Zarzadzenie Nr ?Ji G'JDQJ\)
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

z dnia M' x’.UJQ\UJEQA(\}\ﬁlLbC

w sprawie szkolen pracownikow z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 237’ Kodeksu pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.

1. Szkolenie wstgpne ogolne — przechodzi pracownik z chwilg podpisania umowy o prace.
2. Szkolenie ogoélne instruktazowe — przechodzi pracownik bezpoérednio na stanowisku pracy.
3. W/w szkolenia obowigzujg przez okres 12 miesiecy od daty szkolenia.

§2.

Szkolenie okresowe — przechodzi pracownik, po okresie 12 miesiecy od chwili odbycia szkolenia
ogolnego 1 instruktazowego.

Szkolenie to jest wazne przez okres 3 lat dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych oraz 6 lat dla pracownikow administracyjno-biurowych, oraz przez 1 rok dla
pracownikow zatrudnionych przy pracach na wysokosci powyzej 3 m.

§ 3.
1. 'W/w szkolenia odbywa¢ si¢ beda wg programow stanowigcych zatgcznik do Zarzadzenia; w

godzinach pracy.
2. Obecno$¢ na szkoleniach jest obowigzkowa.

§ 4.

Podjecie pracy bez odbycia szkolenia z zakresu BHP jest niedopuszczalne.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

gy inZ. Piotr Irla

Mariusz Marusj ﬁ :
RADCA PR,% { {/
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SZCZEGOLOWE ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKOW
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

I. Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia uczestnikom:

1. Zaznajomienie si¢ z czynnikami S$rodowiska pracy mogacymi powodowaé zagrozenia dla
bezpieczefistwa 1 zdrowia pracownikdw podczas pracy oraz z odpowiednimi $rodkami
1 dziataniami zapobiegawczymi.

2. Poznanie przepisbw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy w zaktadzie pracy i na okreslonym stanowisku pracy, a takze zwigzanych
z pracg obowigzkoéw i odpowiedzialnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Nabycie umiejgtnosci wykonywania pracy w sposéb bezpieczny dla siebie i innych oséb,

postgpowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielania pomocy osobie, ktéra ulegta wypadkowi.

IL. Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.

1. Szkolenie wstepne - jest przeprowadzone w formie instruktazu wedtug programéw opracowanych
dla poszczegolnych grup stanowisk i obejmuje:

a) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej “instruktazem ogdlnym”,
b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej “instruktazem stanowiskowym”.

Programy szkolenia wstgpnego oraz szkolenia okresowego, okreslajace szczegélows tematyke, formy
realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczegélnych grup stanowisk, opracowane na podstawie
ramowych programéw szkolenia stanowig zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

2. Instruktaz og6lny - odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo zatrudnieni
pracownicy, studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke studenckg oraz
uczniowie szkét zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.

Instruktaz ogélny prowadzi pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy lub osoba wykonujgca u
pracodawcy zadania tej stuzby albo pracownik wyznaczony przez pracodawce posiadajacy zaséb
wiedzy i umiejetnosci zapewniajacy wiasciwg realizacje programu instruktazu.

Instruktaz ogdlny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z podstawowymi
przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, ukladach zbiorowych pracy
lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujgcymi u danego pracodawcy, a takze z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie

wypadku.



3. Instruktaz stanowiskowy - przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku:
a) pracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje
narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych,
b) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktéorym mowa wyzej,
c) ucznia odbywajacego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajacego praktyke
studencka. :
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujgca pracownikami
lub pracodaweca, jezeli osoby te posiadajg odpowiednie kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe oraz sg
przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz stanowiskowy na
kazdym z tych stanowisk.

Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z czynnikami
srodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie moga powodowac te czynniki, oraz
metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

Odbycie instruktazu ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w
karcie szkolenia wstepnego, ktdra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
Wzoér karty szkolenia wstepnego jest okreslony w zatgczniku Nr 2 do niniejszych Zasad.

4. Szkolenie okresowe odbywajg:

a) osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby kierujace pracownikami,

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

c) pracownicy inzynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i innych
urzadzen technicznych, technolodzy i organizatorzy produkc;ji,

d) pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i inne osoby wykonujace zadania tej
stuzby,

e) pracownicy administracyjno-biurowi i inni nie wymienieni wyzej, ktérych charakter pracy
wigze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe i niebezpieczne albo
z odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikoéw szkolenia z nowymi rozwigzaniami
techniczno organizacyjnymi w tym zakresie.

Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ nie rzadziej niz:

raz na 3 lata - dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

raz na 5 lat - dla os6b bedacych pracodawcami oraz innych osob kierujagcych
pracownikami, pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

raz na 6 lat - dla pracownikéw administracyjno-biurowych,



Ukonczenie w w/w okresie szkolenia, doksztatcania lub doskonalenia zawodowego zwigzanego =z
naukg zawodu, przyuczeniem do =zawodu albo podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
uwzgledniajacego program szkolenia okresowego wymagany dla okreslonego stanowiska pracy, uwaza
si¢ za réwnoznaczne z odbyciem takiego szkolenia.

Pierwsze szkolenie:
e 0s6b bedacych pracodawcami oraz innych oséb kierujacych pracownikami przeprowadza sig¢ w
okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach,
e pozostalych pracownikéw w okresie do 12 miesiecy od rozpoczgcia pracy na tych
stanowiskach.

Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktéra przedlozy aktualne zaswiadczenie o
odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego lub odbyla w tym
okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezacym do innej grupy
stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia
okresowego obowigzujacego na nowym stanowisku pracy.

Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika szkolenia
wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania lub organizowania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.
Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydajac zaswiadczenie.

Odpis zaswiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

Pracodawca organizujacy i prowadzacy szkolenie prowadzi dokumentacje w postaci: programéw
szkolenia, dziennikdw zaje¢, protokotéw przebiegu egzamindw i rejestru wydanych zaswiadczen, ktora
stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszych Zasad.
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Zatacznik Nr 1 do szczegdtowych zasad
szkolenia pracownikéw w dziedzinie bhp

PROGRAMY SZKOLENIA
WSTEPNEGO I OKRESOWEGO

Program instruktazu ogdlnego
Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdlnosci z podstawowymi przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w ukladach zbiorowych pracy
lub w regulaminach pracy oraz z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich oséb, ktére rozpoczynajg prace w danym zaktadzie pracy.
Spos6b organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu — przed rozpoczeciem przez pracownika
pracy w danym zakladzie pracy — na podstawie szczegdétowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkéow
dydaktycznych, w szczegodlnosci filméw, tablic, folii do wyswietlania informacji, sSrodkéw do udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku.Program szkolenia:

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin.

1 2 3
1 [Istota bezpieczenstwa i higieny pracy . il
Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegdlnych
2 |komérek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bhp

3 |Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bhp

4 [Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy

Zagrozenia wypadkowe 1 zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie i
5 |podstawowe srodki zapobiegawcze

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstugg urzadzen
6 [technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym 0,4
Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochronyj
7 |indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego

Porzadek i czysto§¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo
8 |pracownika

Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiskaj
9 |instruowanego

10 [Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru
Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej
11 |pomocy

RAZEM 3 *

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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Instruktaz ogélny — program szczegolowy

1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy:

Pojecie bezpieczenstwa i higieny pracy,
Zakres przedmiotowy przepisow BHP,
Srodki shuzace zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
Zrodta prawnej ochrony pracy w Polsce,
Organy nadzoru i kontroli warunkow pracy:
e Panstwowa Inspekcja Pracy,
e Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
e Urzad Dozoru Technicznego,
o Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,
e Komenda Gtéwna Strazy Pozarne;.

M P O N

2. Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegélnych komorek
organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spolecznych w zakresie bhp:

1. Obowigzki i uprawnienia pracodawcy,

2. Obowiazki i uprawnienia pracownika,

3. Obowiazki kierownika komorki organizacyjnej,

4. Zakres dzialania oraz uprawnienia zaktadowej organizacji zwigzkowe;j,
5. Zadania i uprawnienia spotecznej inspekcji pracy,

6. Zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bhp:

Rodzaje odpowiedzialnosci pracownika:
1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa:
a) upomnienie,
b) nagana,
c) kara pienigzna,

2. Odpowiedzialnos$¢ materialna,
3. Odpowiedzialnos¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

4. Odpowiedzialnos¢ karna.

Czas trwania : 0,6 godz.*

4. Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy:



5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujgce w zakladzie i podstawowe $rodki
zapobiegawcze:

Charakterystyka wybranych czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych:
1. Czynniki niebezpieczne ( urazowe ),
2. Czynniki szkodliwe i ucigzliwe:
a) czynniki fizyczne,
b) czynniki chemiczne,
c) czynniki biologiczne,
d) czynniki psychofizyczne.

Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu tych czynnikéw na pracownika:

1. Eliminacja Zrédel niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw.

2.0graniczenie oddziatywania tych czynnikdw poprzez odsuniecie cztowieka z obszaru ich
wplywu.

3.0graniczenie oddziatywania na cztowieka czynnikdw niebezpiecznych i szkodliwych poprzez

ostonigcie strefy narazenia.

4. Ograniczenie wplywu tych czynnikéw poprzez zastosowanie ochron osobistych.

5. Ograniczenie zagrozenia cztowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dobor
pracownikow, wlasciwg organizacje pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne zachowanie
pracownikow.

Czas trwania : 0,5 godz.*

6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obsluga urzadzen technicznych
oraz transportem wewnatrzzakladowym:

1. Maszyny i inne urzadzenia techniczne.
2. Stanowisko pracy.
3. Ogolne wymagania dla stanowisk pracy.
Organizacja stanowiska pracy z komputerem:
a) rozmieszczenie elementéw stanowiska pracy ( siedzisko, stot, monitor, klawiatura ),
b) podstawowe zasady pracy przy komputerze,
c) obowigzki pracodawcy.
4. Ogolne wymagania bezpieczenstwa dla maszyn i urzadzen.
Transport wewnatrzzaktadowy: '
1) transport reczny,
2) zasady prawidtowego przenoszenia ci¢zarow.
Normy transportu recznego dla dorostych:
1) mgzczyZzni — transport indywidualny i transport zespotowy,
2) kobiety,
3) miodociani.
5. Drogi transportowe.
Transport mechaniczny.

Czas trwania : 0.4 godz.*




7. Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony indywidualnej,
w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego:

1. Srodki ochrony indywidualnej:
1) podziat srodkéw ochrony indywidualne;j,
2) dobor srodkéw ochrony indywidualne;.

2. Odziez i obuwie robocze:
1) obowiazki pracodawcy,
2) tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
3) karta ewidencyjna wyposazenia.

3. Pranie odziezy robocze;j.

8. Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika :

1. Zasady higieny osobiste;.
2. Pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne:
- 0g6lne wymogi dotyczace pomieszczen higieniczno-sanitarnych.
3. Srodki higieny osobiste;.
Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego:

e Profilaktyczne badania lekarskie:
a) badania wstepne,
b) badania okresowe,
¢) badania kontrolne.
e Skierowanie na badania lekarskie.
e Zaswiadczenie lekarskie.
e Stuzba medycyny pracy.
e Badania sanitarne.
e Positki profilaktyczne i napoje.Czas trwania: 0,5 godz.*
9. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru:

1. Ogolne wiadomosci o pozarach i wybuchach.

Ogoblne metody zapobiegania pozarom i wybuchom.

Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkow.

Rozmieszczenie podrgcznego sprzetu gasniczego.

. Zasady postgpowania pracownikow na wypadek powstania pozaru.

10. Postt;powame w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy:

G W

6. Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach.
7. Ogblne zasady udzielania pierwszej pomocy.
8. Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy:
a) zranienia,
b) krwotoki,
c) ztamania,
d) zwichniecia,
e) urazy termiczne ( oparzenia, odmrozenia ),
f) porazenie pradem elektrycznym (sztuczne oddychanie metodg usta-usta, posredni masaz serca ),
g) zatrucia chemiczne.

Czas trwania : 1 godz.*

RAZEM : 3godz.*
* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Program instruktazu stanowiskowego

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
1. Informacji o czynnikach Srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
2. Wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobdéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,
3. Wiedzy i praktycznych umiejgtnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

2. Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych
1 innych, na ktorych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych
lub niebezpiecznych, dla pracownikéw 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 dzialaniu szkodliwym dla
zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen.
Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniow
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 szczegdlowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia.
Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy:
1) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,
2) pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez
pracownika,
3) prébne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobow wykonywania pracy,
4) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,
5) sprawdzenie i1 oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

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

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czgsci powinny by¢ dostosowane do
przygotowania zawodowego 1 dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen wystepujacych
przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.



Program szkolenia:

L.p.

Temat szkolenia

Liczba
godzin '

Liczba
godzin 2

1

2

3

4

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym wj

szczegblnosci:

a) omOwienie warunkdw pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik,
majacych wptyw na warunki pracy pracownika ( np. oswietlenie
ogolne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia
ochronne ),

- elementow stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo
1 higiene pracy ( np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe,
wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i
sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty ),

- przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego ( dziatalnosci ) w calej komorce organizacyjnej i
zaktadzie pracy,

b) oméwienie czynnikéw srodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
moga stwarzac te czynniki, wynikdw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania

okreslonego zadania

2

2

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, Z
uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegélnych
czynnosci 1 ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora

0,5

S

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

1

.|Razem:

8*

2*

! . liczba godzin instruktazu oséb wymienionych w § 11 ust. 1 Rozp. MGiP z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bhp ( Dz. U. nr 180 poz. 1860 ) - nie dotyczy pracownikéw administracyjno-biurowych

2 _ liczba godzin instruktazu pracownikéw administracyjno-biurowych narazonych na dziatanie czynnikow

ucigzliwych
* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

b ?AﬁP PPOZ




Instruktaz stanowiskowy — program szczegolowy

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczego6lnosci:

1) Omdwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

a) elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majacych wpltyw
na warunki pracy pracownika ( np. oswietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja,
urzadzenia techniczne, urzgdzenia ochronne ),

b) elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higiene pracy
( np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty ),

c) przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego
( dziatalnosci ) w catej komoérce organizacyjnej i zaktadzie pracy,

2) Omoéwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikoéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego 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.

Czas trwania : 2 godz. *

2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego
wykonywania poszczegélnych czynno$ci i ze szczegélnym zwrdceniem uwagi na czynno$ci
trudne i niebezpieczne.

Czas trwania : 0.5 godz.*

3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.

Czas trwania : 0.5 godz.*

4. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

Czas trwania : 4 godz.*

5. Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.

Czas trwania : 1 godz.*

RAZEM : 8 godz.*

*w godznach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Program szkolenia okresowego
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w szczeg6lnosci z zakresu:
1) przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywang pracg ,

2) zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,

3) postgpowanie w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.

Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie jest przeznaczone dla oséb zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

Sposoéb organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu — na podstawie szczegdtowego programu
opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno by¢ realizowane przez instruktaz na stanowisku pracy, a takze wyktad, pogadanke,
film, omdéwienie okolicznodci i przyczyn charakterystycznych ( dla prac wykonywanych przez
uczestnikéw szkolenia ) wypadkow przy pracy oraz wnioskow profilaktycznych.

Ramowy program szkolenia:

L.p. Temat szkolenia Liczba
godzin

1 2 3

1 |Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem 1

przepisOw zwigzanych z wykonywang praca

2 |Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i metodyj 3
likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — Z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy,
stosowania Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia nowych
urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy.

3 |Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen ( np. 2
pozaru, awarii ), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

4 |Okolicznosci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadkéw 2
przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka

Razem: 8*

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




Szczegolowy program szkolenia okresowego
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

I. Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem przepiséw
zwigzanych z wykonywang praca:

1. prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepisow i zasad bhp:

1) prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie bhp,

2) prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bhp,

3) odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow i zasad bhp:

a) odpowiedzialnos¢ porzadkowa ( upomnienie, nagana, kara pieni¢zna ),
b) odpowiedzialnos¢ materialna,

¢) odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

d) odpowiedzialnos¢ karna,

2. ochrona pracy kobiet i mlodocianych:

1) ochrona pracy kobiet,
2) ochrona pracy mtodocianych ( podstawowe zasady zatrudniania mtodocianych ),

3. wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz $wiadczenia z nimi zwigzane:

1) pojecie wypadku przy pracy ( naglos¢ zdarzenia, przyczyna zewnetrzna, zwiazek z praca, uraz lub
Smier¢ ),

2) rodzaje wypadkdw ( $miertelny, cigzki, zbiorowy ),

3) swiadczenia z tytutu wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;j ( zasitek chorobowy, swiadczenie
rehabilitacyjne, zasitek wyréwnawczy, jednorazowe odszkodowanie, renta z tytutu niezdolnosci do
pracy, renta szkoleniowa, renta rodzinna, dodatek do renty rodzinnej, dodatek pielegnacyjny, pokrycie
kosztédw leczenia...),

4) wypadki traktowane na réwni z wypadkami przy pracy,

5) wykaz choréb zawodowych,

6) postepowanie w sprawach choréb zawodowych,

4. zasady przydzielania i stosowania odziezy roboczej i sSrodkéw ochrony indywidualne;j:

1) srodki ochrony indywidualnej — podziat i dobér,

2) odziez i obuwie robocze ( tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego, karta ewidencyjna

wyposazenia ),
3) pranie odziezy roboczej,

5. profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami:

1) profilaktyczne badania lekarskie:
a) badania wstepne,

b) badania okresowe,

¢) badania kontrolne,

2) positki profilaktyczne i napoje,
3) srodki higieny osobistej,



6. nadzor i kontrola warunkow pracy:

1) Panstwowa Inspekcja Pracy,

2) Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

3) Urzad Dozoru Technicznego,

4) Zwiazki Zawodowe,

5) Spoteczna Inspekcja Pracy,

6) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
7) Komisja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

Czas trwania: 1 godz.*
II. Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i metody likwidacji lub
ograniczenia oddzialywania tych czynnikow na pracownikéw — z uwzglednieniem zmian w
technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania Srodkow ochrony zbiorowej i
indywidualnej, wprowadzenia nowych urzadzen, sprze¢tu i narzedzi pracy:

1. podziat czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych:

1) czynniki niebezpieczne ( urazowe):

a) elementy ruchome i luzne,

b) elementy ostre i wystajace,

¢) przemieszczanie si¢ ludzi,

d) porazenie pradem elektrycznym,

€) poparzenie,

f) pozar lub/i wybuch,

2) czynniki szkodliwe i ucigzliwe:

a) czynniki fizyczne: '

- oswietlenie,- mikroklimat,- wibracja, - pyly przemystowe,- hatas,- promieniowanie,

b) czynniki chemiczne ( toksyczne, draznigce, uczulajace, rakotwdrcze, mutagenne, uposledzajace

funkcje rozrodcze) '

¢) czynniki biologiczne ( mikro- i makroorganizmy roslinne i zwierzegce),

d) czynniki psychofizyczne:

- obcigzenie fizyczne ( statyczne i dynamiczne),

- obcigzenie psychonerwowe.

Ogdlne zasady oraz metody likwidacji lub ograniczenia wplywu niebezpiecznych, szkodliwych i

ucigzliwych czynnikéw wystepujacych w procesie pracy:

1) eliminacja zrédet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikdw,

2) ograniczenie oddziatywania tych czynnikow przez odsunigcie czlowieka z obszaru ich
oddziatywania,

3) ograniczenie oddzialywania na cztowieka czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych przez
ostonigcie strefy narazenia,

4) ograniczenie wplywu tych czynnikow dzigki zastosowaniu oston osobistych,

5) ograniczenie zagrozenia czlowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dobor
pracownikow, wilasciwg organizacj¢ pracy oraz oddzialywanie na bezpieczne zachowanie
pracownikow. :

Czas trwania: 3 godz.*



III. Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen ( np. pozaru,
awarii ), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku:

Ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy:
1) obowiazki pracodawcy ( zabezpieczenie miejsca wypadku, udzielenie pierwszej pomocy ),
2) obowiazki pracownika ( zgloszenie wypadku ),
3) postgpowanie powypadkowe,
4) czynnosci dokonywane przez zesp6t powypadkowy,
5) protokél powypadkowy ( sporzadzenie, zatwierdzenie ),Srodki profilaktyczne.
Postepowanie w przypadku ogtoszenia alarmu i zarzagdzenia ewakuacji.
Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie pozaru:
1) ogblne wiadomosci o pozarach i wybuchach,
2) ogdlne metody zapobiegania pozarom i wybuchom,
3) rozmieszczenie podrgcznego sprzetu gasniczego.
Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku:
1) reanimacja i transport poszkodowanych,
2) opatrywanie ran i pomoc dorazna w przypadkach typowych urazéw i zatrué:
a) krwotoki,
b) zranienia,
¢) zlamania,
d) omdlenia,
e) oparzenia,zatrucia chemiczne
Czas trwania: 2 godz.*

IV. Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadkow przy pracy
oraz zwigzana z nimi profilaktyka:

1. Zagrozenia zwigzane z konstrukcja urzadzen technicznych, maszyn, rgcznych narzedzi, technologii,
materiatéw lub substancji, stosowanej energii, stanu urzadzen zabezpieczajacych itp.
2. Zagrozenia wynikajace z organizacji pracy:
1) niewtasciwa ogdlna organizacja pracy,
2) niewlasciwa organizacja stanowiska pracy.
3. Zagrozenia wynikajace z blednego zachowania si¢ pracownika lub jego reagowania:
1) niewtasciwe zachowanie si¢ pracownika,
2) niewtasciwe zachowanie si¢ dozoru,
3) bledy projektowania, konstruowania, technologia i inne.

Czas trwania: 2 godz.*

RAZEM : 8 godz.

Program szkolenia okresowego



pracownikow administracyjno-biurowych,

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiejetnosci w szczego6lnosci z zakresu:

1) oceny zagrozen zwiazanych z wykonywana praca,

2) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow,

3) ksztaltowania warunkéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy,

4) postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw administracyjno-biurowych, w tym zatrudnionych przy obstudze
monitoréw ekranowych, a takze pracownikéw placowek stuzby zdrowia, szkét i innych placéwek oswiatowych,
jednostek naukowo badawczych i innych pracownikéw, ktorych charakter pracy wiaze sie z narazeniem na czynniki
szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Sposéb organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie seminarium lub kursu albo samoksztalcenia kierowanego — na
podstawie szczegdlowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkéw dydaktycznych, w szczegdlnosei filméw, tablic,
folii do wyswietlania informacji.

Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego powinni otrzymaé odpowiednie
materialy umozliwiajace przyswojenie wiadomosci i umiejetnosci objetych programem szkolenia ( np. skrypty,
przepisy, zestawy pytan kontrolnych ).

Ramowy program szkolenia:

L.p. Temat szkolenia Liczba
godzin

1 2 3

1 [Wybrane regulacje z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, 2

z uwzglednieniem:

- praw 1 obowigzkéw pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp,

- ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

- wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz §wiadczen z nimi zwigzanych,

- profilaktycznej ochrony zdrowia

2 |Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracyj 2

oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i Zycia pracownikow

3 |Problemy zwiazane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad 2
ergomomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzadzenial
biurowe

4 |Postepowanie w razie wypadkéw i1 w sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, awarii ), W] 2

tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

Razem: 8*

e w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




Szczegolowy program szkolenia okresowego
pracownikow administracyjno-biurowych,

1. Wybrane regulacje z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem:

1. Praw i obowiazkoéw pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie przepisow i zasad bhp:

1) prawa pracownikéw i pracodawcéw w zakresie bhp,

2) obowigzki pracownikow i pracodawcodw w zakresie bhp,

3) rodzaje odpowiedzialnosci:

a) odpowiedzialno$¢ porzadkowa ( upomnienie, nagana, kara pieniezna ),
b) odpowiedzialno$¢ materialna,

c¢) odpowiedzialnos$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

d) odpowiedzialnos¢ karna,

2. ochrony pracy kobiet i mlodocianych:

1) ochrona pracy kobiet,
2) ochrona pracy mtodocianych — podstawowe zasady zatrudniania mtodocianych,

3. wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz swiadczen z nimi zwigzanych:

1) pojecie wypadku przy pracy ( naglos¢ zdarzenia, przyczyna zewnetrzna, zwigzek z pracg, uraz lub
Smier¢ ),

2) rodzaje wypadkow ( $miertelny, cigzki, zbiorowy ),

3) wypadki traktowane na réwni z wypadkami przy pracy,

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy ( obowigzki pracodawcy i pracownika w
razie wypadku przy pracy ),

5) postepowanie powypadkowe ( czynnosci dokonywane przez zespdt powypadkowy, wypadek na
terenie innego zaktadu pracy, protokét powypadkowy sporzadzenie, zatwierdzenie ),

6) choroby zawodowe ( wykaz chorob zawodowych ),

7) postepowanie w sprawach chordéb zawodowych,

8) $wiadczenia z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej ( zasitek chorobowy, swiadczenie
rehabilitacyjne, zasitlek wyréwnawczy, jednorazowe odszkodowanie, renta z tytulu niezdolnosci do
pracy, renta szkoleniowa, renta rodzinna, dodatek do renty rodzinnej, dodatek pielegnacyjny ...),

4) profilaktycznej ochrony zdrowia:

1) badania profilaktyczne ( wstepne, okresowe, kontrolne ),
2) positki profilaktyczne i napoje,

3) srodki higieny osobistej,

4) srodki ochrony indywidualne;.

Czas trwania: 2 godz.*



IL. Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz w
zaKkresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikéw:

Charakterystyka czynnikéw szkodliwych dla zdrowia , ucigzliwych i niebezpiecznych wystepujacych w

procesach pracy:

1) czynniki niebezpieczne ( urazowe ),

2) czynniki szkodliwe i ucigzliwe:

a) czynniki fizyczne,

b) czynniki chemiczne,

¢) czynniki biologiczne,

d) czynniki psychofizyczne.

Ocena zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesie pracy:

1) zagrozenia zwigzane z konstrukcjg urzadzen technicznych, maszyn, recznych narzedzi, technologii,
materiatéw lub substancji, stosowanej energii, stanu urzadzen zabezpieczajgcych itp.

2) zagrozenia wynikajace z organizacji pracy ( niewlasciwa ogdlna organizacja pracy, niewtasciwa
organizacja stanowiska pracy ),

3) zagrozenia wynikajace z blednego zachowania si¢ pracownika lub jego reagowania ( niewlasciwe
zachowanie si¢ pracownika, niewlasciwe zachowanie sie¢ dozoru, btedy projektowania,
konstruowania, technologia i inne).

Ogoélne zasady i metody likwidacji lub ograniczenia wpltywu niebezpiecznych, szkodliwych i

ucigzliwych czynnikéw wystepujacych w procesie pracy:

1) eliminacja Zrédet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw,

2) ograniczenie oddzialywania tych czynnikow przez odsuniecie cztowieka z obszaru ich
oddziatywania,

3) ograniczenie oddziatywania na czlowieka czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych przez
ostoniecie strefy narazenia,

4) ograniczenie wptywu tych czynnikéw dzigki zastosowaniu oston osobistych,

5) ograniczenie zagrozenia czlowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dobér
pracownikdéw, wilasciwa organizacj¢ pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne zachowanie
pracownikow.

Czas trwania: 2 godz.*
III. Problemy zwiazane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad
ergomomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzgdzenia biurowe:

Organizacja stanowiska pracy ( wymagania dotyczace przestrzeni stanowiska pracy ).
Fizjologiczny aspekt procesu pracy.
Postawa przy pracy i pomiary antropometryczne.
Organizacja stanowiska pracy z komputerem:
1) rozmieszczenie elementéw stanowiska pracy ( wymiary, odlegtosci, ustawienie sprzetu wzgledem
oswietlenia ),
a) siedzisko,
b) stét,
¢) monitor,
d) klawiatura,
2) podstawowe zasady pracy przy komputerze,
3) obowigzki pracodawcy.

Czynniki ucigzliwe i potencjalnie szkodliwe na stanowiskach z monitorami ekranowymi:
1) pola elektromagnetyczne i promieniowanie elektromagnetyczne,



2) promieniowanie jonizujace,

3) promieniowanie optyczne,

4) elektrycznos¢ statyczna,

5) hatas na stanowiskach komputerowych,

6) oswietlenie,

7) skutki zdrowotne narazenia zawodowego na dziatanie czynnikdéw szkodliwych na stanowiskach
komputerowych,

8) wptyw na narzad wzroku,

9) dzialanie alergogenne,

10) zespol bolowy uktadu migsniowo-szkieletowego,

11) zaburzenia psychiczne i psychosomatyczne.

Czas trwania: 2 godz.*

IV. Postepowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, awarii, zagrozenia
terrorystycznego ), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku:

Zasady postgpowania pracownikéw na wypadek powstania pozaru.
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkdw.
Wyposazenie budynku w podreczny sprzet gasniczy:

1) zasady rozmieszczania sprzetu,

2) zasady doboru sprzetu.

Ogolne zasady udzielania pierwszej pomocy:

1) zranienia,

2) krwotoki,

3) ztamania,

4) zwichnigcia,

5) urazy termiczne,

6) porazenie pradem elektrycznym,

7) zatrucia chemiczne.

Czas trwania: 2 godz.*

Razem: 8 godz.*

e w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Program instruktazu stanowiskowego
dla pracownikow administracyjno — biurowych

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobow ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

¢) wiedzy i praktycznych umiejetnosci 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 dziatanie czynnikéw ucigzliwych lub niebezpiecznych,
dla pracownikéw 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 uczniéow
odbywajacych praktyczng nauke zawodu.

3. Sposob organizacii szkolenia:

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

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia¢ wszystkie
rodzaje prac, ktore bedg nalezaty do zakresu obowigzkow pracownika.

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




4. Program szkolenia:

L.p. Temat szkolenia Liczba
godzin *
1 2 3
1 |Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegolnosci:

1) oméwienie warunkdw pracy z uwzglednieniem:
- elementéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowaé pracownik,
majacych wptyw na warunki pracy pracownika ( np. o$wietlenie

ogoblne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia
ochronne ),

- elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo
i higiene pracy ( np. pozycja przy pracy, os§wietlenie miejscowe, 2
wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i
sygnalizacyjne, narzgdzia, surowce i produkty ),

- przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego ( dziatalnosci ) w catej komorce organizacyjne;j i
zaktadzie pracy,

2) omowienie czynnikdw Srodowiska pracy wystepujacych przy

okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie

moga stwarzad te czynniki, wynikdw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobdw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii,

3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania

okreslonego zadania

5. Szczego6lowy program szkolenia.

1. Przygotowanie pracownika administracyjno — biurowego do wykonywania pracy na stanowisku, w
tym w szczegblnoscei:
a) omoéwienie warunkow pracy z uwzglednieniem elementdw pomieszczenia pracy, w ktérym ma
pracowac pracownik, majacych wptyw na warunki pracy pracownika takich jak:
- o$wietlenie pomieszczen pracy (naturalne, elektryczne),
- ogrzewanie lub wentylacja ( naturalna, wymuszona) lub klimatyzacja,
- rozmieszczenie i ustawienie wyposazenia biurowego oraz sprzegtu,
- drogi komunikacyjne wewnetrzne,
- przejscia i dojscia do stanowisk pracy
0.2 godziny

b) omdwienie warunkow pracy z uwzglednieniem elementéw stanowiska pracy majacych wptyw na
bezpieczenstwo i higieng pracy takich jak:
- stanowisko komputerowe (instrukcja stanowiskowa bhp, instrukcja producenta sprzgtu),
- stanowisko z kserokopiarkg (instrukcja stanowiskowa bhp, instrukcja producenta sprzetu),
- inny sprzet biurowy elektryczny ( instrukcje obstugi producenta),
- reczny sprzet biurowy (instrukcje obstugi producenta).



0,2 godziny

¢) oméwienie przebiegu procesu pracy na stanowisku pracownika administracyjno — biurowego
z wyszczegolnieniem kolejnosci wykonywania poszczegdlnych operacji w zaleznosci od rodzaju
wykonywanych prac.

0.2 godziny

d) oméwienie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem pracy, przedstawienie czynnosci
przy ktorych ono wystepuje, wielkosci oszacowanego ryzyka i dzialaf profilaktycznych

ograniczajacych ryzyko — na podstawie opracowanej dokumentac;ji:
- ostabienie wzroku,

- stres psychiczny,

- bole w uktadzie migsniowo- szkieletowym,

- porazenie pradem elektrycznym,

- doznanie urazu spowodowanego upadkiem,

- doznanie obrazen spowodowanych sposobem wykonywania pracy

0.8 godziny

e) omdwienie zasad zapobiegania zagrozeniem dla zdrowia oraz sposoby ochrony przed nimi
w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych:

- wyb6r odpowiednich metod do wykonywania okreslonego rodzaju pracy,
- stosowanie wyltacznie bezpiecznych metod pracy,

- ksztaltowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w miejscu pracy,
- utrzymanie dobrego stanu technicznego uzywanego sprzetu i urzadzen technicznych.

0.4 godzin
f) omowienie sposobu przygotowania stanowiska do wykonywania pracy:
- zaopatrzenie w materiaty,
- wyposazenia stanowiska w odpowiedni do rodzaju pracy sprzet i narzedzia,
- dokonywanie sprawdzenia stanu technicznego uzywanego sprzetu i narzedzi,
- rozmieszczenie materialoéw i sprzgtu na stanowisku pracy,
- zaopatrzenie w sprzet ochronny w razie koniecznosci.
0,2 godzin

RAZEM : 2 godz.



Program instruktazu stanowiskowego
dla stanowisk robotniczych

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposoboéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

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

4. Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych
(konserwator, wozny, portier, sprzataczka itp.) na ktérych wystgpuje narazenie na dziatanie czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na takie
stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéw 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 urzadzen. -

5. Sposob organizaciji szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegétowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia.
Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy:
a) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,
b) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez
pracownika,
c) prébne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobow
wykonywania pracy,
d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,
e) sprawdzenie i ocen¢ przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia¢ wszystkie
rodzaje prac, ktore beda nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czgsci 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:

L.p.

Temat szkolenia

Liczba
godzin *

1

2

3

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym wj|

szczegblnosci:

a) omowienie warunkdw pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac pracownik,
majacych wptyw na warunki pracy pracownika ( np. o$wietlenie
ogolne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzgdzenia
ochronne ),

- elementow stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo
1 higiene pracy ( np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe,
wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i
sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty ),

- przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego ( dziatalnosci ) w calej komdrce organizacyjnej i
zaktadzie pracy,

b) omdéwienie czynnikéw srodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
mogg stwarzac te czynniki, wynikdw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywana pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii,

Cc) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania

okreslonego zadania

2

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, 2
uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych
czynnosci 1 ze szczegdlnym zwréceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne

0,5

w

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora

0,5

-

N

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

Omdodwienie 1 ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

Razem:

oo |— |

*w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 min.
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5. Szczegoblowy program szkolenia.

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na stanowisku robotniczym, w tym
w szczegblnecsci:

a) omowienie warunkdw pracy z uwzglednieniem elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma
pracowac pracownik, majacych wplyw na warunki pracy pracownika takich jak:

- o$wietlenie dzienne i elektryczne,

- ogrzewanie

- wentylacja ( naturalna, wymuszona) lub klimatyzacja,

- drogi komunikacyjne wewng¢trzne lub zewnetrzne,

- urzadzenia techniczne znajdujace si¢ wewnatrz pomieszczen,

- urzadzenia ochronne

0,2 godziny

b) omowienie warunkoéw pracy z uwzglednieniem elementéw stanowiska pracy majacych wptyw na
bezpieczenstwo i higieng pracy takich jak:
- prace porzagdkowe wewnatrz budynku,
- prace porzadkowe zewnatrz budynku,
- prace pielegnacyjne terenoéw zielonych,
- prace przy pomocy elektronarzedzi (instrukcje producenta obstugi sprzetu),
- drobne prace malarskie, murarskie,
- drobne prace slusarskie,
- drobne prace stolarskie,
- drobne prace przy instalacji niskiego napigcia,

0,2 godziny

c) omdwienie przebiegu procesu pracy na stanowisku robotnika z wyszczegdlnieniem kolejnosci
wykonywania poszczegdlnych operacji w zaleznosci od rodzaju wykonywanych prac.

0,2 godziny

d) oméwienie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem pracy, przedstawienie czynnosci
przy ktorych ono wystepuje, wielkosci oszacowanego ryzyka i dziatan profilaktycznych
ograniczajacych ryzyko — na podstawie opracowanej dokumentacji:

- poparzenia- gorgce napoje,

- hatas,

- przegladanie toalet, usuwanie usterek

- porazenie pradem elektrycznym,

- doznanie urazu spowodowanego upadkiem,

- doznanie obrazen spowodowanych sposobem wykonywania pracy
- zakazenia infekcyjne

- zapylenie

0.8 godziny

g) omowienie zasad zapobiegania zagrozeniem dla zdrowia oraz sposoby ochrony przed nimi
w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych:



- wybdr odpowiednich metod do wykonywania okreslonego rodzaju pracy,

- stosowanie bezpiecznych sposobéw obstugi,

- stosowanie urzgdzen ochronnych i sprzgtu ochronnego,

- ksztaltowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w miejscu pracy,

- utrzymanie dobrego stanu technicznego uzywanego sprzgtu i urzadzen technicznych.

0.4 godziny
h) omoéwienie sposobu przygotowania stanowiska do wykonywania pracy:
- zaopatrzenie w materialy,
- wyposazenia stanowiska w odpowiedni do rodzaju pracy sprzet i narzedzia,
- dokonywanie sprawdzenia stanu technicznego uzywanego sprzetu i narzedzi,
- rozmieszczenie materiatow 1 sprzetu na stanowisku pracy,
- zaopatrzenie w sprz¢t ochronny w razie koniecznosci.
0.2 godziny

2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania
poszczegdlnych czynnosci 1 ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i1 niebezpieczne.

0,5 godziny

3.Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.

0.5 godziny

4. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

4 godziny

5. Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.

1 godzina

RAZEM : 8 godz.



Zatacznik Nr 3 do szczegdtowych zasad
szkolenia pracownikow w dziedzinie bhp

WZORY ZASWIADCZEN



SZKOLENIE OKRESOWE DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

Lp Temat przedmiotu Liczba godzin

Regulacje prawne z zakresu ochrony pracy - zmiany w

: . 2
przepisach zwigzanych z wykonywang praca

Zagrozenie czynnikami wystepujacymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikow - z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, wprowadzanie nowych urzadzen sprzgtu
pracy
Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i
3 sytuacjach zagrozen (pozar, awaria) w tym zasady 1
udzielania pomocy przed lekarskiej w razie wypadku

Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla
4 | wykonywanej pracy wypadkow przy pracy oraz zwigzana 1
z nim profilaktyka

RAZEM :
SPEC)AL SHE - PPU
\ £
- \
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SZKOLENIE OKRESOWE DLA OSOB KIERUJACYCH PRACOWNIKAMI

Lp Temat przedmiotu Liczba godzin

Regulacje prawne z zakresu ochrony pracy, w tym
dotyczace:

a) aktualne przepisy (z uwzglednieniem zmian) w tym
dotyczace:

* obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw 1 zasad
1 bhp, 4

* ochrony pracy kobiet i mtodocianych
* profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami
) p
* szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

* organizacji nadzoru i kontroli warunkéw pracy
Postep w zakresie metod oceny zagrozen wystepujacych
2 w zakladzie pracy oraz oceny ryzyka zwigzanego z tymi 4

zagrozeniami
Postep w zakresie organizacji pracy i stanowisk pracy,
zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa pracy i
3 ergonomii (w tym metod likwidacji lub ograniczenia 5
oddziatywania na pracownikéw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych
Omawianie przyczyn charakterystycznych wypadkéw

4 . T . 2
przy pracy oraz zwigzanej z nimi praktyki
5 Nowoczesne metody szkolenia w zakresie )
bezpieczenstwa i higieny pracy
6 Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony 5
srodowiska naturalnego
RAZEM 19
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Zatacznik Nr 4 do szezegétowych zasad
szkolenia pracownikéw w dziedzinie bhp

DOKUMENTACJA SZKOLEN
Protokél
z przebiegu egzaminu

PO TURONEZEOTL FERKOIETINR: 1 wsvmwes ansmsinsinssnssmessi st sian 555655008 5 s LT w zakresie bezpieczenstwa i higieny
( wstepnego, okresowego )

pracy przeprowadzonego W dnil ........ccccevrerieenierrieerieeneeniieneneenneneenne
Nr KUrsu c.veeeeeeeeeiieeeeceieee,
L.p. Imi¢ i nazwisko Ocena Uwagi
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Egzamin przeprowadzita Komisja w sktadzie: Kierownik kursu:
L. oo s s s anes s ey wemmmmm——————————mthi o o
( imie¢ i nazwisko ) ( podpis)
5 P
( imig i nazwisko ) ( podpis)
e ettt ees beaaeeee e et e ah et et e ne s
( imie i nazwisko ) (' podpis)

( pieczeé organizatora szkolenia lub pracodawcy ) ( miejscowosc ) (dnia)



LISTA OBECNOSCI
UCZESTNIKOW SZKOLENIA WSTEPNEGO

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

PRZEPROWADZONEGO W DNIU ......cvvinrensicnncransecannes

Imi¢ i nazwisko ( drukowanymi ) Stanowisko Podpis




(nazwa pracodawcy (pieczed))

Karta szkolenia wstepnego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Imig i nazwisko osoby :
odbywajacej szkolenie

Nazwa komorki organizacyjne

Instruktaz ogdlny przeprowadzit w dniu:

(imi¢ i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu”)

Ins
tru
kta

sta
no
wis
ko

1)

Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy:

Przeprowadzil w dniach:

(imi¢ i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiej¢tnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan/i
zostal(a) dopuszczony(na) do wykonywania pracy na stanowisku :

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu")

2)

" Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy

przeprowadzit w dniach........c.cccvvvcevinennennns I.

(imi¢ i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci 1 umiej¢tnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i)

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu®)

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa higieny pracy dotyczacymi
wykonywanych prac

wypelnia¢ w przypadkach, o ktorych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 i 3 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 ze zm.)
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