobowigzana wypelni¢ karte szkolenia wstepnego (wg zalacznika Nr 2 do
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy i przekaza¢ ja do akt
osobowych pracownika.

§ 8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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PROGRAMY SZKOLEN W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

» PRACOWNIK ADMINISTRACYINO - BIUROWY
# SPRZATACZKA

® PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO OGOLNEGO - INSTRUKTAZU OGOLNEGO W
DZIEDZINIE BHP:

® PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO NA STANOWISKU PRACY - INSTRUKTAZ
STANOWISKOWY

® PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO

PODSTAWA PRAWNA:
* Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zmianami oraz z 2011 r. Nr 36, poz. 181) — Dziat X — Rozdzial VIiI
e Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U, Nr 180, poz. 1860 ze
zmianami oraz z 2007 r. Nr 96. Poz. 1420)




PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO OGOLNEGO
(INSTRUKTAZU OGOLNEGO) W DZIEDZINIE BHP

Podstawa prawna: Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004. W
sprawie szkolenio w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze
zmianami oraz z 2007 r. Nr 196, poz. 1420) - § 7 ust. 1

Cel szkolenia:

1. Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegaélnosci z:
= podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w
kodeksie pracy, w uktadach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,
e przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w
danym zaktadzie pracy,
s zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

2. Uczestnicy szkolenia:
s Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osob, ktére rozpoczynaja prace w
danym zaktadzie

3. Sposob organizacji szkolenia:

s szkolenie zorganizowane w formie instruktazu { z wykorzystaniem srodkow
dydaktycznych oraz $rodkéw do udzielania pierwsze] pomocy w razie
wypadku) — przed rozpoczeciem przez pracownika pracy w danym zakladzie
pracy — na podstawie szczegolowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia.




Program szkolenia wstepnego osob podejmujacych po raz pierwszy prace zwigzang z

kierowaniem pracownikami

Forma realizacji szkolenia — instruktaz
Plan szkolenia wstepnego osob podejmujacych po raz pierwszy prace zwiazana z

Lp.

kierowaniem pracownikami

Temat szkolenia

2

Istata bezpieczenstwa i higieny pracy
Zakres obowigzkow | uprawnien pracodawcy i pracownikow, ze
szczegolnym uwzglednieniem oséb kierujacych pracownikami, a takze
poszczegolnych komorek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji w
zakresie bhp.
i denmedz:alnnét za naruszenie przepisow lub zasad bhp.

| Zasady poruszania sie na terenie zakladu pracy.
' Charakterystyka czynnikow szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych
i niebezpiecznych wystepujacych w zakladzie uczestnika szkolenia, w
szczegolnosci na stanowiskach nadzorowanych przez instruowanego.

| Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen pochodzacych od ww, czynnikow.
| Metody likwidacji lub ograniczania wystepujacych zagrozen.

Czas
trwania
szkolenia
(godziny

lekcyjne) |
|

3

Wymagania bhp dotyczace obiektow, pomieszczen i stanowisk pracy.

0,5

| Ryzyko zawodowe.
Podstawowe zasady bhp zwiazane z obstuga urzadzer technicznych oraz
| transportem wewnatrzzaktadowym.

0,5

Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowisk nadzorowanych przez
| instruowanego.

Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i

' bezpieczenstwo pracownika.

Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowisk nadzorowanych przez instruowanego.

14.

15.

' Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w
razie pozaru.

| Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy (przedmedycznej).

' taczny czas trwania instruktazu

10

1 godzina instruktazu = 45 min,

ideld...Raleaks

Program opracowat: Po konsul

WOJT

iz, Arnold Marcief Grossmann

{i Z pracownikami zatwierdzit:

firmie | nazwisko) (data, imie | nazwisko, funkcfa, podpis)



PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO - BIUROWY

Program szkolenia wstepnego ogoélnego (instruktazu ogdlnego)

. Liczba
Temat szkolenia godzin®
2 - 3

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy: |
a) najwazniejsze definicje: bezpieczenstwo, higiena pracy, ochrona |
pracy
b) regulacje prawne dotyczace ochrony pracy
c) panstwowy nadzdr nad przestrzeganiem przepisow bhp: PIP.
PIS, inne organy nadzoru kontroli nad warunkami pracy
d) spoteczny nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp: zwigzki
zawodowe , spoleczna inspekcja pracy
' Zakres obowiazkéw | uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz
poszczegoinych komoérek organizacyjnych zakiadu pracy i
organizacji w zakresie bhp:
a) ogolne obowigzki pracodawcy w zakresie bhp
b) szczegolowe obowigzki pracodawcy w zakresie bhp (zwiazane z
profilaktyczng ochrona zdrowia, procesami pracy stwarzajgcymi
szczegolne zagrozenie, szkoleniami bhp)
¢} podstawowe prawa pracownika
d) podstawowe obowigzki pracownika
e) podstawowe obowigzki osob kierujgcych pracownikami 06

L |

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bhp
a) odpowiedzialnos¢ pracodawcy za wykroczenia przeciwko
prawom pracownika
b) odpowiedzialnos¢ osob kierujacych pracownikami
¢} odpowiedzialnosc porzgdkowa pracownikow

‘Zasady poruszania sie na terenie zakfadu pracy
a) zasady poruszania sie na parkingu, ciggach komunikacyjnych

zewnetrznych i wewnetrznych, schodach, pomieszczeniach
biurowych

' Zagrozenia wypadkowe i zagroZenia dla zdrowia wystepujace w

zakladzie i podstawowe Srodki zapobiegawcze

a) czynniki niebezpieczne i szkodliwe w Srodowisku pracy

b) czynniki fizyczne, chemiczne, biclogiczne

c) czynniki psychofizyczne w srodowisku pracy

0,5

Podstawowe zasady bhp zwigzane z obsluga urzadzen
technicznych oraz transportem wewnatrzzakiadowym

a) zapoznanie sie z instrukcjg bezpiecznej obstugi urzadzen biurowych

| b) zakaz wykonywania napraw urzadzen biurowych I 0.4
c) obowiazek wytaczania z sieci wszystkich urzadzen zasilanych energia
elektryczna lub posiadajacych ruchome elementy przed wykonywaniem
jakichkolwiek czynnosci zwigzanych 2z usuwaniem zacieé czy
wykonywaniem czynnosci konserwacyjnych




"d) obowiazek wylaczania wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej na
koniec pracy
7. | Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywiduainej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego
a) srodki ochrony indywidualnej — zasady doboru i stosowania,
obowigzki pracodawcy
b) przydziat odziezy roboczej — podstawowe obowiazki pracodawcy
8. Porzadek i czystoS¢ w miejscu pracy = ich wplyw na zdrowie i
bezpieczenstwo pracownika
a} odpowiedzialnosc pracownikow 0.5
b) zagrozenia pozarem
c} zagrozenia wypadkowe i chorobowe
| d) zagrozenia sanitarno - epidemiologiczne
9. ' Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w
odniesieniu do stanowiska instruowanego
a) rodzaje badan profilaktycznych
b) uwarunkowania Srodowiska pracy | uwarunkowania zewnetrzne
c) profilaktyczna opieka lekarska kobiet w cigzy
| d} PIPiPISw pr-::afllakt}.r-::e zdrowotnej zaktadu pracy

10. | Podstawowe zasad',r ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania
| W razie pozaru
| &) zrodta pozarow | materiaty tatwopalne

b) zasady zachowania si¢ w sytuacji pozaru lub innego zagrozenia
' 11.  Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady
udzielania pierwszej pomocy (przedmedycznej)
a) definicja wypadku przy pracy, wypadki zréwnane z wypadkami przy
pracy, kwalifikacja wypadku w drodze do pracy i z pracy
b} postepowanie powypadkowe
c) zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej — wzywanie
pomocy na miejsce wypadku, postepowanie w razie zranien gtowy,
kaﬁcz_vn zabezpieczanie z&amaﬁ i zwichni¢¢ apatwwanie oparzen

Laczny czas tmrama instruktazu 3

godzina instruktazu = 45 minut

Opracowat’ Po konsultacji z pracownikami program zatwierdzit;

WSideld...Zadgnks.

fimig | nazwisko) fdata, imie { nazwisko, funkcja, podpis)




Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych

Program szkolenia wstepnego ogoélnego (instruktazu ogoinego)

Lp. Temat szkolenia gl'::’zz?:,
Kl 2 T3
1. | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy: ' -

s najwazniejsze definicje: bezpieczenstwo, higiena pracy, ochrona
pracy
« regulacje prawne dotyczgce ochrony pracy
s panstwowy nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp: PIP.
PIS, inne organy nadzoru kontroli nad warunkami pracy
« spoleczny nadzdr nad przestrzeganiem przepisow bhp: zwigzk
zawodowe , spoleczna inspekcja pracy
2. | Zakres obowiazkéw i uprawnieri pracodawcy, pracownikow oraz |
poszczegolnych komérek organizacyjnych zaktadu pracy i
organizacji w zakresie bhp:
+ ogolne obowigzki pracodawcy w zakresie bhp .
» szczegOlowe cbowiazki pracodawcy w zakresie bhp (zwigzane z |
profilaktyczng ochrona zdrowia, czynnikami | procesami pracy
| stwarzajgcymi szczegolne zagrozenie, szkoleniem bhp)
» podstawowe prawa pracownika
» podstawowe obowiazki pracownika
! » podstawowe obowigzki osob kierujgcych pracownikami
' Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bhp 0.6
» odpowiedzialnos¢ pracodawcy za wykroczenia przeciwko
prawom pracownika
« podmioty uprawnione do naktadana kar grzywny
« odpowiedzialnosc kama pracodawcy
« odpowiedzialnosé oséb kierujgcych pracownikami
« odpowiedzialnosc porzqdknwa pra-::crwmkc:w
4. Zasady poruszania sig na terenie zakladu pracy
« zasady poruszania sie na parkingu, ciggach komunikacyjnych
zewnetrznych | wewnetrznych, schodach, pomieszczeniach
wewnatrz budynku
« wymogi dla drog ewakuacyjnych i dojazdow pozarowych
5, | ZagroZenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w 0.5
zakladzie i podstawowe srodki zapobiegawcze
e zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy
e czynniki niebezpieczne i szkodliwe w Srodowisku pracy
» czynniki fizyczne, chemiczne, biologiczne
* C czynniki psychofizyczne w srodowisku pracy
6. | Podstawowe zasady bhp 2zwiazane 2z obsluga urzadzen |
technicznych oraz transportem wewnatrzzakiadowym 0.4
» kwalifikacje w zakresie obstugi i konserwacji urzadzen




10

i

technicznych
« zasady bezpiecznej pracy elektronarzedziami i urzgdzeniami
= ograniczenie emisji czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
» zasady bezpieczenstwa podczas pracy na wysokosci z drabiny
« reczne przemieszczanie tadunkéw, przedmiotow lub materiatow
(sposoby ograniczania wysitku fizycznego przy recznych pracach
transportowych; normy recznego przemieszczania ciezarow,
zespolowe przenoszenie przedmiotow; wozkl poruszane recznie
oraz taczki,
« wspdldziatanie pracodawcy i pracownika w celu zapewnienia |
bezpieczenstwa '
Zasady przydzialu odziezy | obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego
« srodki ochrony indywidualne] — zasady doboru | stosowania,
obowiazki pracodawcy
« b) przydziat odziezy roboczej — podstawowe obowigzki
pracodawcy
Porzadek i czystoé¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i
bezpieczenstwo pracownika
« odpowiedzialnos¢ pracownikow
s Zagrozenia pozarem
= zagrozenia wypadkowe | chorobowe
« d) zagrozenia sanitaro - epidemiologiczne

| Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w
odniesieniu do stanowiska instruowanego :
« rodzaje badan profilaktycznych
e uwarunkowania $rodowiska pracy i uwarunkowania zewnetrzne |
« profilaktyczna opieka lekarska kobiet w cigzy
« d)PIPiPIS w profilaktyce zdrowotnej zaktadu pracy
‘Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania
| W razie poiaru
s Zrodia pozardw i materiaty tatwopalne
e b) zasady zachowania sie w sytuacji pozaru lub innego

zagrozenia

udzielania pierwszej pomocy (przedmedycznej)
« definicja wypadku przy pracy, wypadki zrownane z wypadkami
przy pracy, kwalifikacja wypadku w drodze do pracy i z pracy
« postepowanie powypadkowe
« ) zasady udzielania pierwsze] pomocy przedmedyczne] —
wzywanie pomocy na miejsce wypadku, postepowanie w razie
zranien glowy, konczyn, zabezpieczanie ztaman | zwichniec,
opatrywanie oparzen termicznych, zasady postepowania z
osoba porazong pradem, itp.
taczny czas trwania instruktazu




*1 godzina instruktazu = 45 minut

Opracowst. Po kensultacji z pracownikami program zatwierdzit:

megr Arnold Maciaj Grossmann

{imie { nazwiska) {data, imfe | nazwiska, funkcja, podpis)



Program instruktazu stanowiskowego

CEL SZKOLENIA:
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika :

informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujgcych na danym stanowisku pracy
i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywana praca

wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobdw ochrony przed zagrozeniami
wypadkowymi | zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy | w
warunkach awaryjnych

wiedzy 1 praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania
powierzonej pracy

Uczestnicy szkolenia:

szkolenie jest przeznaczone dla pracownikdw nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych i innych, na ktérych wystepuje naraienie na dziatanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikow
przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkow techniczno —
organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji
stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla
zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych
urzgdzen

szkolenie jest przeznaczone rowniez dla studentéw odbywajacych praktyki
studenckie oraz uczniow odbywajgcych praktyczna nauke zawodu

Sposob organizacji szkolenia:

Szkolenie prowadzone jest w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegolowego programu
opracowanego przez organizatora szkolenia
Szkolenie uwzglednia nastepujace etapy:
v rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem
v' pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktéry ma byé
realizowany przez pracownika
v prébne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu
przez instruktora sposobow wykonywania pracy
v samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora
v sprawdzenie | ocene instruktora sposobu wykonywania pracy przez
pracownika

lezeli pracownik wykonuje prace na rdinych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniac
wszystkie rodzaje proc, ktdre bedqg nalezaty do zokresu obowigzkow pracowniko.

Sposob realizacji szkolenia | czas trwania poszczegdinych jego czesci powinny byd
dostosowane do przygotowania zawodowego | dotychczasowego stazu pracy pracowniko
oraz zagroZern wystepujgcych przy przewidzianej do wykonywania przez niego praocy.



PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA
STANOWISKU PRACOWNIKA ADMINISTRACYIJNO - BIUROWEGO

LP TEMAT SZKOLENIA | LICZBA
. _ | GODZIN* |
1 | Przygotowanie pracownika administracyjno - biurowego do 2

wykonywania czynnosci zwigzanych z powierzonym mu zakresem
zadan, w szczegoélnosci: '
% omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem elementow:

e pomieszczen i innych przestrzeni pracy majacych wplyw
na warunki jego pracy (oswietlenie ogdlne, ogrzewanie,
wentylacja, urzadzenia techniczne) .

* stanowisk pracy majgcych wplyw na bezpieczenstwo i
higiene pracy (pozycja przy pracy, oswietlenie
miejscowe),

% omowienie:

e zagroien wystepujacych przy wykonywaniu
przydzielonych obowigzkow

* wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z
poszczegolnymi pracami

% omowienie;

s sposobow ochrony przed zagrozeniami wystepujacymi
przy poszczegolnych pracach wchodzacych do zakresu
zadan pracownika administracyjno - biurowego

¢ przebiegu czynnosci eksploatacyjnych na poszczegdlnych |

stanowiskach pracy (zasady bezpiecznej pracy urzadzen
biurowych: komputera, kserokopiarki, niszczarki ) przed,
w trakcie i po zakoriczeniu pracy

 zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii

| Razem 2

*1 godzina instruktazu = 45 minut

Opracowat: Po konsultacji z pracownikami program zatwierdzit:

B > Woagm

(imie { nazwisko) {data \imie | nazwisko, funkcia, podois)



PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO PRACOWNIKA ZATRUDNIONEGO NA

STANOWISKU SPRZATACZKI

| TEMAT SZKOLENIA LICZBA |
) GODZIN*
1 Przvg:;tniuéhie sprzataczki do wykonywania czynnosci zwigzanych z 2
powierzonym mu zakresem zadan, w szczegolnosci:
“+ omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem elementéow:
e pomieszczen i innych przestrzeni pracy sprzataczki,
majgcych wptyw na warunki jego pracy.
* stanowisk roboczych majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy
<+ omowienie:
e zagrozer wystepujgcych przy poszczegélnych rodzajach |
prac powierzonych sprzataczce, tj. scieranie kurzu,
mycie posadzek, sprzatanie sanitariatéw, mycie okien,
wieszanie firanek, itp.
* wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z
poszczegolnymi pracami
< omowienie:
s sposobdw ochrony przed zagrozeniami wystepujacymi
przy poszczegoinych pracach wchodzacych do zakresu
zadan sprzgtaczki
e przebiegu czynnosci eksploatacyjnych na poszczegolnych
stanowiskach pracy (zasady bezpiecznej pracy urzadzen,
, sprzetu, srodkéw chemicznych, czyszczacych | przed, w ,
: trakcie i po zakoriczeniu pracy '
* zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii I
2 | Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku 0,5
pracy zgodnie 2 przepisami i zasadami bhp, z uwzglednieniem metod
' bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci i ze szczegolnym
L zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne
3 | Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 1
.4 | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora I .
i 5 | Omowienie | ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika £.5
| 6 | Razem: N S 8
*1 godzina instruktazu = 45 minut
Opracowal. Po konsultacji z pracownikami program zatwierdzit:
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Cel szkolenia:

PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYINO - BIUROWYCH

Celem szkolenia jest aktualizacja | uzupelnienie wiedzy i umiejetnosci w szczegolnosci z

zakresu:
oceny zagrozen zwigzanych z wykonywana praca

metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow

ksztattowania warunkow pracy zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy
postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych
Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow administracyjno - biurowych, w tym
zatrudnionych przy obstudze monitorow ekranowych, pracownikow szkdt i innych placowek
oswiatowych
Sposob organizacii szkolenia:

Szkolenie organizowane w formie seminarium — na podstawie programu opracowanego
przez organizatora szkolenia

Lp

Temat szkolenia Licz
godz
.lll
Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce bezpieczenstwa i 2

higieny pracy, z uwzglednieniem:
a) praw i obowigzkow pracownikéw i pracodawcow w zakresie bhp oraz

odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp

zakres obowigzkow 1 uprawnien pracodawcy, kierownika komdrki
organizacyjnej (wg art. 207 i art. 212 Kodeksu pracy), stuzby bhp, spofeczne]
inspekcji pracy, organizacji zwiazkow zawodowych a takze innych komarek
organizacyjnych zaktadu majgcych wptyw na bezpieczenstwo i higiene pracy
(np. stuzby utrzymania ruchuy),

zakres obowigzkéw | uprawnien pracownikdw w zakresie bezpieczerstwa i
higieny pracy: znajomosc¢ | przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp,
zglaszanie zagrozen, domaganie sie od pracodawcy zapewnienia
minimalnych wymagan bhp, obowigzek szkolen bhp | badan lekarskich [wg
art. 2101 art. 211 Kodeksu pracy),

odpowiedzialnosc¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy wynikajaca z kodeksu pracy i regulaminow zaktadowych, w
tym kary za nieprzestrzeganie przepisow bhp | tryb odwolawczy od
natozonych kar;

b) obowigzujgce w firmie wewnetrzne uregulowania:

)

regulacje: zhiorowych uktadow pracy i regulamindw pracy;

dziatalnosc argandw kontroli zewnetrznej:

dziatalnosc: PIP, PIS, PSP oraz dziatalnosc Komisji bhp, spotecznej inspekcji
pracy, zagadnienie konsultowania dziatan w zakresie bhp z pracownikami
lub ich przedstawicielami;




d)

e)

f)

g

h)

odziei | obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej:

s zasady przydziatlu odziely robocze] | obuwia robociego oraz sSrodkow
ochrony indywidualnej, okularow korygujgcych wzrok, a takie srodkow
czystosci wg obowiazujacych przepisow z uwzglednieniem zakfadowych
normatywow | zasad (jakim grupom pracownikow co przystuguje, sposchb
postepowania w sytuacji przedweczesnego zuzycia);

ochrony pracy kobiet | mfodocianych .

s gachrona pracy kobiet: uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, siczegolna
ochrana zatrudniania pracownic ciezarnych, zasady zmiany warunkow pracy
ciezarnych, urlop macierzynski | wychowawczy, zasitki i badania lekarskie, |
przerwy na karmienie | zwolnienie od pracy na opieke, dopuszczalne normy
| ograniczenia w zatrudnianiu kobiet przy wykonywaniu niektorych rodzajow
prac,

s ochrona pracy mtodocianych: czas pracy i nauki [zwolnienie na wypetnianie
obowigzku nauki), zatrudnianie przy pracach lekkich, badania lekarskie,
zakaz zatrudniania w godzinach nadliczhowych | porze nocnej, urlopy
wypoczynkowe, ograniczenia w zatrudnianiu przy wykonywaniu niektérych
rodzajow prac, formy przygotowania zawodowego, kwalifikacje osob
prowadzacych przygotowanie, obowigzek umowy pisemnej, zasady
powiadamiania opiekunow prawnych, zatrudnienie w formie nauki zawodu |
przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy, zasady wynagradzania;

wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz swiadczen z nimi

zwiazanych

swiadczenia zwigzane z wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi

oraz wypadkami w drodze do i z pracy

profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow

o« profilaktyczna opieka lekarska | zasady jej sprawowania: badania lekarskie
wstepne, okresowe (w tym zalecenia, przeciwwskazania), badania
okulistyczne  os6b  pracujacych na  stanowiskach  wyposaionych
w monitory ekranowe, terminy badan, obowiazek stosowania sie do zalecen
lekarza,

# profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikow: ryzyko zawodowe,
urzgdzenia ograniczajgce lub eliminujgce szkodliwe dla zdrowia czynniki
srodowiska pracy, srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,
badania lekarskie, zapewnienie positkdw i napojow;

badania | pomiary czynnikéw srodowiska pracy:

e jakie czynniki srodowiska pracy wymagaja kontroli; kto i z jaka
czestotliwodcia dokonuje pomiardw; co to jest NDS i NDN; jak sa
wykorzystywane wyniki pomiaréw; gdzie jest przechowywana |
dokumentacja pomiarow i kto moze z niej korzystad; stosowane |
ochrony zbiorowe i indywidualne przed zagroZeniami srodowiska
pracy (np. hatas, substancje szkodliwe w powietrzu); |

wymogi dotyczace oswietlenia i mikroklimatu w pomieszezeniach pracy;

wplyw oswietlenia na bezpieczenstwo wypadkowe oraz warunki i
komfort pracy;

wymagania dla pomieszczen i stanowisk pracy, zaplecze higieniczno




sanitarne; .
I} profilaktyczne positki | napoje:
* na jakich zasadach pracodawca powinien realizowac obowigzek
zapewnienia profilaktycznych positkow | napojow.

'a] ocena ryzyka zawodowego, w tym: cel dokonywania oceny; dla jakich

' Pruﬁiemv zwigzane z orgénizach stanowiska pracy biurowej, z uw'zg'_l'ednieniem

Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wyst!;pujq;:;rm w pmﬁesach
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia
pracownikéw

stanowisk pracy jest dokonywana ocena i kto jej dokonuje; opis metody
oceny ryzyka stosowanej w firmie; karta oceny ryvzyka — ryzyko poczatkowe,
koricowe, akceptowalne; jak powinien korzysta¢ z karty oceny ryzyka
pracodawca, a jak pracownik; ktorego stanowiska pracy ocena dotyczy;
stosowane w firmie zabezpieczenia dla ograniczania skutkow
poszczegolnych zagrozen;

a) wewnetrzne, obowigzujace w firmie, uregulowania dotyczace zagadnien bhp, w
tym: zdarzenia potencjalnie wypadkowe — sposob, cel zglaszania
i analizowania; System Zarzgdzania Bezpieczenistwem Pracy , inne zapisy w ukladzie
zbiorowym  pracy, regulaminie pracy czy obowigzujgcych procedurach
uszczegotawiajgce lub rozszerzajgce wymagania przepisow ogolnych;

b) zasady poruszania sie po terenie zaktadu pracy, w tym: na placach, parkingach, w
obiektach produkeyjnych, ciggach komunikacyjnych zewnetrznych | wewnetrznych,
schadach, windach, przy drawiach automatycznych, itp.; z zaznaczeniem obowigzku
stosowania tych samych zabezpieczeri w miejscach wystepowania zagrozen, jakie ||
stosujg zatrudnieni tam pracownicy (np. hetm, okulary ochronne, ochrony garnych :
drog oddechowych, ochronniki stuchu, kamizelka odblaskowa, itp.).

zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
urzgdzenia biurowe
a) porzadek 1 czystos¢ w  migjscu  pracy — ich wplyw  na  zdrowie
i bezpieczenstwo pracownika: sposob skladowania dokumentow i materialow
biurowych, komputer - osadzajacy sig na ekranie monitora kurz powodujacy
pogorszenie ostrosci obrazu, mokra, $liska podloga stwarzajaca zagrozenie
poslizgnigeia 1 wpadku, pozaginane wykladziny zagrozenie potknigcia
i upadku; porozciggane przedluzacze elektryczne — zagrofenie potkniecia
i upadku; przedmioty poustawiane na goérnych krawedziach szaf, regalow
mogace spadac, itp.;
b) wymagania dotyczace przestrzeni stanowiska pracy, przejéé, drabinek,
podestow;
¢) ownakowanie drog ewakuacyjnych, urzgdzen elektrycznych, sprzetu
i zabezpieczen przeciwpoizarowych;
d} wymagania dotyczace warunkéw oswietlenia i wentylacji;

¢) wymagania przeciwpozarowe pomieszczen biurowych — systemy sygnalizacii
pozaru, sprzet gasniczy;
) wymagania dotyczace organizacji stanowiska pracy z monitorem ekranowym: |




g)

h)

)

a)

b)

c}

potencjalne skutki zdrowotne dla pracownika pracujacego na nieprawidiowo
zorganizowanym stanowisku pracy z monitorem ekranowym i pracownikow na
stanowiskach sasiednich (odleglosé miedzy stanowiskami pracy, komputerem a
pracownikiem); czas pracy na stanowisku z monitorem ekranowym;
podstawowe zasady bezpieczenstwa | higieny pracy zwigzane z obstugg
urzadzen technicznych, w tym:

* instrukcje zaktadowe i producenta,

e 2akaz wykonywania czynnoici, do ktérych wymagane sg szczegolne
kwalifikacje (np. naprawa urzadzen zasilanych energig elektrycznag),

* obowiazek wytaczania z sieci wszystkich urzadzen zasilanych energig '
elektryczng lub posiadajgcych ruchome elementy przed wykonywaniem
jakichkolwiek czynnosci zwigzanych 2z usuwaniem zacigt czy
wykonywaniem czynnosci konserwacyjnych,

e obowigzek wylgczania wszystkich odbiornikow energii elektrycznej na
koniec pracy;

zagrozenia 1 ucigzliwosci wynikajace z:

* uiytkowania monitora ekranowego,

= pozycji przy biurku,

e uiywanych urzadzen technicznych, wyposaienia biur, organizacji pracy |
stanowisk pracy (instalacje elektryczne, urzadzenia techniczne, przejscia
miedzy meblami),

» moiliwosci przewrocenia sie  wysokiego regalu  przy  braku
zabezpieczenia lub niewypoziomowaniu albo przy sigganiu do gornych
potek | przytrzymywaniu sie jego scianek,

s ostrych krawedzi np.: papieru, opakowan, uiywania noty do rozcinania
kopert czy kartek papieru, uzywania gilotyny do papieru; .

opis przyczyn | skutkow zaistniatych wypadkow | chordb zawodowych
w firmie 1 innych jednostkach na podobnych stanowiskach pracy
z omowieniem podjetych srodkow zapobiegawczych;

podstawowe érodki  zapobiegawcze: znajomosé 1 przestrzeganie przepisow
i zasad bhp; znajomosé ryzyka zawodowego i sposobow jego ograniczania;
znajomos¢ obowigzujacych instrukeji, procedur, regulaminu pracy, normatywow
déwigania dla MEZCEVZN, kohiet, mtodocianych; korzystanie
z drabinek, schodkow do siggania po materialty z gormych potek regalow, sposob
sktadowania dokumentacji.

w tym zasady udzielania pierwsze] pomocy w razie wypadku

postepowanie w razie wypadku: obowigzki poszkodowanego | Swiadka
wypadku, sposéb zglaszania wypadku, zabezpieczenie miejsca wypadku,
powiadamianie — telefony alarmowe;

zasady udzielania pomocy: ocena stanu zdrowia poszkodowanego — kontrola
czynnosci zyciowych; sztuczne oddychanie; zewnetrzny masaz serca; urazy oka;
urazy kregostupa; tamowanie krwawien; zfamania; poparzenia termiczne |
chemiczne; porazenia pradem elektrycznym; zastabnigoia; ewakuacja
Z miejsca zagroienia,

apteczki pierwsze| pomocy — wyposazenie, korzystanie;




r_d}_ obowigzki poszkodowanego w wypadku, o_hnwisrﬂ(i swiadka wypadku, protokot
powypadkowy;
¢) zasady ochrony przeciwpoiarowej oraz postepowania w razie poiaru:

s zrodta pozarow | materaty fatwopalne: urzadzenia elektryczne
{uszkodzone gniazdka i przediuzacze), niedopatki papierosow, czajniki, |
grzejniki, kuchenki elektryczne, iradla swiatta, materialy biurowe,
wykladziny,

* obowigzek wytaczania wszystkich odbiornikow energii elektryczne) na

koniec pracy,

zglaszanie poiaru, sygnalizacja pozarowa, telefony alarmowe,
ewakuacja z miejsc zagrozonych,

oznakowanie sprzetu ppoi. i drog ewakuacyjnych,

sposoby gaszenia poiaru ¢ pokazem uzycia podrecznego sprzetu ppoi.;

) postepowanie w sytuacjach innych zagrozen i skutki postepowania, np.: awaria
urzgdzen elektrycznych; napad — dotyczy gldwnie oséb majgcych do czynienia z
gotowka;

£) wewnetrzne uregulowania dotyczgce powyzszych postepowania w sytuacjach
. awaryjnych i sytuacjach zagroZef: zarzadzenia, polecenia, procedury, instrukcje,
' telefony alarmowe itp.;

h) przykiady najczesciej popetnianych w sytuacjach awaryjnych | w sytuacjach
zagrozen btedow, na podstawie doswiadczen z firmy lub literatury;

1) wypadki w drodze do | z pracy; zgtaszanie, dokumentowanie, protokdl,
odszkodowania.

| Razem

100

*1 godzina instruktazu = 45 minut
Opracowat: Po konsu
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PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA
STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

%+ celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w szczegdlnosci
z zakresu:
s przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywana
praca.
e zagrozen zwigzanych z wykonywang praca oraz metod ochrony przed tymi
zagrozeniami
* postepowania w razie wypadku | w sytuacjach zagrozen
4+ uczestnicy szkolenia:
e szkolenie przeznaczone jest dla osob zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych
Y sposob organizacji szkolenia:
e szkolenie zorganizowane w formie instruktazu — na podstawie szczegélowego
programu opracowanego przez organizatora szkolenia
* szkolenie realizowane przez instruktaz na stanowisku pracy, a takze wyklad,
pogadanke, film, omowienie okolicznosci | przyczyn charakterystycznych (dia
prac wykonywanych przez uczestnikéw szkolenia) wypadkow przy pracy oraz
whnioskow profilaktycznych

Lp. Temat szkolenia  Liczba
S — godzin®
1 | Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z 1

uwzglednieniem przepisow zwigzanych z wykonywana pracg

# zakres podstawowych obowigzkow i uprawnien pracodawcy,
osob kierujacych pracownikami, pracownikow

* podstawowe obowigzki konserwatora ogélnego
podstawowe obowigzki sprzgtaczki

e zapoznanie z przepisami bhp obowigzujacymi na stanowisku
pracy konserwatora ogdlnego

e zapoznanie z przepisami bhp obowiazujacymi na stanowisku
sprzataczki

* ochrona pracy kobiet (prace wzbronione dla kobiet,
dopuszczalne normy i ograniczenia w zatrudnianiu kobiet przy
wykonywaniu niektdrych rodzajow prac, uprawnienia zwigzane
z rodzicielstwem, ochrona zatrudniania kobiet ciezarnych,

2 | Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy oraz zasady 3
i metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw - z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk
pracy, stosowania Srodkéw ochrony zbiorowej | indywidualne],
wprowadzenia nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy

« identyfikacja zagrozert i ocena ryzyka zawodowego na | ,




stanowisku konserwatora i sprzqtaczki
e zagroZenia i metody ochrony przed czynnikami chemicznymi
oraz pytami
zagrozenia czynnikami biologicznymi '
zagroienia czynnikami mechanicznymi
zagrozenia czynnikami termicznymi
zagrozenia hatasem
stosowanie érodkéw ochrony indywidualnej: srodki ochrony
indywidualnej — obowigzki pracodawcy, zasady doboru i
konserwacji; odzie: ochronna, rekawice ochronne, obuwie
ochronne, ochronniki stuchu, sprzet chronigcy przed upadkiem
z wysokosci e —

3  Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach 2
zagroien (np. poiaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej
| pomocy w razie wypadku

* definicja wypadku przy pracy, informacje dotyczace wypadkéw
zrownanych z wypadkami przy pracy, kwalifikacje wypadkow w
drodze do pracy | z pracy, postepowanie powypadkowe

¢ zasady postepowania w sytuacji zagroien (np. pozaru, awarii):
charakterystyka pozarowa materiatow, zasady zachowania sie w
sytuacji pozaru lub innego zagrozenia, rodzaje gasnic, zasady
rozmieszczania, przykiady zagrozen pozarowych na stanowisku
konserwatora, sprzataczki,

» przewidywane skutki (rodzaje urazéw) zagrozen wystepujace na
stanowisku pracy konserwatora, sprzataczki

* zasady udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu w |
wypadku

4 | Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 2
wypadkow przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka
+ okolicznosci typowych dla konserwatora, sprzataczki wypadkow
przy pracy oraz zdarzeri potencjalnie wypadkowych wynikajgce
el
v ztej organizacji pracy
v' niewiedzy pracownikéw
v nieodpowiedzialnych zachowari pracownikow

*1 godzina instruktazu = 45 minut

Opracowat: Po konsultacji z pracownikami program zatwierdzit.

firmie | nazwiska) foeta, imie [ nazwiska, funkcia, podpis)




REGULACIE PRAWNE

s |stawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze
zmianami oraz z 2011 r, Nr 36, poz.181), w szczegdlnosci dziat X Bezpieczeristwo i
higiena pracy.

* Rozporzadzenie 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 ze
zmianami oraz z 2007 r. Nr 196, poz. 1420)

* Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki spotecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzenia badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (DZ. U. Nr 69, poz. 332 ze zmianami)

e Ustawa z 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow
przy pracy i choréb zawodowych (Dz. U. Nr 199, poz. 1673 ze zmianami),

* Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisow bhp (Dz. U. 2 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zmianami ),

¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe(Dz. U. Nr 148, poz. 973 ze zmianami ),

* Rozporzadzenie Rady Ministrow z 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac
szczegolnie ucigiliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (DZ. U. Nr 114, poz. 545 ze
zmianami)

e Rozporzadzenie ministra Pracy i Polityki socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie rodzaju
prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez co najmniej dwie osoby(Dz. U, Nr 62,
poz. 288 ze zmianami ),

* Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z 30 paidziernika 2002 r. w sprawie
minimalnych wymagan dotyczacych bhp w zakresie uzytkowania maszyn przez
pracownikow podczas pracy (Dz. U. Nr 191, poz. 1596 ze zmianami ),

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 14 marca 200 r. w sprawie bhp
przy recznych pracach transportowych(Dz U. Nr 26, poz. 313 ze zmianami),

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 listopada 2002 r. w sprawie
najwyzszych dopuszczalnych stezen | natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy(Dz. U. Nr 217, poz. 1833 ze zmianami),

e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z 21 grudnia 2005 r. w sprawie zasadniczych
wymagan dla srodkoéw ochrony indywidualnej{Dz. U. Nr 259, poz. 2173 ze zmianami),

* Rozporzadzenie Rady Ministrow z 28 maja 1996 w sprawie profilaktycznych positkéw
| napojéw (Dz. U. Nr 60, poz. 279)

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 7 czerwca 2010
r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow, innych obiektow budowlanych i
terenow (Dz. U. z dnia 22 czerwca 2010r.)



