ZARZADZENIE NR 11/12
WOJTA GMINY JASLISKA
z dnia 20 stycznia 2012 roku

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad szKolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikéw Urzedu Gminy Jasliska

Na podstawie art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz.U.1998r. Nr
21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia 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 ) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Pracodawca ustala szczegdlowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikéw Urzedu Gminy Jasliska stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 11/12
Wojta Gminy Jasliska
z dnia 20 stycznia 2012r.

SZCZEGOLOWE ZASADY SZKOLENIA
W DZIEDZINIE
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY



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 §rodowiska pracy mogacymi powodowaé zagrozenia
dla bezpieczenstwa i zdrowia pracownikdw podczas pracy oraz z odpowiednimi
srodkami i dziataniami zapobiegawczymi,

2. poznaniec przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
niezb¢dnym do wykonywania pracy w zakltadzie pracy i na okreslonym stanowisku
pracy, a takze zwigzanych z pracg obowigzkow 1 odpowiedzialno$ci w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3. nabycie umiej¢tno$ci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie 1 innych
0sOb, postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielania pomocy osobie, ktora
ulegla wypadkowi.

Il.  Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstgpne 1 szkolenie okresowe.

1. Szkolenie wstepne jest przeprowadzone w formie instruktazu wedlug programow
opracowanych dla poszczeg6dlnych grup stanowisk 1 obejmuje:

a. szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej “instruktazem og6lnym”,
b. szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej “instruktazem stanowiskowym”.

Programy szkolenia wstgpnego oraz szkolenia okresowego, okre$lajace szczegdtowa
tematyke, formy realizacji 1 czas trwania szkolenia, dla poszczegdlnych grup stanowisk,
opracowane na podstawie ramowych programéw szkolenia stanowig zatacznik Nr 1 do
niniejszych Zasad.

Instruktaz ogolny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo
zatrudnieni pracownicy, studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke studencka oraz
uczniowie szkot zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.

Instruktaz og6lny prowadzi pracownik stuzby bezpieczefnstwa i higieny pracy lub osoba
wykonujaca u pracodawcy zadania tej stuzby albo pracownik wyznaczony przez pracodawce
posiadajacy zas6éb wiedzy 1 umiejetnosci zapewniajacy wilasciwg realizacje programu
instruktazu.

Instruktaz ogdlny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z podstawowymi
przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, uktadach
zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy obowigzujagcymi u danego pracodawcy, a takze z zasadami udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku.



Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku:
e pracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym
wystepuje narazenie na dzialanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych
I niebezpiecznych,
e pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktérym mowa wyzej,
e ucznia odbywajacego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajacego praktyke
studencka.
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujaca
pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadaja odpowiednie kwalifikacje
i dos$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 $rodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i1 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 ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
piSmie w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

Wzér karty szkolenia wstepnego jest okreslony w zatgczniku Nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Szkolenie okresowe odbywaja:
e osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby kierujagce pracownikami,
w szczegblnosci kierownicy, mistrzowie 1 brygadzisci,
e pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,
e pracownicy inzynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn
1 innych urzadzen technicznych, technolodzy i organizatorzy produkc;i,
e pracownicy stuzby bezpieczenstwa i1 higieny pracy i inne osoby wykonujace zadania
tej stuzby,
e pracownicy administracyjno-biurowi i inni nie wymienieni wyzej, ktorych charakter
pracy wigze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe
1 niebezpieczne albo z odpowiedzialno$cig w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacj¢ 1 ugruntowanie wiedzy 1 umiejetnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia
z nowymi rozwigzaniami techniczno organizacyjnymi w tym zakresie.

Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ nie rzadziej niz:

raz na 3 lata - dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
raz na5 lat - dla osob bedacych pracodawcami oraz innych oséb kierujacych
pracownikami, pracownikow 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 nauka zawodu, przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem kwalifikacji



zawodowych, uwzgledniajagcego program szkolenia okresowego wymagany dla okre§lonego
stanowiska pracy, uwaza si¢ za rOwnoznaczne z odbyciem takiego szkolenia.

Pierwsze szkolenie o0sO6b bedacych pracodawcami oraz innych o0séb kierujgcych
pracownikami przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach, za§ w przypadku pozostalych pracownikow w okresie do 12 miesi¢cy od
rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktora przedtozy aktualne zaswiadczenie
0 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 koficzy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika
szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiej¢tnosci 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,
ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszych Zasad. Odpis zaswiadczenia jest
przechowywany w aktach osobowych pracownika.

Pracodawca organizujacy 1 prowadzacy szkolenie prowadzi dokumentacje w postaci:
programéw szkolenia, dziennikéw zaje¢, protokotdw przebiegu egzamindw 1 rejestru
wydanych za§wiadczen, ktora stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszych Zasad.



Zalgcznik Nr 1 do szczegolowych
zasad szkolenia w dziedzinie bhp

PROGRAMY SZKOLENIA
WSTEPNEGO I OKRESOWEGO



Program instruktazu ogo6lnego

Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegolno$ci z podstawowymi przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w uktadach zbiorowych
pracy lub w regulaminach pracy oraz z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich osob, ktore rozpoczynaja prace w danym zakladzie pracy.
Sposé6b organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu — przed rozpoczgciem przez pracownika
pracy w danym zaktadzie pracy — na podstawie szczegbétowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkéw
dydaktycznych, w szczeg6élnosci filmow, tablic, folii do wyswietlania informacji, $rodkéw do
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Ramowy program szkolenia:

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin.
1 2 3
1 |Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
Zakres obowigzkow 1 uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczego6lnych komorek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji 0,6
2 |spotecznych w zakresie bhp
3 | Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisoOw lub zasad bhp
4 | Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy 0,5
Zagrozenia wypadkowe 1 zagrozenia dla zdrowia wystgpujace w zaktadzie 1
5 |podstawowe $rodki zapobiegawcze
Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga
6 |urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym 0,4
Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkoéw
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
7 |instruowanego
Porzadek 1 czysto$¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i 0,5
8 |bezpieczenstwo pracownika
Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
9 |stanowiska instruowanego
Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie 1
10 |pozaru
Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
11 |pierwszej pomocy

RAZEM

3*




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

1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy:

pojecie bezpieczenstwa i higieny pracy,

zakres przedmiotowy przepiséw BHP,

srodki stuzace zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy,
zrodia prawnej ochrony pracy w Polsce,

organy nadzoru i kontroli warunkéw pracy:

a) Panstwowa Inspekcja Pracy,

b) Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

¢) Urzad Dozoru Technicznego,

d) Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,

¢) Komenda Gtowna Strazy Pozarne;j.

ko E

2. Zakres obowiazkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegélnych
komorek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spolecznych w zakresie

bhp:

1) obowiazki i uprawnienia pracodawcy,

2) obowigzki i uprawnienia pracownika,

3) obowiazki kierownika komorki organizacyjnej,

4) zakres dziatania oraz uprawnienia zaktadowej organizacji zwiazkowej,
5) zadania i uprawnienia spolecznej inspekcji pracy,

6) zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bhp:

Rodzaje odpowiedzialno$ci pracownika:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkowa:

a) upomnienie,

b) nagana,

c) kara pieniezna,

2) odpowiedzialno$¢ materialna,

3) odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
4) odpowiedzialnos¢ karna.

Czas trwania : 0,6 godz.*

4. Zasady poruszania sie na terenie zakladu pracy:

5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie i
podstawowe Srodki zapobiegawcze:
Charakterystyka wybranych czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych:
1) czynniki niebezpieczne ( urazowe ),
2) czynniki szkodliwe 1 ucigzliwe:
a) czynniki fizyczne,
b) czynniki chemiczne,




¢) czynniki biologiczne,

d) czynniki psychofizyczne.

Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu tych czynnikoéw na pracownika:

1) eliminacja zrodetl niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow.

2) ograniczenie oddzialywania tych czynnikéw poprzez odsunigcie cztowieka z obszaru ich
wplywu.

3) ograniczenie oddziatywania na cztowieka czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych
poprzez ostonigcie strefy narazenia.

4) ograniczenie wptywu tych czynnikow poprzez zastosowanie ochron osobistych.

5) ograniczenie zagrozenia cztlowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez
dobdr pracownikow, wlasciwg organizacj¢ pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne
zachowanie pracownikow.

Czas trwania : 0,5 godz.*

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

Maszyny i inne urzadzenia techniczne.
Stanowisko pracy.
Ogodlne wymagania dla stanowisk pracy.
Organizacja stanowiska pracy z komputerem:
1) rozmieszczenie elementow stanowiska pracy ( siedzisko, stot, monitor, klawiatura ),
2) podstawowe zasady pracy przy komputerze,
3) obowiazki pracodawcy.
Ogodlne wymagania bezpieczenstwa dla maszyn i urzadzen.
Transport wewnatrzzaktadowy:
1) transport rgczny,
2) zasady prawidlowego przenoszenia cigzarOw.
Normy transportu recznego dla dorostych:
1) mezczyzni — transport indywidualny i transport zespotowy,
2) kobiety,
3) mtodociani.
Drogi transportowe.
Transport mechaniczny.

Czas trwania : 0,4 godz.*

7. Zasady przvdzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanegqo:

Srodki ochrony indywidualnej:
1) podziat srodkéw ochrony indywidualne;,
2) dobdr srodkow ochrony indywidualne;.
Odziez i obuwie robocze:
1) obowiazki pracodawcy,
2) tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
3) karta ewidencyjna wyposazenia.
Pranie odziezy robocze;.



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

pracownika :

Zasady higieny osobistej.

Pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne:

- 0g6lne wymogi dotyczace pomieszczen higieniczno-sanitarnych.
Srodki higieny osobiste;.

9. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowaneqo:

Profilaktyczne badania lekarskie:
1) badania wstepne,

2) badania okresowe,

3) badania kontrolne.
Skierowanie na badania lekarskie.
Zaswiadczenie lekarskie.

Stuzba medycyny pracy.

Badania sanitarne.

Positki profilaktyczne i napoje.

Czas trwania: 0,5 godz.*

10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie
pozaru:

Ogo6lne wiadomosci o pozarach i wybuchach.

Ogoblne metody zapobiegania pozarom i1 wybuchom.

Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen 1 budynkow.
Rozmieszczenie podrecznego sprzegtu gasniczego.

Zasady postgpowania pracownikéw na wypadek powstania pozaru.

11. Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej

pomocy:

Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach.
Ogo6lne zasady udzielania pierwszej pomocy.
Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy:
1) zranienia,
2) krwotoki,
3) ztamania,
4) zwichnigcia,
5) urazy termiczne ( oparzenia, odmrozenia ),
6) porazenie pradem elektrycznym ( sztuczne oddychanie metodg usta-usta, posredni masaz
serca ),
7) zatrucia chemiczne.
Czas trwania : 1 godz.*

RAZEM : 3 godz.*



* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

Program instruktazu stanowiskowego

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

1. informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy
1 w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca,

2. wiedzy 1 umiejetnosci dotyczacych sposobow ochrony przed zagrozeniami
wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy
I w warunkach awaryjnych,

3. wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania
powierzonej pracy.

Uczestnicy szkolenia:

szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych 1 innych, na ktorych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych
dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikdéw 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 i1 innych urzadzen. Szkolenie jest przeznaczone réwniez
dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz ucznidow odbywajacych praktyczna
nauke zawodu.

Sposéb organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegdélowego programu opracowanego
przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy:

1. rozmoweg wstgpng instruktora z instruowanym pracownikiem,

2. pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany

przez pracownika,

3. probne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez

instruktora sposobow wykonywania pracy,

4. samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

5. sprawdzenie i ocen¢ przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.
Jezeli pracownik wykonuje prace na roznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniac¢
wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaty do zakresu obowigzkow pracownika.

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



Ramowy program szkolenia:

L.p. Temat szkolenia Liczba | Liczba
godzin ' godzin 2
1 2 3 4
1 |Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, 2 2

w tym w szczeg6lnosci:

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

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

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

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

b) omdéwienie czynnikdéw Srodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy oraz zagrozen,
jakie moga stwarza¢ te czynniki, wynikOw oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i Sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie
wypadku lub awarii,

C) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do
wykonywania okreslonego zadania

2 |Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na 0,5 -
stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod
bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci i ze
szczegblnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg 0,5 -
3 |instruktora
4 | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4 -

Omowienie 1 ocena przebiegu wykonywania pracy przez 1 -
5 |pracownika

Razem: 8* 2%

! liczba godzin instruktazu osob 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 pracownikow administracyjno-biurowych narazonych na dziatanie czynnikoéw
ucigzliwych




* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

Instruktaz stanowiskowy — program szczegolowy

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreSlonej pracy, w tym
w szczegolnosci:

1) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

a. elementéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, majacych wplyw
na warunki
pracy pracownika ( np. o$§wietlenie ogolne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne ),

b. elementow stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo i higieng pracy
( np. pozycja przy pracy, o§wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze 1 sygnalizacyjne, narzedzia, surowce 1 produkty ),

C. przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego
( dziatalnos$ci ) w catej komorce organizacyjnej 1 zaktadzie pracy,

2) oméwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca i sposobow
ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okres$lonego 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 poszczegolnych czynnosci i ze
szczegolnym zwrdéceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

Czas trwania : 0,5 godz.*
2. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora.
Czas trwania : 0.5 godz.*
2. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
Czas trwania : 4 godz.*

2. Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.

Czas trwania : 1 godz.*

RAZEM : 8 godz.*

e w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Program szkolenia okresowego
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiejetnosci w szczegdlnosci
z zakresu:
1. przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywang pracg ,
2. zagrozenh zwigzanych z wykonywang pracg oraz metod ochrony przed tymi
zagrozeniami,
3. postepowanie w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.

Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie jest przeznaczone dla 0s6b zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

Sposob organizacji szkolenia:

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

Szkolenie powinno by¢ realizowane przez instruktaz na stanowisku pracy, a takze wyktad,
pogadanke, film, omowienie okoliczno$ci i1 przyczyn charakterystycznych ( dla prac
wykonywanych przez uczestnikow szkolenia ) wypadkéw przy pracy oraz wnioskow
profilaktycznych.

Ramowy program szkolenia:

L.p. Temat szkolenia Liczba
godzin
1 2 3
1 |Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, z 1

uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywang praca

2 |Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i 3
metody likwidacji lub ograniczenia oddziatlywania tych czynnikow na
pracownikow — z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;,
wprowadzenia nowych urzadzen, sprz¢tu i narzedzi pracy.

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

4 | Okolicznosci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 2

wypadkow przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka

Razem: 8*




* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
Szczegélowy program szkolenia okresowego
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

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

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

1) prawa i obowigzki pracownikow w zakresie bhp,

2) prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bhp,

3) odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepisow i1 zasad bhp:

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

¢) odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

d) odpowiedzialno$¢ 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 ( naglo$¢ zdarzenia, przyczyna zewngetrzna, zwigzek z praca,
uraz lub $mier¢ ),

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

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

4) wypadki traktowane na réwni z wypadkami przy pracy,

5) wykaz choréb zawodowych,

6) postgpowanie w sprawach chorob zawodowych,

4. zasady przydzielania i stosowania odziezy roboczej i sSrodkow ochrony indywidualnej:

1) $rodki ochrony indywidualnej — podziat i dobor,

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

3) pranie odziezy roboczej,

5. profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami:
1) profilaktyczne badania lekarskie:

a) badania wstgpne,
b) badania okresowe,



¢) badania kontrolne,
2) posiiki profilaktyczne i napoje,
3) $rodki higieny osobiste;j,

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 pracownikow -
z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania
srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia nowych urzadzen, sprzetu
i narzedzi pracy:

1. podziat czynnikdw 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 1 ucigzliwe:
a) czynniki fizyczne:
- o$wietlenie,
- mikroklimat,
- wibracja,
- pyly przemystowe,
- halas,
- promieniowanie,
b) czynniki chemiczne ( toksyczne, draznigce, uczulajace, rakotworcze, mutagenne,
uposledzajace funkcje rozrodcze)
c) czynniki biologiczne ( mikro- i makroorganizmy roslinne i zwierzece),
d) czynniki psychofizyczne:
- obcigzenie fizyczne ( Statyczne i dynamiczne),
- obcigzenie psychonerwowe.
Ogo6lne zasady oraz metody likwidacji lub ograniczenia wptywu niebezpiecznych,
szkodliwych 1 ucigzliwych czynnikow wystepujacych w procesie pracy:
1. eliminacja Zrédel niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow,
2. ograniczenie oddziatywania tych czynnikéw przez odsunigcie cztowieka z obszaru ich
oddziatywania,
3. ograniczenie oddziatywania na cztowieka czynnikoéw niebezpiecznych i szkodliwych
przez oslonigcie strefy narazenia,



ograniczenie wplywu tych czynnikow dzigki zastosowaniu oston osobistych,
ograniczenie zagrozenia czlowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez
dobdr pracownikow, wlasciwg organizacj¢ pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne
zachowanie pracownikow.

ok~

Czas trwania: 3 godz.*

I11. 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 okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkoéw przy pracy:
1) obowigzki pracodawcy ( zabezpieczenie miejsca wypadku, udzielenie pierwszej
pomocy ),
2) obowigzki pracownika ( zgloszenie wypadku ),
3) postepowanie powypadkowe,
4) czynnos$ci dokonywane przez zespot powypadkowy,
5) wypadek na terenie innego zaktadu pracy,
6) protokot powypadkowy ( sporzadzenie, zatwierdzenie ),
7) srodki profilaktyczne.
Postgpowanie w przypadku ogloszenia alarmu i zarzadzenia ewakuacji.
Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie pozaru:
1) ogdlne wiadomosci o pozarach i wybuchach,
2) og6lne metody zapobiegania pozarom i wybuchom,
3) rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego.
Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku:
1) reanimacja i transport poszkodowanych,
2) opatrywanie ran i pomoc dorazna w przypadkach typowych urazow i zatru¢:
krwotoki,
zranienia,
ztamania,
omdlenia,
oparzenia,
zatrucia chemiczne.

hD OO o

Czas trwania: 2 godz.*

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

1. Zagrozenia zwigzane z konstrukcjg urzadzen technicznych, maszyn, r¢cznych
narzedzi, technologii, materiatéw lub substancji, stosowanej energii, stanu urzadzen
zabezpieczajacych itp.

2. Zagrozenia wynikajace z organizacji pracy:

1) niewlasciwa ogolna organizacja pracy,
2) niewtasciwa organizacja stanowiska pracy.

3. Zagrozenia wynikajace z btgdnego zachowania si¢ pracownika lub jego reagowania:
1) niewtasciwe zachowanie si¢ pracownika,

2) niewtasciwe zachowanie si¢ dozoru,
3) btedy projektowania, konstruowania, technologia i inne.
Czas trwania: 2 godz.*

RAZEM : 8 godz. *



* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
Program szkolenia okresowego
pracownikow administracyjno-biurowych

Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetienie wiedzy i umiejetnosci w szczegolnosci z zakresu:

1. oceny zagrozef zwigzanych z wykonywang praca,

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

3. ksztaltowania warunkéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy,

4. postgpowania 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 pracownikow placowek stuzby zdrowia, szkot i innych placowek oswiatowych,
jednostek naukowo badawczych i innych pracownikow, ktorych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na
czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscig w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Sposob organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie seminarium lub kursu albo samoksztatcenia kierowanego — na
podstawie szczegdtowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.
Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkow dydaktycznych, w szczegdlnosci filmow,
tablic, folii do wys$wietlania informacji.
Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztatcenia kierowanego powinni otrzymac¢ odpowiednie
materiaty 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 |Woybrane regulacje z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i 2

higieny pracy, z uwzglednieniem:

- praw 1 obowiagzkdéw pracownikéw i1 pracodawcow w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz odpowiedzialno$ci 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 wystgpujacymi w procesach 2
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia
pracownikow

3 | Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowe;j, 2

z uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych
w monitory ekranowe 1 inne urzadzenia biurowe

4 | Postepowanie w razie wypadkow 1 w sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, 2
awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

Razem: 8*




* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut
Szczegolowy program szkolenia okresowego
pracownikéow administracyjno-biurowych

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

1. praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa

I higieny pracy oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie przepiséw i zasad bhp:

1) prawa pracownikéw i pracodawcow w zakresie bhp,
2) obowigzki pracownikow i1 pracodawcoéw w zakresie bhp,
3) rodzaje odpowiedzialnos$ci:
a) odpowiedzialno$¢ porzadkowa ( upomnienie, nagana, kara pieni¢zna ),
b) odpowiedzialno$¢ materialna,
¢) odpowiedzialno$¢ 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. wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz §wiadczen z nimi zwigzanych:

1) pojecie wypadku przy pracy ( naglo$¢ zdarzenia, przyczyna zewnetrzna, zwigzek z praca,
uraz lub $mier¢ ),

2) rodzaje wypadkéw ( $miertelny, ciezki, zbiorowy ),

3) wypadki traktowane na réwni z wypadkami przy pracy,

4) ustalenie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy ( obowigzki pracodawcy
I pracownika w razie wypadku przy pracy ),

5) postepowanie powypadkowe ( czynno$ci dokonywane przez zespot powypadkowy,
wypadek na terenie innego zaktadu pracy, protokot powypadkowy sporzadzenie,
zatwierdzenie ),

6) choroby zawodowe ( wykaz chordb zawodowych ),

7) postgpowanie w sprawach choréb zawodowych,

8) swiadczenia z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej ( zasitek chorobowy,
Swiadczenie rehabilitacyjne, zasitek wyréwnawczy, jednorazowe odszkodowanie, renta
z tytutu niezdolnos$ci do pracy, renta szkoleniowa, renta rodzinna, dodatek do renty
rodzinnej, dodatek pielggnacyjny ...),

4) profilaktycznej ochrony zdrowia:

badania profilaktyczne ( wstgpne, okresowe, kontrolne ),
positki profilaktyczne 1 napoje,

srodki higieny osobistej,

srodki ochrony indywidualne;.

el A

Czas trwania: 2 godz.*



I1. Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz
w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i Zycia pracownikow:

Charakterystyka czynnikow 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,

c. czynniki biologiczne,

d. czynniki psychofizyczne.

Ocena zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesie pracy:

1. zagrozenia zwigzane z konstrukcja urzadzen technicznych, maszyn, r¢cznych
narzedzi, technologii, materiatow lub substancji, stosowanej energii, stanu urzadzen
zabezpieczajacych itp.

2. zagrozenia wynikajace z organizacji pracy ( niewtasciwa ogo6lna organizacja pracy,
niewlasciwa organizacja stanowiska pracy ),

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

Ogolne zasady i metody likwidacji lub ograniczenia wptywu niebezpiecznych, szkodliwych
i ucigzliwych czynnikow wystepujacych w procesie pracy:

1. eliminacja zrodet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow,

2. ograniczenie oddziatywania tych czynnikéw przez odsuni¢cie czlowieka z obszaru ich
oddziatywania,

3. ograniczenie oddziatywania na cztowieka czynnikdw niebezpiecznych i szkodliwych

przez oslonigcie strefy narazenia,

ograniczenie wptywu tych czynnikow dzigki zastosowaniu oston osobistych,
ograniczenie zagrozenia cztowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez
dobor pracownikow, wlasciwg organizacje pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne
zachowanie pracownikow.

ok~

Czas trwania: 2 godz.*
I11. Problemy zwigzane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem
zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
urzadzenia 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 sprzgtu
wzgledem os$wietlenia ),

a. siedzisko,
b. stot,

c. monitor,
d. klawiatura,

2) podstawowe zasady pracy przy komputerze,
3) obowiazki pracodawcy.



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

promieniowanie jonizujgce,

promieniowanie optyczne,

elektrycznos¢ statyczna,

hatas na stanowiskach komputerowych,

oswietlenie,

skutki zdrowotne narazenia zawodowego na dziatanie czynnikow szkodliwych na
stanowiskach komputerowych,

8. wplyw na narzad wzroku,

9. dziatanie alergogenne,

10. zespot bolowy uktadu migsniowo-szkieletowego,

11. zaburzenia psychiczne i psychosomatyczne.

NookrwnpE

Czas trwania: 2 godz.*

IV. Postepowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, awarii,
zagrozenia terrorystycznego ), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku:
Zasady postgpowania pracownikdéw na wypadek powstania pozaru.
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.
Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkow.
Wyposazenie budynku w podreczny sprzet gasniczy:
1. zasady rozmieszczania sprzetu,
2. zasady doboru sprzetu.
Ogolne zasady udzielania pierwszej pomocy:
zranienia,
krwotoki,
ztamania ,
zwichnigcia,
urazy termiczne,
porazenie pradem elektrycznym,
zatrucia chemiczne.

NookrwnpE

Czas trwania: 2 godz.*

Razem: 8 godz.*

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Zalgcznik NY 2 do szczegoltowych
zasad szkolenia w dziedzinie bhp

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY



(nazwa pracodawcy (piecze¢))

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imie¢ i nazwisko osoby
odbywajacej szkolenie

2. Nazwa komorki organizacyjnej

Instruktaz ogdlny przeprowadzit(a) w dniu :

N
g
=< >
B E |
j';" ~§0 (imig¢ i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
S s
™ (podpis osoby ktorej udzielono instruktazu*)
1) Instruktaz stanowiskowy na stanoWiskU PraCy: ......ccceoeiriiiiiiiniieiniesine e
przeprowadzit(a) w dniu  .......ccccoeereeennn L s

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomo$ci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy

zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i) ........c.ccoovvvvniiniienicninienne.

| e ——————— zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania

3 PFACY NA SEANOWISKU ©..v.vvevevirieececeeseseese st sss s ss s es st s assans s essan s s

=

- p—

2

§ (podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu* ) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

@

N . . .

&8 2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy : ..........o.ooiiiiiiiiiiiiiiiii i,

= przeprowadzil w dniach: ... T

= (imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

— Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomo$ci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie

przep p 1€ ykony pracy zg

< z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan (1) ......ccccoovereriiiineneicinisccee
.......................................... zostat (a) dopuszczony (a) do wykonywania pracy na stanowisku:
""" (podpis osoby, ktorej udzielono instruktaza®) " (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

k

Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami

bezpieczenstwa 1 higieny dotyczacymi wykonywanych pac.
** Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny

pracy.



Zalgcznik Nr 3 do szczegotowych
zasad szkolenia w dziedzinie bhp

WZOR ZASWIADCZENIA
(0] UKONCZENIU SZKOLENIA
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY



('nazwa organizatora szkolenia )

ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

PaN...
(imi¢ (imiona) i nazwisko )
urodzon... dnia ......coceevveevveinineisee Fo W s
UKOTICZYL... oottt b e e e et bt e s hb e e b e e e sn e e b e e nn e e b e e e e e nne e
( petna nazwa szkolenia ( podaé rodzaj szkolenia i grupg osob, dla ktorych jest przeznaczone )

zorganizowane W formie ) .......ccovveeieiiiiieeieeeeeee, PIZEZ oo,
............................................................. (nazwaorgamzatoraszko|ema)
W oKresie 0d dnia ........ccoceevveevrniniiiie Fododnia ..o, r

Celem SZKOIENIA DY ...ooviiiiiiiiiiii i

Zaswiadczenie wydano na podstawie § 16 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. Nr 180, poz. 1860, z p6zn.
zm. ).

( miejscowosc¢ ) ( data wystawienia zaswiadczenia )

Nr zaswiadczenia Wg 1ejestrt ......c.eeevveeennnnnn.

( pieczec 1 podpis osoby upowaznionej
przez organizatora szkolenia )



Tematyka szkolenia

Liczba godzin Liczba godzin
Lp. Temat szkolenia zajec teoretycznych | zaje¢ praktycznych
( wyktadow ) (¢wiczen )

Razem

1) Wpisaé nazwe formy szkolenia zgodnie z § 13 ust. 1 oraz § 15 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz.U. Nr 180,
poz. 1860, z pdzn. zm. ).




Zalgcznik Nr 4 do szczegotowych
zasad szkolenia w dziedzinie bhp

DOKUMENTACJA SZKOLEN



( nazwa organizatora szkolenia)

DOKUMENTACJA
SZKOLENIA

okresowego

w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych

( imi¢ 1 nazwisko prowadzacego)



Zalozenia organizacyjno — programowe

1. Nazwa szkolenia
Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.
2. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie, aktualizowanie lub uzupelianie wiedzy i1 umiejetnosci
dotyczacych wykonywania pracy i zachowania si¢ w zakladzie pracy w sposob zgodny

z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Zakres tematyczny

Realizacja celu szkolenia wymaga zapoznania jego uczestnikow z nastepujacymi tematami:
a) przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z wykonywang praca,
b) zagrozenia zwigzane z wykonywang pracg oraz metody ochrony przed tymi
zagrozeniami,

C) postgpowanie w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.
4. Zasady doboru uczestnikow
Szkolenie jest przeznaczone dla 0osob zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.
5. Czas trwania i sposob organizacji
Zajecia trwajg 8 godzin lekcyjnych trwajacych 45 minut. Szkolenie zorganizowane jest

w formie instruktazu, na podstawie szczegdétowego programu opracowanego przez

organizatora szkolenia.

6. Sposob sprawdzania efektow szkolenia

Szkolenie konczy si¢ egzaminem sprawdzajagcym przyswojenie przez uczestnika szkolenia
wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiej¢tno$ci wykonywania lub organizowania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Egzamin jest
przeprowadzany przed komisja powolang przez organizatora szkolenia. Warunkiem

dopuszczenia do egzaminu jest uczestnictwo w zajeciach. Zdanie egzaminu z wynikiem



pozytywnym stanowi podstaw¢ do wydania zaswiadczenia o odbyciu szkolenia.

zaswiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych uczestnika szkolenia.

PROGRAM SZKOLENIA - plan zaje¢

Odpis

wazny od dnia ........eeeeevvnerecsicnnnnees do dnia .....covvvureecicnnnicscnnnne
Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1 . . , C o 1
Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
Z uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywang praca
2 o : . . . 3
Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz
zasady 1 metody likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych
czynnikow na pracownikbw — z uwzglednieniem zmian
w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania
srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualnej, wprowadzenia
nowych urzadzen, sprzetu i narzgdzi pracy.
3 . . . 2
Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy
I W sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, awarii), w tym zasady
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
4 . L : 2
Okolicznos$ci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej
pracy wypadkdw przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka.
Razem: 8




(‘organizator szkolenia)

( piecze¢ organizatora szkolenia )

DZIENNIK ZAJEC

szkolenia okresowego
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

W CZASIE O ..ovvveeee e e (0 [0 TR



DANE OSOBOWE UCZESTNIKOW SZKOLENIA

Lp.

Nazwisko i imie¢ sluchacza

Data
Urodzenia

Miejsce urodzenia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.




20.

DANE OSOBOWE UCZESTNIKOW SZKOLENIA

Lp.

Imiona rodzicow

Adres zamieszkania

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.




20.

OBECNOSC SLUCHACZY NA ZAJECIACH

Lp.

Data zajecia

Data zajecia

Data zajecia

Data zajecia

Data zajecia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.




20.

Tematy przeprowadzonych zajeé

Data

Liczba

godz. zajec

obecnych

nieobecnych

TRESC ZAJECIA

Podpis
prowadzacego

zajecia

1. Regulacje prawne z zakresu ochrony
pracy - zmiany w przepisach zwigzanych
z wykonywang praca
1.1. Zmiany w Kodeksie Pracy.
1.2. Zmiany w aktach prawnych dotyczacych
warunkow pracy.

2. Zagrozenia czynnikami wystepujacymi
w procesach pracy oraz zasady i metody
likwidacji lub ograniczenia oddzialywania
tych czynnikow na pracownikow —

z uwzglednieniem zmian w technologii,
organizacji pracy i stanowisk pracy,
wprowadzenia nowych urzadzen, sprz¢tu
i narzedzi pracy

2.1. Czynniki szkodliwe dla zdrowia

wystepujace na stanowisku pracy.

2.2. Metody ochrony przed czynnikami

szkodliwymi.

2.3. BHP przy obstudze maszyn i urzadzen

technicznych.

3. Zasady postepowania w razie wypadku
W czasie pracy i w sytuacjach zagrozen
(pozaru, awarii ) w tym zasady udzielania
pomocy przedlekarskiej w razie wypadku
3.1. Zasady postepowania w razie wypadku
przy pracy.
3.2. Zasady udzielania pierwszej pomocy
przedlekarskiej.
3.3. Zasady postepowania w razie pozaru
i awarii.

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

4.1. Statystyka wypadkéw przy pracy w

zaktadzie pracy.




4.2. Omowienie najczescie] wystepujacych
rodzajow wypadkow.

Protokot
Z przebiegu egzaminu

po ukonczeniu szkolenia okresowego w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadzonego w dniu

Lp. Imie¢ i nazwisko Wynik egzaminu Wynik Uwagi
ogolny

Teoretyczny | Praktyczny

10.

Egzamin przeprowadzita Komisja w sktadzie:

L eeeeeee e ————————————
( Imig i nazwisko ) ( podpis)

2 e eabreesareee e e e e aaes
( Imig i nazwisko ) ( podpis)

S e eateeearee e e e e aaes

( Imie i nazwisko ) ((podpis)




('nazwa organizatora szkolenia )

( miejscowos$¢) (dnia)

Rejestr

wydanych zaswiadczen
o ukonczeniu szkolenia okresowego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Nr szkolenia ................

Lp.

Numer
zaswiadczenia

Data
szkolenia

Imi¢ i nazwisko
szkolonego

Podpis

Uwagi

10




( nazwa organizatora szkolenia)

DOKUMENTACJA
SZKOLENIA

okresowego

w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
pracownikow administracyjno — biurowych



( imi¢ 1 nazwisko prowadzacego)

Zalozenia organizacyjno — programowe

1. Nazwa szkolenia
Szkolenie okresowe pracownikéw administracyjno-biurowych.

2. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest uzyskanie, aktualizowanie lub uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Zakres tematyczny
Realizacja celu szkolenia wymaga zapoznania jego uczestnikow z nastepujagcymi tematami:
a) ocena zagrozen zwigzanych z wykonywang praca,
b) metody ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow,
c) ksztaltowanie warunkoéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postgpowanie w razie wypadku oraz w sytuacjach zagrozen.

4. Zasady doboru uczestnikow
Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow administracyjno biurowych, w tym
zatrudnionych przy obstudze monitorow ekranowych, a takze pracownikoéw placéwek stuzby
zdrowia, szkot i innych placowek oswiatowych, jednostek naukowo-badawczych i innych
pracownikow, ktérych charakter pracy wigze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla
zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnos$cig w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Czas trwania i sposob organizacji
Zajgcia trwaja 8 godzin lekcyjnych trwajacych 45 minut. Szkolenie zorganizowane jest
w formie seminarium, na podstawie szczegétowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia. Podczas szkolenia stosuje si¢ odpowiednie $rodki dydaktyczne,
w szczegblnosci filmy, tablice, folie do wyswietlania informacji.

6. Sposob sprawdzania efektow szkolenia
Szkolenie konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika szkolenia
wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetno$ci wykonywania lub organizowania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Egzamin jest

przeprowadzany przed komisjag powotang przez organizatora szkolenia. Warunkiem



dopuszczenia do egzaminu jest uczestnictwo w zajeciach. Zdanie egzaminu z wynikiem

pozytywnym stanowi podstawe¢ do wydania zaswiadczenia o odbyciu szkolenia. Odpis

zaswiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych uczestnika szkolenia.

PROGRAM SZKOLENIA — plan zajeé

wazny od dnia .....ceeeeeerrenennen. do dNi@ e

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin

Wybrane regulacje z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa

i higieny pracy, z uwzglednieniem:

- praw i obowigzkow pracownikow i1 pracodawcow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnos$ci za
naruszenie przepisOw i zasad bhp,

- ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

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

- profilaktycznej ochrony zdrowia.

Postgp w zakresie oceny =zagrozen czynnikami wystgpujacymi
w procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony  przed
zagrozeniami dla zdrowia i Zycia pracownikow.

Problemy =zwigzane z organizacja stanowisk pracy biurowe;,
z uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych
w monitory ekranowe 1 inne urzadzenia biurowe.

Postgpowanie w razie wypadkdéw i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru,
awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Razem:




(‘organizator szkolenia )

( piecze¢ organizatora szkolenia )

DZIENNIK ZAJEC

szkolenia okresowego
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla pracownikéw administracyjno — biurowych

W CZASIE O ..eeeeeee ettt e e e e e e eeeens [0 [ TSR

NUMER SZKOLENIA .......c.ccceenie.



DANE OSOBOWE UCZESTNIKOW SZKOLENIA

Lp.

Nazwisko i imie¢ shuchacza

Data
Urodzenia

Miejsce urodzenia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.




19.

20.

DANE OSOBOWE UCZESTNIKOW SZKOLENIA

Lp.

Imiona rodzicow

Adres zamieszkania

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.




20.

OBECNOSC SLUCHACZY NA ZAJECIACH

Lp.

Data zajecia

Data zajecia

Data zajecia

Data zajecia

Data zajecia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.




20.

Tematy przeprowadzonych zaje¢c

Data

Liczba

godz. zajeé

obecnych

nieobecnych

TRESC ZAJECIA

Podpis
prowadzacego

zajecia

1. Wybrane regulacje prawne z zakresu
prawa pracy

1.1 Prawa i obowigzki pracodawcow
1 pracownikoéw w zakresie bhp oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow
i zasad bhp.

1.2. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych.

1.3. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe
oraz §wiadczenia z nimi zwigzane.

1.4. Profilaktyczna opieka zdrowotna.

2. Postep w zakresie oceny zagrozen
czynnikami wystepujacymi w procesach
pracy oraz w zakresie metod ochrony
przed zagrozeniami dla zdrowia i Zycia
pracownikow

2.1. Charakterystyka czynnikéw szkodliwych

1 ucigzliwych wystepujacych w srodowisku
pracy.

2.2. Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu

niebezpiecznych, szkodliwych
1 ucigzliwych czynnikow wystepujacych
W procesie pracy.

3. Problemy zwiazane z organizacja
stanowisk pracy biurowej, ze szczegolnym
uwzglednieniem stanowisk z komputerami
i innymi urzadzeniami biurowymi

3.1. Wyposazenie stanowisk pracy biurowe;.

3.2. Zasady ustawienia i uzytkowania

komputerdéw 1 sprzetu biurowego.

4. Postepowanie w razie wypadkow
i w sytuacjach zagrozen (pozaru, awarii),
w tym zasady udzielania pomocy
przedlekarskiej w razie wypadku

4.1. Postgpowanie w razie wypadku przy pracy.

4.2. Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej.




4.3. Postepowanie w sytuacji zagrozen —
pozarem, klgski zywiotowej, itp.

Protokol

Z przebiegu egzaminu

po ukonczeniu szkolenia okresowego w zakresie bezpieczenstwa i
pracownikow  administracyjno —  biurowych

dla

higieny pracy

przeprowadzonego w  dniu

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Wynik egzaminu

Wynik
ogolny

Uwagi

Teoretyczny | Praktyczny

10.

Egzamin przeprowadzita Komisja w sktadzie:

( Imie 1 nazwisko )

( podpis)




( piecze¢ organizatora szkolenia lub pracodawcy ) ( miejscowos$¢) (dnia)
......................................................... Nr szkolenia ........ccccccvvuennes
(' nazwa organizatora szkolenia )
Rejestr
wydanych zaswiadczen
o ukonczeniu szkolenia okresowego
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
Lp. Numer Data Imig¢ i nazwisko Podpis Uwagi
swiadectwa | szkolenia szkolonego

1

2

3

4

5

6

7

8




10




