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ZARZADZENIE NR 167/13
WOJTA GMINY KUZNICA
Z dnia 25 wrzeénia 2013 r

W sprawie wprowadzenia programu szkolen pracownikéw Urzedu Gminy KuZnica w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22013 1. poz. 594.), art. 237’ §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z
1998 1. Nr 21 poz 94 z poz. zm.) oraz § 5 7 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z
27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr
180, poz. 1860 z pézn. zm), zarzadza sig co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ i wprowadza do uzytku wewnetrznego szczegolowe zasady szkolenia w
dziedzinie bhp i ppoz dla pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Kuznica, po
uprzedniej konsultacji programéw szkolet z pracownikami.

§ 2. Szczegolowe zasady szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Programy szkolenia wstgpnego i okresowego w dziedzinie bhp okreslajgce
szczegolows tematyke, formy realizacji i czas trwania szkolenia dla poszczegoinych grup
stanowisk pracy stanowig Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 166/13
Wojta Gminy KuZnica

Z dnia 25 wrzeénia 2013 r.

SZCZEGOLOWE ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKOW W DZIEDZINIE
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

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

1) zaznajomienie si¢ z czynnikami $rodowiska pracy mogacymi powodowaé zagrozenia dla
bezpieczenstwa i zdrowia pracownikdéw podczas pracy oraz z odpowiednimi $rodkami i
dzialaniami zapobiegawczymi,

2) poznanie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy w zakladzie pracy i na okreSlonym stanowisku pracy, a takze
zwigzanych z praca obowigzkéw i odpowiedzialnodci w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposéb bezpieczny dla siebie i innych oséb,
postgpowania w sytuacjach awaryjnych oraz udziclania pomocy osobie, ktora ulegla
wypadkowi.

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

1) Szkolenie wstepne jest przeprowadzone w formie instruktazu wedlug programéw
opracowanych dla poszczegélnych grup stanowisk i obejmuje:

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

Programy szkolenia wstgpnego oraz szkolenia okresowego, okreslajace szczegdlowa
tematyke, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczegélnych grup stanowisk,
opracowane na podstawie ramowych programéw szkolenia stanowig zatagcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. ‘

Instruktaz ogdlny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo
zatrudnieni pracownicy, studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke studencka oraz
uczniowie szk6l zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.

Instruktaz ogblny prowadzi pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy lub osoba
wykonujgea u pracodawcy zadania tej shuzby albo pracownik wyznaczony przez pracodawce
posiadajgcy zaséb wiedzy i umiejetnodci zapewniajgcy wilasciwg realizacje programu
instruktazu.

Instruktaz ogélny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z
podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy,
ukladach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi u danego pracodawcy, a takze z zasadami
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
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Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku:

- pracownika zatrudmonego na stanowisku robotmczym oraz innym, na ktdrym
wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i
niebezpiecznych,

- pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktorym mowa wyzej,

- ucznia odbywajacego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajqcego
praktyke studencka.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba klerujqca
pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadaja odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe oraz sa przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego.

Pracownik wykonujgcy prace na kilku stanow1skach pracy powinien odby¢ instruktaz
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z
czynnikami $rodowiska pracy wystgpujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem
zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie
moga powodowad te czynmlc oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych
stanowiskach.

Odbycie instruktazu ogoélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
pi§mie w karcie szkolenia wstqpnego ktoéra jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

2) Szkolenie okresowe odbywaja:

- osoby bedgce pracodawcami oraz inne osoby kierujace pracownikami, w
szczegllnosci kierownicy, mistrzowie i brygadziscei,

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

- pracownicy inzynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i
innych urzadzen technicznych, technolodzy i organizatorzy produkcji, .

- pracownicy shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i inne osoby wykonujace zadania
tej shuzby,

- 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 odpowiedzialnoscia 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 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 na § lat - dla os6b bedacych pracodawcami oraz innych oséb kierujacych



pracownikami, pracownikow stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy,
raz na 6 lat - dla pracownikéw administracyjno-biurowych.

Ukonczenie w w/w okresie szkolenia, doksztalcania lub doskonalenia zawodowego
zwiazanego z nauka zawodu, przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych, uwzgledniajacego program szkolenia okresowego wymagany dla okreslonego
stanowiska pracy, uwaza si¢ za rownoznaczne z odbyciem takiego szkolenia.

Pierwsze szkolenie os6b bedacych pracodawcami oraz innych oséb kierujacych
pracownikami przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesiecy od rozpoczgeia pracy na tych
stanowiskach, za§ w przypadku pozostatych pracownikéw w okresie do 12 miesigcy od
rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

Ze szkolenia okresowego moze byé zwolniona osoba, ktéra przedlozy aktualne
zaéwiadczenie 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 sprawdzajagcym 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 dokumentacj¢ w postaci:
programéw szkolenia, dziennikéw zajeé, protokotéw przebiegu egzaminéw 1 rejestru
wydanych zaswiadczen.

(L)
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 166/13
Wéjta Gminy KuZnica
z dnia 25 wrzesnia 2013 1.
PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO
Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegllnoSci 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
zakladzie pracy.

Sposéb organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu — przed rozpoczegciem przez
pracownika pracy w danym zakladzie pracy — na podstawie szczegétowego programu
opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie
odpowiednich $rodkéw dydaktycznych, w szczegdlnosei filméw, tablic, folii do wy$wietlania
informacji, srodkéw do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

L.p Temat szkolenia Liczba godzin
1 2 3

1. Istota bezpieczefistwa i higieny pracy

2. zakres obowigzk6éw 1 uprawnien pracodawcy, 0,6

pracownikéw oraz  poszezegélnych komorek
organizacyjnych zakfadu pracy 1 organizacji

spotecznych w zakresie bhp
3. Odpowiedzialno§¢ za naruszenie przepiséw lub
zasad bhp
4, Zasady poruszanié sie po terenie zakladu pracy 0,5
5. zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia

wystepujace w zakladzie i podstawowe - Srodki
zapobiegawcze




6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy | 0,4
zwigzane z obslugg urzadzen technicznych oraz
transportem wewnagtrzzakladowym

7. zasady przydzialu odziezy roboczej i1 obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, w
tym w odniesieniu do stanowiska pracy

instruowanego

8. Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy- ich wplyw na 0,5
zdrowie i bezpieczenstwo pracownika

9. profilaktyczna opieka lekarska - zasdy jej
sprawowania w  odnisieniu  do  stanowiska
instuowanego

10. podstawowe zasaduy ochrony przeciwpozarowej 1

oraz postgpowania w razie pozaru

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

RAZEM ' 3*

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

INSTRUKTAZ OGOLNY- PROGRAM SZCZEGOLOWY
1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) pojecie bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) zakres przedmiotowy przepis()w BHP,
3) srodki stuzace zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
4) zrédta prawnej ochrony pracy w Polsce,
5) organy nadzoru i kontroli warunkow pracy:
a) Panstwowa Inspekcja Pracy, |
b) Panristwowa Inspekcja Sanitarna,
¢) Urzad Dozoru Technicznego,
d) Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,

e) Komenda Gléwna Strazy Pozarnej,




2. Zakres obowiazkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegblnych
komérek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spolecznych w zakresie bhp:

1) obowiazki i uprawnienia pracodawcy,

2) obowiazki i uprawnienia pracownika,

3) obowigzki kierownika komérki organizacyjnej,

4) zakres dzialania oraz uprawnienia zakladowej organizacji zwigzkowej,
5) zadania i uprawnienia spotecznej inspekcji pracy, |

6) zadania i uprawnienia shizby bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bhp:

Rodzaje odpowiedzialnosci pracownika:

1) odpowiedzialnos¢ porzadkowa:
a) upomnienie,
b) nagana,
¢) kara pieni¢zna,
2) odpowiedzialno$é 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) c¢zynniki chemiczne,

c) czynniki biologiczne,

d) czynniki psychofizyczne.




Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu tych czynnikéw na pracownika:

1) eliminacja zrodet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéow.

2) ograniczenie oddzialywania tych czynnikéw poprzez odsuni¢cie czlowieka z obszaru ich
wplywu.

3) ograniczenie oddzialywania na czlowieka czynnikow 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 pracownikdéw, wlasciwa organizacje pracy oraz oddzialywanie na bezpieczne
zachowanie pracownikow.

Czas trwania : 0,5 godz.*

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

Maszyny i inne urzadzenia techniczne.
Stanowisko pracy.

Ogo6lne wymagania dla stanowisk pracy.
Organizacja stanowiska pracy z komputerem:

1) rozmieszczenie elementdw stanowiska pracy ( siedzisko, st6l, monitor, klawiatura ),
2) podstawowe zasady pracy przy komputerze,
3) obowigzki pracodawcy.

Ogolne wymagania bezpieczenistwa dla maszyn i urzadzen.

Transport wewnatrzzakiadowy:

1) transport reczny,
2) zasady prawidlowego przenoszenia ciezaréw.
Normy transportu rgcznego dla dorostych:
1) mezczyzni — transport indywidualny i transport zespotowy,
2) kobiety,
3) miodociani.

Drogi transportowe.

Transport mechaniczny.



Czas trwania : 0,4 godz.*

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

Srodki ochrony indywidualnej:
1) podziat srodkéw ochrony indywidualne;j,
2) dobér srodkéw ochrony indywidualnej.
Odziez i obuwie robocze:
1) obowiazki pracodawcy,
2) tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego,
3) karta ewidencyjna wyposazenia. -

Pranie odziezy roboczej.

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

Zasady higieny osobiste;j.
Pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitare:

- ogdlne wymogi dotyczace pomieszczen higieniczno-sanitarnych.
Srodki higieny osobistej.

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

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 post¢powania w razie
pozaru:

Ogdlne wiadomosci o pozarach i wybuchach.

Ogolne metody zapobiegania pozarom i wybuchom.

Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkow.
Rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego.

Zasady postepowania pracownikéw na wypadek powstania pozaru.

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

Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach.
Ogblne 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 wystgpujacych na danym stanowisku pracy i
w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

2. wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobéow ochrony przed zagrozeniami
wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach
awaryjnych, ‘ -

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

Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych i innych, na ktérych wystgpuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, uciazliwych 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. Szkolenie jest przeznaczone réwniez
dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniéw odbywajgcych praktyczng
nauke zawodu.

Sposéb organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno byé prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym
bedzie zatrudniony - instruowany pracownik, na podstawie szczegétowego programu
opracowanego przez organizatora szkolenia,

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastgpujace etapy:
1. rozmowe wstepna instruktora z instruowanym pracownikiem,

2. pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktéry ma byé realizowany
przez pracownika, :

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

4. samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,
5. sprawdzenie i oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

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




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

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

L.p

Temat szkolenia

Liczba
godzin

liczba
godzin 2

2

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym
w szczegllnoscei:

a) omowienie warunkoéw pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac
pracownik, majacych wplyw na warunki pracy pracownika ( np.
oéwietlenie ogélne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne,
urzadzenia ochronne ),

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

- przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
procesu produkcyjnego ( dziatalnofci ) w cale) komoéree
organizacyjnej i zakladzie pracy, '

b) oméwienie czynnikéw srodowiska pracy wystgpujacych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
mogg stwarzaé te czynniki, wynikoéw oceny ryzyka zawodowego
zwiazanego z wykonywang praca i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie wypadku lub
awarii, :

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do
wykonywania okreslonego zadania

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

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola
instruktora

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

RAZEM

8*

2*

#



L. liczba godzin instruktazn os6b wymienionych w §11 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp (Dz. U. nr
180 poz. 1860) — nie dotyczy pracownikéw administracyjno biurowych

% liczba godzin instruktazu pracownikéw administracyjno-biurowych narazonych na
dzialanie czynnikéw ucigzliwych

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

INSTRUKTAZ STANOWISKOWY — PROGRAM SZCZEGOLOWY

1. Przygotowanie pracownika do wykonywhnia okreflonej pracy, w tym w
szczegblnosci: '
1) oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

a) elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowa¢ pracownik, majacych wplyw
na warunki pracy pracownika ( np. oswietlenie ogolne, ogrzewanie, wentylacja,
urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne ),

b) elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenistwo i higieng pracy
( np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzgdzia, surowce i produkty ),

¢) przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego
( dzialalnosci ) w cafej komérce organizacyjnej i zakladzie pracy,

2) oméwienie zagrozen wystgpujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg i sposobow
ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okre$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 uwzgl¢dnieniem
metod bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci i ze szczegélnym

- zwréceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.
Czas trwania : 0,5 godz.*
3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolj instruktora.
Czas trwania : 0.5 godz.*

4, Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

- Czas trwania : 4 godz.*




5. Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.

Czas trwania : 1 godz.*
RAZEM : 8 godz.*

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
ROBOTNICZYCH

. Cel szkolenia

z dnia Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiejgtnosci w
szczegolnosei z zakresu
a) Przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywang
praca
b) Zagrozen zwigzanych z wykonywana praca oraz metod ochrony przed tymi
zagrozeniem,
¢) Postepowania w razie wypadku i sytuacjach zagrozen

. Uczestnicy szkolenia

z dnia Szkolenie jest przeznaczone dla oséb zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych "

Sposob organizacji szkolenia

z dnia Szkolenie powinno byé zorganizowane w formie instruktazu - na podstawie
szczegélowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia. ‘

z dnia Szkolenie powinno by¢ zorganizowane przez instruktaz na stanowisku pracy, a
takze wyklad, pogadanke, film, omowieniec okolicznosci 1 przyczyn
charakterystycznych (dla prac wykonywanych przez uczestnikéw szkolenia)
wypadkow przy pracy oraz wnioskoéw profilaktycznych. |

. Ramowy program szkolenia

L.p

Liczba

Temat Szkolenia godzin *)

2 ‘ 3

Regulacje prawne z zakresu bezpieczedstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem przepiséw zwiazanych z wykonywang pracg

Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i
metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na
pracownikéw — z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej, 3
wprowadzania nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy.

Karty charakterystyk substancji i preparatéw niebezpiecznych, odziez
ochronna i odziez robocza.

Zasady postgepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach _
zagrozei (np. pozary, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocyw | 2
razie wypadku

Okolicznoéci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 2
wypadkow przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka

Razem: Minimum 8

*) w godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 min.

i. Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiejgtnosci z zakresu:




a) Przepiséw i zasad bhp, oraz zwigzanych z wykonywana praca
b) Zagrozen zwigzanych z wykonywang praca, oraz metod ochrony przed tymi
zagrozeniami
¢) Postepowanie w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen
2. Uczestnicy szkolenia
Uczestnikami szkolenia sa osoby zatrudnione na stanowiskach, na ktérych charakter pracy
wiaze sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne.

3. Sposob organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu i realizowane zgodnie z
niniejszym programem. Szkolenie powinno by¢ przeprowadzane co trzy lata.

4. Czas trwania szkolenia: 8 godzin, w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

5. Dokumentacja szkolenia: ‘
Szkolenie powinno by¢ zakohczone egzaminem sprawdzajagcym przyswojenie przez
uczestnik6w6. wiadomodci objetych programem szkolenia. Egzamin przeprowadza
organizator szkolenia. Pozytywny wynik egzaminu stanowi podstawe do wydania
pracownikowi za$wiadczenia o ukonficzeniu szkolenia. Zaswiadczenie o ukorniczeniu szkolenia
wydaje organizator szkolenia. Za$wiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych
pracownika.

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO

1. Regulacje prawne z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy, z uwzgl¢dnieniem
przepiséw zwigzanych wykonywang pracg. (1 godzina)
a) Zrodta prawa w dziedzinie ochrony pracy:
Stanowione przez panstwo:

— Konstytucja

— Kodeks pracy

— Inne ustawy

— Rozporzadzenia i inne akty prawne o charakterze wykonawczym
— Polskie Normy

— Wewnatrzzakladowe zrédla pracy: regulamin pracy

— Miedzynarodowe zrédta pracy: umowy i konwencje migdzynarodowe, dyrektywy Unii
Europejskiej
z dnia

b) Podstawowe pojecia z zakresu prawa pracy:

— Pracownik

— Pracodawca

— Stosunek pracy

— Umowa o prace



Swiadectwo pracy
Zaklad pracy
z dnia .
Prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow w zakresie bhp oraz
odpowiedzialnosé za naruszenie przepisow i zasad bhp;
Prawa i obowiazki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
wynikajace z art. 210, 211 i 212 Kodeksu pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem
mozliwosci powstrzymania si¢ od wykonywania pracy przez pracownika
Obowiazki pracownicze w $wietle art. 100 Kodeksu pracy
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikdw- art. 108 kp
Odpowiedzialnosé materialna- art. 114 kp
Odpowiedzialno$é za powierzone mienie- art. 124 kp
Obowiazki pracodawcy w zakresie organizacji pracy gwarantujgcej bezpieczne i
higieniczne warunki pracy w obiektach budowlanych i pomieszczeniach pracy, oraz
wyposazenia w maszyny i urzadzenia techniczne. ‘
Odpowiedzialnosé pracodawcy i o0s6b sprawujacych funkcje kierownicze za
wykroczenia zwigzane z naruszeniem praw pracowniczych.
Szkolenie w zakresie bhp- rodzaje i czgstotliwos¢
Obowiazek dostarczenia instrukeji bhp na stanowiskach pracy
Wyposazenie w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
7aktadowe tabele norm. Pranie, konserwacja i naprawa odziezy i obuwia roboczego.
Ekwiwalenty pieni¢zne za uzywanie wiasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za
pranie, konserwacj¢ i naprawg odziezy i obuwia roboczego.
Stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy '
Odpowiedzialno$é za naruszenie przepisoéw i zasad bhp w $wietle art.. 283 kp
z dnia '
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
Dziat VIII, IX kodeksu pracy ‘
Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,
Obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia kobiet w cigzy (normy
dzwigania, praca w godzinach nadliczbowych i nocnych, przeniesienie do innej pracy,
delegowanie poza stale miejsce zatrudnienia, rozwiazanie umowy o pracg, urlop
macierzynski, urlop wychowawczy)
Wykaz prac wzbronionych miodocianym
Nauka zawodu mlodocianych i przyuczenie do zawodu
Czas pracy mtodocianych, urlopy.
z dnia ‘
Wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz $wiadczenia z nimi zwigzane:
z dnia Wypadki przy pracy:

— Definicja wypadku przy pracy (naglos¢ zdarzenia, przyczyna zewngtrzna,

zwiazek z pracg, uraz)
—  Wypadek traktowany na réwni z wypadkiem przy pracy




— Wypadki w drodze do pracy 1 z pracy
— Rodzaje wypadk6éw ($miertelne, cigzki i zbiorowy)
— Zglaszanic wypadkow (obowigzki pracodawcy dotyczace powiadamiania PIP i
prokuratury o zaistniatym wypadku $miertelnym, cigzkim i zbiorowym)
— Dochodzenie i dokumentacja powypadkowa (zespdél powypadkowy,
sporzadzanie dokumentacji)
Choroby zawodowe

- Pojecie choroby zawodowej

— Wykaz choréb zawodowych na stanowiskach pracy

— Procedura postepowania w przypadku podejrzenia choroby zawodowej oraz w
zwigzku z ustaleniem jej przyczyn

Swiadczenia z ubezpieczenia spolecznego przystugujgce pracownikom w zwigzku z
wypadkiem lub chorobg zawodowq:

o)

Zasady zglaszania roszczen odszkodowawczych

Przyczyny utraty prawa do swiadczen

Zasady ustalania wysokosci $wiadczen

Profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikow:

Badania wstepne, okresowe, kontrolne- regulacje prawne,

Badania s$rodowiska pracy- przeprowadzania badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowa, NDS, NDN, czgstotliwo$¢ badan

Ochrona pracownikéw przed czynnikami szkodliwymi i ucigzliwymi wystepujacymi
w Srodowisku pracy

Posilki profilaktyczne i napoje

Pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne

Wymogi dotyczgce pomieszezen pracy (wentylacja, o$wietlenie, powierzchnia,
mikroklimat, itp.) '

Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i metody
likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych czynnikéw na pracownikéw — z
uwzgl¢dnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stamowisk pracy,
stosowania Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzania nowych
urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy ( 3 godziny):

Podstawowe pojecia:

Czynnik niebezpieczny

Czynnik szkodliwy

Czynnik ucigzliwy

NDS, NDN

Ogolna klasyfikacja czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych
wystepujacych w srodowisku pracy

Charakterystyka czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych 1 ucigzliwych
wystepujgcych na stanowiskach pracy, na ktérych zatrudnieni sg uczestnicy szkolenia:



d)
€)

f)

Czynniki fizyczne: oswietlenie, hatas, mikroklimat, prad elektryczny, drgania
Czynniki chemiczne: toksyczne, draznigce, rakotwércze,' karty charakterystyk
substancji chemicznych

Czynniki biologiczne: wirusy, bakterie, grzyby

Czynniki psychofizyczne: stres '

Rejestrowanie badan i wynikéw pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
Informowanie pracownikéw o stopniu narazenia oraz wynikach badan 1 pomiaréw
czynnikéw szkodliwych

Znaki i barwy bezpieczeristwa

Ogdlne zasady likwidacji lub ograniczania czynnikow fizycznych, chemicznych, biologicznych
i psychofizycznych oddziatujgcych na pracownikéw

Eliminowanie zrédet tych czynnikoéw

Odizolowanie, hermetyzacja

Automatyzacja, mechanizacja

Wentylacja ogdlna, miejscowa (odciagi miejscowe)

Dziafania organizacyjne w procesie pracy (przerwy w pracy, rotacja pracownikéw,
skrécony czas pracy) '
Odpowiedni dobér pracownikéw (przestrzeganie ‘przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na danym stanowisku, dobér psychologiczny, zatrudnianie pracownikow
z wlasciwymi kwalifikacjami i Wymagang sprawnoscia psychofizyczna)

Odsuniecie cztowieka ze strefy zagrozenia

Rodzaje odziezy ochronne;j i jej przeznaczenie

Dopasowanie odziezy ochronnej do rodzaju narazenia

Dobér i stosowanie odziezy roboczej

Znajomos¢ instrukcji bhp '

Stosowanie sprawnych i wlasciwych narzedzi pracy

Karty charakterystyk substancji i preparatéw niebezpiecznych, odziez ochromna i odzies
robocza.

Informacje zawarte w kartach charakterystyk substancji niebezpiecznych

Na co zwrécié szczegblng uwage

Dobér odziezy ochronne; i roboczej oraz jej stosowanie przy pracach z substancjami
niebezpiecznymi

Z dnia

Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen
(np. pozaru, awarii) w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku: (2 godziny) -
Zasady postepowania w razie wypadku (wzywanie pomocy, zabezpieczanie miejsca
wypadku) |

Obowigzki pracodawcy i pracownikéw w razie zaistnienia wypadku

Organizacja ochrony przeciwpozarowej

Instrukcja postgpowania na wypadek pozaru lub innego zdarzenia



—  Warunki zaistnienia pozaru

—  Przyczyny powstawania pozarow i drogi rozprzestrzeniania

—~  Grupy pozardw '

— Podreczny sprzet gasniczy (rodzaje, zasada dzialania)

— Ewakuacja ludzi i mienia 9drogi ewakuacyjne, znaki ewakuacyjne)

— System pierwszej pomocy (apteczki)

— Zasady udzielania pierwszej pomocy (zasady ogolne, postepowanie przy zranieniach,
ztamaniach, omdieniach, zatruciach, oparzeniach, porazeniu pradem elektrycznym,
zasady reanimacji)

4. OKkolicznosci i przyezyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy
wypadkéw przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka (2 godziny):
—  Przyczyny wypadkow
— Oméwienie najezestszych przyczyn wypadkéw przy pracy
— Analiza i oméwienie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy
. —  Analiza zaistniatych wypadkéw pod katem przyczyn wypadku
— Informacje na temat podj¢tych dziatan profilaktycznych

5. Sprawdzian wiadomosci
Test sprawdzajacy z zakresu poznanych wiadomosci sprawdzajgcy przyswojenie przez
uczestnikoéw wiadomosci objetych programem szkolenia.



RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJINO-BIUROWYCH

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupemienie wiedzy i umiejetnosei w szczegollnoscei z
zakresu: '

a) Oceny zagrozen zwigzanych z wykonywana praca

b) Metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikéw

¢) Ksztattowania warunkéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami |

bezpieczenstwa i higieny pracy .

d) Postgpowania w razie wypadku oraz sytuacjach awaryjnych

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow administracyjno-biurowych, w tym
zatrudnionych przy obstudze monitorsw ekranowych, a takze pracownikéw placowek stuzby
zdrowia, szkét i innych placéwek o$wiatowych, jednostek naukowo-badawezych i innych
pracownikow, ktérych charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla
zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscig w zakresie bhp.

3. Spos6b organizacji szkolenia _
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formje seminarium lub kursu labo samoksztatcenia
kierowanego- na podstawie szczegolowego programu Opracowanego przez organizatora
szkolenia. '

Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich Srodkow dydaktycznych, w
szczegblnosci filméw, tablic, folii do wyswietlania informacji,

Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego powinni
otrzymac odpowiednie materiaty umozliwiajgce przyswojenie wiadomodci i umiejetnosei
objetych programem szkolenia (np. skrypty, przepisy, zestawy pytan kontrolnych)




4. Ramowy program szkolenia

L.p | Temat szkolenia

Liczba
godzin *)

1 2

3

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pacy dotyczace bezpieczenistwa i
higieny pracy, z uwzglednieniem:
a) Praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pacy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie
1. przepiséw i zasad bhp
b} Ochrony pracy kobiet i mtodocianych
c) Wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz $wiadczen z nimi
zwigzanych '
d) Profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow

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

Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem
3. | zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe iinne
urzadzenia biurowe

Postepowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii},
w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

2

Razem:

Minimum 8

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




' SZCZEGOEOWY PROGRAM SZKOLENIA
Szholenie dotyczy :

Pracownikéw administracyjno — biurowych zatrudnionych przy obstudze monitor6w
ekranowych.

Cel szkolenia :
Aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiejetnosdei w szczegdélnosci z zakresu:

a) oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang praca,

b) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieézeﬁstwa pracownikow,

¢) ksztaltowania warunkéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeﬁstwé, i
higieny pracy, ‘

d) postepowania w razie wypadku w sytuacjach awaryjnych

Sposob organizacji szkolenia :

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

Szkolenie okresowe nie moze byé przeprowadzone rzadziej niz raz na 5 lat w odniesieniu do
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych.

Czas trwania szkolenia nie powinien byé krotszy niz 8 godz.

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

- Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy, z uwzglednieniem : - 2 godz.

a) praw i obowigzkow pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
~ pracy oraz odpowiedzialnoci za naruszenie przepisow i zasad bhp,
b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
¢) wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz §wiadczen z nimi zwigzanych,
d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.

I1. Postgpowanie w zakresie oceny zagrozen czynnikami wyst¢pujgcymi w procesach
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i Zycia
pracownikéw, - 2 godz :

a) rodzaj czynnika szkodliwego wystgpujacego na stanowisku pracy szkolonej grupy
pracownikéw ( substancje Chemiczne, pyly przemystowe, hatas, wibracje,




mikroklimat goracy, zimny, promieniowanie jonizujace, nadfioletowe, podczerwone )
b) sposéb i skutki oddziatywania na organizm ludzki,
¢) ogolne zasady profilaktyki,
d) zasady profilaktyki obowiazujgce pracownika ( zasady higieny osobistej, uzywanie
sprzetu ochrony osobistej, przestrzeganie reziméw technologicznych, badania
lekarskie, okresowe i kontrolne,

e) ocena ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami.

z dnia

I1L. Problemy zwiazane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzgl¢dnienicm
zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
biurowe. - 2 godz.

1. Bezpieczne warunki pracy w biurze .

a) ergonomia na stanowiskach pracy biurowej,

b) pomieszczenia i stanowiska do pracy biurowej

¢) o$wietlenie stanowisk pracy

¢) zasady ergonomii oraz organizacja stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
urzadzenia biurowe (Rozporzadzenie M P i P S z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.
nr 148, poz. 973). :

IV. Post¢powanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, awarii ),
w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku - 2 godz.

1. Postepowanie pracownika w razie wypadku przy pracy

- powiadomienie przetozonego o wypadku,

- pierwsza pomoc dla poszkodowanego,

- zabezpieczenie miejsca wypadku,

- sporzadzenia protokolu powypadkowego,

- uprawnienia pracownika poszkodowanego do zgloszenia uwag do protokotu
powypadkowego,

- prawo poszkodowanego (i rodziny ) do odwolania od ustalen zawartych

w protokole,

- rodzaj 1 wielko$¢ $wiadczen oraz warunki ich uzyskania.

2. Postepowanie pracownika w sytuacjach szczegdlnych zagrozen
a) w razie pozaru,
b) w razie awarii urzagdzen biurowych.

3. Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku
- Zranienia,

- krwotoki,

- zlamania i zwichnigcia konczyn,

- oparzenia termiczne,

- parzenia substancjami zracymi,

- Zatrucia,

- omdlenia,

- porazenie prgdem elektrycznym.



RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACODAWCOW I
INNYCH OSOB KIERUJACYCH PRACOWNIKAMI

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupeinienie wiedzy i umiejetnosci w szczegolnodci z
zakresu:

a) Oceny zagrozen wystgpujacych w procesach pracy oraz ryzyka zwigzanego z tymi
zagrozeniama,

b) Ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

¢) Ochrony pracownikéw przed zagrozeniami zwiazanego z wykonywang praca.

2. Uczestnicy szkolenia
- Szkolenie jest przeznaczone dla:

a) pracodawcow, w tym oséb kierujagcymi przedsigbiorstwami panstwowymi, spétkami
zakladami prywatnymi ,urzedami, spétdzielniami,

b) innych os6b kierujacych pracownikami(mistrzéw, brygadzistéw kierownikéw wydziatéw i
innych komérek organizacyjnych).

3. Sposdb realizacji szkolenia

Szkolenie jest zorganizowanie w formie kursu — na podstawie szczeg6lowego programu
szkolenia opracowanego przez organizatora szkolenia.

Podczas szkolenia sa opracowane odpowiednie srodki dydaktyczne, w szczegdlnosci
prezentacje, filmy, folie do wyswietlania informacji, tablic.

Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego otrzymuja
materialy umozliwiajgce przyswojenie problematyki objetym programem szkolenia (np.
skrypty, przepisy prawne, zestawy pytan kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia

L.p Tematyka szkolenia Liczba godzin *)

2 . 3

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace | 3
bezpieczeristwa | higieny pracy, z omodwieniem irédet prawa




miedzynaradowego {dyrektyw WE, konwencji MOP):

a)  Aktualne przepisy (z uwzglednieniem zmian), w tym dotyczace:

— Obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepis6éw i zasad bhp

— Ochrony pracy kobiet i mtodocianych
- Profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami
— Szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
— Organizacji nadzoru i kontroli warunkow pracy

b)  Problemy zwigzane z interpretacjg niektérych przepisdéw

Identyfikacja, analiza i ocena zagrozert czynnikami szkodliwymi dla; 3
2. zdrowia, uciazliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z
tymi zagrozeniami

Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych | 3
3. warunkéw pracy, z uwzglednieniem stanowisk wyposaionych w
monitory ekranowe, zarzadzanie bezpieczeristwem i higiena pracy

Analiza okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy i chordb | 2
‘ zawodowych oraz zwigzana z nimi profilaktyka, omowienie przyczyn
4. charakterystycznych  wypadkéw  przy pracy, ze szczegllnym
uwzglednieniem wypadkéw powstatych na skutek niewlasciwej
organizacji pracy oraz zwigzanej z nimi profilaktyki

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny | 2
pracy (z uwzglednieniem metod prowadzenia  instruktazu
stanowiskowego) oraz ksztaltowanie bezpiecznych zachowari
pracownikow w procesach pracy

Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach | 1
6. zagrozen (np. pozaru awarii), w tym zasady udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku

Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkéw pacy {np. $wiadczenia z | 1

7. tytulu  warunkéw pracy, skladka na ubezpieczenia spoteczne
pracownikow)

8. Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska | 1
naturalnego.
Razem 16

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut
1. Cel szkolenia

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




a) oceny zagrozef wystepujacych w procesach pracy oraz ryzyka zwigzanego z tymi
zagroZzeniami, |

b) ksztattowania bezpiecznych i hi gienicznych warunkéw pracy,

c) ochrony pracownikéw przed zagrozeniami zwigzanymi z wykonywang pracg.
2. Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczone dla pracodawcow i 0s6b kierujacych pracownikami.
3. Forma organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno byé zrealizowane w formie seminarium, kursu, samoksztalcenia
kierowanego z oderwaniem od pracy i realizowane zgodnie z niniejszym programem.

4. Czas trwania szkolenia: 16 godzin.
3. Dokumentacja szkolenia:

Szkolenie powinno byé zakonhczone egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez
uczestnikow wiadomosci objetych programem szkolenia. Egzamin przeprowadza organizator
szkolenia.

Pozytywny wynik egzaminu stanowi podstawe do wydania pracownikowi zaswiadczenia o
ukoniczeniu szkolenia.

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia wydaje organizator szkolenia,




SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA

L Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy, z oméwieniem Zrédel prawa mi¢dzynarodowego (dyrektyw
WE, konwencji MOP), (3 godziny):

I.1. Aktualne przepisy ( z uwzglednieniem zmian)

a) Obowiqgzki w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie
przepisow lub zasad bhp:
- obowiazki osoby kierujacej pracownikami wynikajgce z art. 212 KP,

- zasady informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana pracg
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 KP),

- odpowiedzialnosé za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
- obowiazek zapewnienia szkolenia pracownikom w zakresie bhp i ppoz,
- obowiazek wydawania szczegétowych instrukcji i wskazéwek dotyczacych bhp,

- obowiazki w zakresie organizacji pracy gwarantujgcej bezpieczne i higieniczne warunki
pracy w obiektach budowlanych i pomieszczeniach pracy oraz wyposazenia w maszyny i
urzadzenia techniczne,

- osoba kierujaca pracowﬂikami jest zobowiazana zna¢, w zakresic niezbednym do
wykonywania cigzacych na niej obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bhp,

- obowiazki pracownikéw w zakresie bhp,

- odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bhp.

b) Ochrona pracy kobiet i mlodocianych:
- dzial VIIL, IX KP,
- wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

- wykaz prac wzbronionych mtodocianym,



- obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia kobiet w ciazy (normy dzwigania, praca
w godzinach nadliczbowych i nocnych, przeniesienie do innej pracy, rozwigzanie umowy o
pracg, urlop macierzyniski i wychowawczy),

- nauka zawodu mlodocianych i przyuczenie do zawodu,

- ¢zas pracy mlodocianych, urlopy.

¢) Profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami:
- badania wstepne, okresowe, kontrolne- regulacje prawne,

- badania srodowiska pracy- przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych i
ucigzliwych dla zdrowia, NDS, NDN, czestotliwosé badan,

- ochrona pracownikéw przed czynnikami szkodliwymi i ucigzliwymi wystepujacymi w
srodowisku pracy,

- zapewnienie pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélnie wuciazliwych
nieodplatnie odpowiednich positkéw i napojéw,

- przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowanie i
przechowywanie wynikéw tych badan i pomiaréw oraz udostgpnianie ich pracownikom,

- zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzer higieniczno- sanitarnych oraz
dostarczanie niezbednych srodkéw higieny osobiste;j.

d) Szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy i ppoz..

- obowiazek zapewnienia przeszkoienia pracownika przez pracodawce,
- rddzaje szkolen (wstgpne, okresowe),

- zasady organizacji szkolen,

- czgstotliwosé przeprowadzania szkolen,

- programy szkolef,

- planowanie szkolef.

e) Postgpowanie w zwigzku z wypadkami i chorobami zawodowymi oraz $wiadczenia z nimi
zwigzane:

- definicja wypadku pfzy pracy, choroby zawodowej,




- wypadki zrownane z wypadkami przy pracy,

- wypadki w drodze do pracy i z pracy,

- obowiazki pracodawcy, pracownika w razie zaistnienia wypadku,

- ustalenie okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy,

- wypadki bezurazowe,

- podejmowanie dziatan eliminujacych lub ograniczaj qc'ych zagrozenia wypadkowe,
- zapewnienie udzielenia pierwszej pomocy poszkodowanym,

- obowiazek powiadamiania Pafistwowej Inspekcji Pracy oraz Prokuratury o smiertelnym,
cigzkim, zbiorowym wypadku przy pracy,

- postepowanie w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia choroby zawodowe;j,

- $wiadczenia z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych ( rodzaje Swiadezen,
zasady ich przyznawania, utrata prawa do swiadczen.

f) Organizacja nadzoru i kontrola warunkow pracy:

Pafistwowe organy nadzoru nad warunkami pracy w Polsce oraz zakres ich dziatania i
uprawnien:

- Pafistwowa Inspekcja Pracy,
- Paistwowa Inspekcja Sanitarna,
- Panistwowa Straz Pozarna,

- Urzad Dozoru Technicznego.

Spoleczny nadzor nad warunkami pracy:

- Spoleczna Inspekcja Pracy,

Stuzba bhp:
- rola, funkcja i zadania stuzby bhp,

- zasady tworzenia stuzby bhp

#



Komisja bhp:

- obowigzek powolania komisji bezpieézeﬁstwa i higieny pracy,

- skiad komisji bhp i jej dziafania. |

1.2. Problemy w interpretacji niektorych przepisow:

- nowelizacja przepiséw w tym przede WSzystkim Kodeksu Pracy,
- Zmiany w rozporzadzeniach,

- nowe rozporzadzenia.,

- orzecznictwo sadowe,

- rozporzadzenie w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w
stuzbie cywilnej Dz. U. Nr 79 z 1999r).

IL Identyfikacja, analiza i ocena zagroZen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,

ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami. (3
godziny)

Wiadomosci ogolne i podzial czynnikéw:
a) podstawowe pojecia:

- czynnik niebezpieczny,

- czynnik szkodliwy,

- czynnik ucigzliwy.

b) ogélna klasyfikacja czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych wystepujacych
w Srodowisku pracy,

c) charakterystyka czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych wystepujacych na
stanowiskach pracy, | |

- czynniki fizyczne w-tym: oswietlenie, hatas, mikroklimat, prad elektryczhy,

- czynniki chemiczne

- czynniki biologiczne: wirusy, bakterie, grzyby,




at

- czynniki psychofizyczne w tym stres, obcigzenie fizyczne, psychiczne.

d) pomiary czynnikéw szkodliwych (czestotliwosé, rejestrowanie 1 przechowywanie wynikow
pomiaréw).

Analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, ucigzliwymi i
niebezpiecznymi:

- analiza czynnikéw w oparciu o pomiary stezefl i natgzen czynnikéw szkodliwych
wystepujacych w srodowisku pracy,

- kryteria oceny niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw wystgpujacych w procesie pracy
(NDN,NDS),

- o$wietlenie (natezenic i réwnomierno$¢ o$wietlenia, os$wietlenie $wiattem naturalnym i
sztucznymy),

- halas (uciazliwe i szkodliwe oddziatywanie halasu na narzad stuchu i caly organizm, ocena
ryzyka zawodowego zwigzanego z narazeniem na hatas).

Ocena ryzyka zawodowego zwigzanego z czynnikami szkodliwymi, ucigzliwymi i
niebezpiecznymi:

- obowiazki pracodawcy dotjicza,ce oceny ryzyka zawodowego,

- schemat postgpowania przy ocenie ryzyka zawodowego,

- metody oceny,

- wyniki oceny,

- dziatania wynikajace z oceny ryzyka.

III. Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
z uwzgl¢dnieniem stanowisk wypesaZzonych w monitory ekranowe,. (3 godziny)

1. Organizacja stanowisk pracy.
2. Obowiazki osoby kierujacej pracownikami.
3. Stanowiska pracy z komputerami- organizacja.

4. Ograniczenie narazenia wzroku.



L H!

3. Zapobieganie zagrozeniom.

6. System zarzadzania bezpieczefistwem i higiena pracy.

7. Zarzadzanie bezpieczeﬂstwem. |

8. Cel zarzadzania bezpieczefistwem.

9. Wdrazanie systemu zarzgdzania bezpieczeristwern i higieng pracy.
10. Kiedy system zarzqd_zania bhp jest skuteczny?

11. Roznicowanie skladki na ubezpieczenie wypadkowe.

IV. Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz
zwigzana z nimi profilaktyka; oméwienie przyczyn charakterystycznych wypadkéw
przy pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem wypadkéw powstalych na skutek
niewlasciwej organizacji pracy oraz zwigzanej z nimi profilaktyki (2 godziny).

1. Definicja wypadku przy pracy.
2. Procedura powypadkowa.
3. Pojecie wypadku przy pracy, w drodze do i z pracy.

4. Choroby zawodowe.

V. Organizacja i metodyka szkolenia bhp oraz ksztaltowanie bezpiecznych zachowan
pracownikév.v. (2 godziny) |
1. Metodyka szkolenia w zakresie prowadzenia instruktazu stanowiskowego.
2. Zasady nauczania.
3. Zasada swiadomego i aktywnego udziatu szkolonego w nauczaniu.
4., Zasada pogladowosci.
5. Zasada postepujacej zlozonosci i stopniowania trudnosci.
6. Zasada systematycznosci.
7. Zasada jednosci szkolenia indywidualnego i zespolowego.
8. Zasada trwalosci przyswajanej wiedzy, umiejetnosci i nawykéw.

9. Zasada lgczenie teorii z praktyka.




10. Instruktaz stanowiskowy — metody.

- Pokaz.

- Opis.

- Wyjasnienie.

- Cwiczenie.

11. Metoda sytuacyjna.

12. Metoda inscenizacji.

13. Sposoby przygotowania instruktazu stanowiskowego.
14. Dokumentacja szkolenia.

15. Ksztaltowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w procesie pracy.
16. Definicja bezpieczenstwa i higieny pracy.

V1. Zasady post¢powania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen
(np. pozaru, awarii) w tym zasady udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku. (/
godzina)

1. Definicja wypadku przy pracy.

2. Informacje dotyczace wypadkéw zréwnanych z wypadkami przy pracy.
3. Wypadki w drodze do pracy i z pracy.

4. Postgpowanie poWypadkowe:

- uprawnienia i obowiazki pracownika,

- obowiazki pracodawcy i zespotu powypadkowego,

- sporzadzenie i zatwierdzenie protokotu powypadkowego,

- konsekwencje naruszenia przez pracodawce obowiazkoéw zwigzanych z procedurg

powypadkows.

5. Zasady zachowania si¢ w sytuacji pozaru lub innego zagrozenia.
6. Rodzaje gasnic i ich rozmieszczenie.
7. Wzywanie pomocy na miejsce wypadku.

8. Zasady zabezpieczania miejsca wypadku i ewakuacji poszkodowanych.

Ay



9. Postgpowanie w razie ztaman, zWichnie;é, zranien, oparzen, odmrozen.
10. Zasady postgpowania z 0sobg porazong pradem elektrycznym.

11. Postgpowanie w razie nagtych zatrué,

VIL Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkéw pracy. (/ godzina)
1. Sktadka na ubezpieczenie wypadkowe. |

2. Koszty wydatkéw ponoszone przez przedsiebiorstwo.

3. Okreslenie podstawowych skladnikéw kosztéw wypadkéw.

4. Swiadczenie z tytutu wypadkéw przy pracy i chor6b zawodowych.

5. Wyplacanie $wiadczen przez pracodawce.

VIIL. Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska naturalnego. (/
godzina)

1. Pojecie ochrony srodowiska.

2. Obowigzki pracodawcy.

3. Pozwolenie na eksploatacje instalacji.

4. Obowiazek prowadzenia ewidencji.

5. Oplaty za korzystanie ze Srodowiska,

6. Kontrola przestrzegania przepiséw.10

7. Organizacja o zadania ochrony przeciwpozarowej w Polsce.

8. Pojecie innego miejscowego zagrozeni, awarii, kleski zywiotowe;j.
9. Obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

10. Instrukcje bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektow.







