Zarzadzenie nr 86/2015
Wojta Gminy Zurawica
z dnia 14 sierpnia 2015 r.

w sprawie: zasad, trybu organizacji oraz kontroli szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy Zurawica

W celu aktualizacji zasad i trybu postepowania obowigzujacych w zakresie
organizacji, prowadzenia i kontroli szkolen dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, na podstawie:

— Kodeksu pracy — art. 237"'* § 1 (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze

Zmianami),

— Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.07.2004r. (Dz. U. z 2004r.

Nr 180, poz. 1860 ze zmianami) w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa

1 higieny pracy,
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego ..Instrukcje dotyczacg zasad, trybu organizacji
oraz kontroli szkolen z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy Zurawica
zwang dalej ,,Instrukeja”, stanowiaca zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Zurawica zobowigzuje sie do odbycia
szkolen wedlug postanowien zawartych w ,Instrukeji” oraz ramowych i szczegdlowych
programach szkolen, dla szkolenia wstepnego, stanowiskowego i okresowego.

§ 3.

Pracodawce Wojta Gminy Zurawica zobowigzuje sie do realizacji zasad i trybu
postepowania okreslonych w  Instrukeji” oraz powierza sie nadzor i kontrole nad
przestrzeganiem zawartych w niej ustalen.

§ 4.

Niniejsze zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Krzysztof Skladowski




Zatgeznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 86/2015
Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 14 sierpnia 2015 r.

INSTRUKCJA

dotyczaca zasad i trybu organizacji oraz kontroli szkolenia
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie Gminy Zurawica

WSTEP

Celem ninigjszej ,Instrukeji” jest ustalenie zasad, trybu postepowania
i realizacji szkolen, dla nabycia przez pracownikéw wiedzy i umiejetnosci z zakresu
bezpieczernistwa i higieny pracy, a takze okreslenie warunkéw sprawowania kontroli
postanowien zawartych w ,.Instrukeji”.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Pracodawca zapewnia kazdemu pracownikowi nabycie wymaganej wiedzy
teoretycznej i praktycznej poprzez:

— kursy stacjonarne,

— samoksztalcenie kierowane,

— konsultacje przedegzaminacyjne,

— instruktaze okresowe,

— dostgp do przepisow i regulaminéw wewnatrzzaktadowych,

— dostep do materiatow szkoleniowych (podreczniki fachowe, skrypty),

— uczestniczenie w pokazach praktycznych i éwiczeniach.

2. Celem prowadzonych w zakladzie szkolen jest, w szczegodlnosci, nabycie przez
pracownikow wiedzy w zakresie:

2.1. przepiséw i zasad bhp,

2.2. umiej¢tnosci oceny zagrozen zdrowia, Zycia, mienia, Srodowiska naturalnego,
a w razie ich wystgpienia, podejmowanie wlasciwych decyzji i dziatan,

2.3. praktycznej obstugi stanowisk pracy z uwzglednieniem zasad i przepisow
bhp,

2.4. korzystania z najnowszych osiggnie¢ nauki, techniki i do$wiadczen z zakresu
ochrony i bezpieczenstwa pracy oraz zdrowia, zycia i mienia stosownie do
wymagan dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

3. Wszyscy pracownicy winni posiada¢ sprawdzone wiadomosci i praktyczne
umiejetnosci w zakresie:

— bezpieczenstwa i higieny pracy,

— niezbgdne do wykonywania w bezpieczny sposéb powierzonych im

obowiagzkéw stuzbowych.

4.  Pracownik nie posiadajgcy sprawdzonych wiadomosci i umiejetnosci
z zakresu wymienionego w punkcie 3 niniejszej ,Instrukcji” nie moze byé
dopuszczony do pracy.

5. Pracownik zobowigzany jest do uzupelniania wiedzy w procesie szkolenia
stacjonarnego, instruktazy, samoksztalcenia kierowanego oraz ukonczenia




z wynikiem pozytywnym nastepujacych szkolen:

— wstepnego,

— stanowiskowego,

— oKkresowego,

~ doraznego — w przypadkach szczegdlnych.
W Urzedzie Gminy Zurawica winna by¢ przechowywana dokumentacja odbytego
szkolenia tj.:

6.1. Karta szkolenia wstepnego w zakresie BHP wg wzoru okreslonego

w zalgczniku Nr 1 do niniejszej ,,Instrukeji”.

6.2. Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego.
Zgloszenie i organizacja szkolen pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy winna odbywac si¢ z co najmniej 1-miesigcznym wyprzedzeniem przed dniem
wygasnigcia waznosci zaswiadczenia.

II. SZKOLENIE WSTEPNE

L

Szkolenie wstgpne prowadzone jest wedlug opracowanych programéw i obejmuje:

I.1. szkolenie wste¢pne ogoélne zwane dalej ,instruktazem ogélnym” wedlug
programu stanowigcego zalaeznik Nr 2 do niniejszej , Instrukeji”,

1.2. szkolenie wstepne na stanowisku pracy zwane dalej ,instruktazem
stanowiskowym” wedlug zalacznika Nr 3 do niniejszej , Instrukeji”,

1.3. Instruktaz ogélny prowadzi specjalista bhp i ppoz. wedlug programu
okreslonego w pkt. III. 1.1. niniejszej ,,Instrukeji”.

1.4, Wymiar szkolenia w zakresie instruktazu ogolnego okresla si¢ na 3 godziny.

1.5. Fakt odbycia instruktazu ogdlnego odnotowywany jest w Karcie szkolenia
wstepnego w zakresie BHP pracownika.

1.6. Nowoprzyjety pracownik po odbyciu instruktazu ogdlnego zobowigzany jest
do przekazania kierownikowi komorki organizacyjnej otrzymanej Karty
szkolenia wstepnego w zakresie BHP. Stanowi to warunek zatrudnienia
pracownika.

1. SZKOLENIE STANOWISKOWE

1.

(OS]
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Szkolenie stanowiskowe obejmuje szkolenie na stanowisku pracy w postaci instruktazu
wstepnego na stanowisku pracy oraz instruktazu szczegélowego na stanowisku pracy,
wedlug programu opracowanego na podstawie zalacznika Nr 3 do niniejsze]
»Instrukeji”, dla poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie Gminy Zurawica. Pracownik
moze by¢ objety szkoleniem dla kilku stanowisk pracy jednoczesnie.

- Instruktaz wstgpny na stanowisku pracy przeprowadza bezposredni przelozony

pracownika.,
Odbycie wstepnego instruktazu stanowiskowego winno byé potwierdzone wpisem do
Karty szkolenia wstepnego w zakresie BHP.

. Przy okreslaniu czasu trwania szkolenia stanowiskowego nalezy uwzgledni¢:

— liczbg stanowisk,

— poziom techniczny,

— zlozonos¢ procesu produkeyjnego (instalacji, maszyn, urzadzen itp.),

— stopien zagrozen, szkodliwosci 1 uciazliwosei warunkéw pracy,

— stopien odpowiedzialnosci.

Minimalny czas szkolenia stanowiskowego wynosi 8 godzin.

Szkolenie na stanowisku pracy prowadzi bezposredni przetozony pracownika. Powinien
on posiada¢ wymagane kwalifikacje, w tym ukoficzone szkolenie okresowe bhp dla
0sob kierujacych pracownikami.



7. Warunkiem koniecznym dopuszczenia do egzaminu na stanowisku pracy jest
ukonczenie szkolenia stanowiskowego, potwierdzonego wpisem o jego ukoficzeniu w
Karcie szkolenia wstepnego w zakresie BHP.

8. Szkolenie koriczy si¢ komisyjnym egzaminem teoretyczno-praktycznym na stanowisku
pracy przed Komisjg Egzaminacyjna w sktadzie:

— pracodaweca,
— osoba szkolgca pracownika,
— specjalista bhp i ppoz.,

9. Fakt zdania egzaminu oraz dopuszczenia do samodzielnego wykonywania pracy winien
by¢ odnotowany w Karcie szkolenia wstepnego w zakresie BHP.

10. Pracownika przenoszonego na inne stanowisko pracy obowigzuje odbycie szkolenia
wedlug programu obowigzujacego na tym stanowisku oraz zlozenie egzaminu przed
Komisjg wymieniong w punkcie I'V.8. niniejszej ,,Instrukeji”.

11. Nadzér 1 kontrola nad prawidlowoscig przebiegu szkolenia stanowiskowego oraz
prowadzeniem wymaganej dokumentacji nalezy do obowigzkéw pracodawcy.

V. SZKOLENIE OKRESOWE

1. Celem szkolenia jest przypomnienie, uzupelnienie oraz doskonalenie wiedzy z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Szkoleniem okresowym objeci s wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Zurawica
Pierwsze szkolenie okresowe o0sob zatrudnionych nalezy przeprowadzi¢ w okresie do
12 miesigcy od rozpoczecia pracy.

3. Szkolenie okresowe w realizowane jest poprzez:

3.1. Szkolenie kursowe wedlug programow szkolenn okresowych zawierajacych
okreslong tematyke opracowanych przez instytucje przeprowadzajace dane
szkolenie.

3.1.1. Terminy waznosci szkolenia okresowego wynosza:
— dla kadry kierowniczej i 0sob kierujgcych pracownikami — 5 lat,
— dla pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — 3 lata,
— dla pracownikéw administracyjno - biurowych — 6 lat,

3.2. Samoksztalcenie kierowane w oparciu o:

— przepisy zewngtrzne i wewnatrzzakladowe (przepisy panstwowe, branzowe,
regulaminy, wytyczne, itp.),

— instrukcje ogdlne bhp i ppoz. oraz instrukcje stanowiskowe,

— materialy szkoleniowe (podreczniki fachowe, skrypty, prezentacje, itp.),

— uczestnictwo w pokazach praktycznych i ¢wiczeniach.

— konsultacje przedegzaminacyjne ze specjalista bhp i ppoz.

3.2.1. Samoksztalcenie kierowane dotyczy kadry kierownicze] 1 winno

uwzglednia¢ zakres tematyczny okreslony w ramowym programie,

3.3. Szkolenie instruktazowe wedtug opracowanych programéw szkolen okresowych
instytucji przeprowadzajgcych szkolenie.

3.3.1. Fakt przeprowadzenia instruktazu okresowego nalezy odnotowaé w
Karcie szkolenia wstepnego w zakresie BHP.

4. Potwierdzeniem dopuszczenia do pracy na zajmowanym stanowisku jest uzyskanie

zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia okresowego z pozytywnym wynikiem egzaminu.

V. SZKOLENIE DORAZNE

1. Szkolenie dorazne winno by¢ przeprowadzane przed rozpoczeciem kazdej pracy
odbiegajacej swym charakterem od codziennych, powtarzalnych czynnosci opisanych




w instrukcjach.
2. Celem szkolenia jest wskazanie pracownikom wyznaczonym do wykonywania pracy:
— bezposrednich i posrednich zagrozen,
— bezpiecznego sposobu wykonania zadania,
— kolejnosci wykonania niebezpiecznych operacji i czynnosci,
— zastosowania wlasciwych zabezpieczen i ochron osobistych.
3. Szkolenie prowadzi pracodawca. Fakt przeprowadzenia szkolenia doraznego winien byé
odnotowany na odpowiednim druku.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Negatywny wynik egzaminu sprawdzajacego stanowi naruszenie postanowien art. 211
pkt 1 Kodeksu Pracy i jest podstawg niedopuszczenia pracownika do pracy
i skierowania go na egzamin poprawkowy.

2. Negatywny wynik egzaminu poprawkowego traktowany jest jako utrata uprawnien z winy
pracownika.

3. Integralng cze$¢ niniejszej , Instrukeji” stanowig zalgczniki od 1 do 3.

%j’fﬁ:ﬁ Zurﬁ' viea

Krzysztof Sktadowski



Zatgcznik Nr 1. do Instrukcji dotyczaca zasad
[ trybu organizacji oraz kontroli szkolenia
z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy
w Urzedzie Gminy Zurawica

(nazwa pracodawcy — pieczec)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO

W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA |

1. Imig i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie | ...
2. Nazwa komOrKi organizaCyjne] | ...
Instruktaz ogdlny przeprowadzit w dniu ... r.
S dnstruktaz ol s
OQOlny (imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
o e
1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ...
. przeprowadzitwdniach ..o B
' (imig i nazwisko przeprowadzajacego insiruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy Pan(i)
zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku
Aot i (podpis osoby, Kiore] udzielono instruktazu®) (data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej)
stanowiskowy 2) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ...............oocoooiviiioiioiee
. przeprowadzit widRiach s r.**

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomoséci i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy Pan(i)

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

dotyczacymi wykonywanych prac.

*% WypelniaC 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 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.



Zalacznik Nr 2 do ,Instrukcji dotyczgca zasad
L trybu orqanizacji oraz kontroli szkolenia
Zz zakresu bezpleczeristwa [ higieny pracy
w Urzedzie Gminy Zurawica

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Liczba

Temat szkolenia godzin

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikdéw oraz
poszczegolnych komdrek organizacyjnych organizacji spotecznych w zakresie 06
bezpieczenstwa i higieny pracy '

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy

Zasady poruszania sie na terenie zakfadu pracy

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujgce w zakiadzie i 0,5
podstawowe srodki zapobiegawcze
Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg 04

i

urzgdzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym

Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego

Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo 0,5
pracownika

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie
pozaru

1
Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy
minimum
Razem: 3




Szczeqotowy program instruktazu ogoélneqo
w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy dla pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Zurawica

1. Nazwa formy szkolenia.
Szkolenie wstepne ogolne, zwane instruktazem ogélnym w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy dla wszystkich oséb, ktére rozpoczynajg prace
w Urzedzie Gminy Zurawica.
2. Cel szkolenia.
Zapoznanie uczestnikéw szkolenia z:
- podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi
w Kodeksie pracy i rozporzadzeniach wykonawczych do Kodeksu pracy
oraz regulaminie pracy,
- zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,
- zagadnieniami ochrony przeciwpozarowej
3. Uczestnicy szkolenia.

SzKkolenie przeznaczone jest dla osob, ktdre rozpoczynajg prace w Urzedzie

Gminy Zurawica
4. Sposoby organizacji szkolenia.

Szkolenie organizowane w formie instruktazu, na podstawie niniejszego
programu, przed rozpoczeciem pracy przez pracownika w Urzedzie Gminy
Zurawica Instruktaz moze byé przeprowadzony dla jednej osoby lub dla grupy
0sob.

Przy omawianiu poszczegodlnych tematéw uwzgledniana jest specyfika pracy,
zagrozen, rozwigzan technologicznych w Urzedzie Gminy Zurawica i na danym
stanowisku pracy. Podczas szkolenia stosowane sg $rodki dydaktyczne, takie
jak:

a) slajdy

b) filmy,

c) sprzet do gaszenia pozaru, itp.

5. Czas trwania szkolenia.

- minimum 3 godziny lekcyjne po 45 minut.

6. Forma potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu.

Uczestnicy szkolenia oraz prowadzgcy szkolenie - w Karcie Szkolenia
Wstepnego potwierdzajg odbycie instruktazu ogélnego.

Program szczegotowy opracowany na podstawie programu ramowego
zawartego w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Szczegdétowy program szkolenia - tres¢ przekazywanego materiatu
podczas szkolenia.

Ad.1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy - ochrona zdrowia i Z2ycia
pracownikow przed zagrozeniami wystepujacymi procesach pracy,
- regulacje prawne z zakresu ochrony pracy - Kodeks pracy dziat X,
rozporzgdzenia,)

2



- organy sprawujgce nadzor na warunkami pracy.

Ad.2. Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz
poszczegolnych komorek organizacyjnych zaktadu pracy i organizaciji
spotecznych w zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy.

- obowigzki i uprawnienia pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
Pracy (podstawowe obowigzki art. 207-209 Kp, szczegotowe dziat X rozdz.
H-1X Kp).

- prawa pracownika (art. 210 § 1-6 Kp),

- obowigzki pracownika (art. 211 Kp).

- stuzba bhp w zaktadzie pracy - rola, obowigzki i uprawnienia

Ad. 3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bhp i ppoz.
- odpowiedzialno$é pracownika porzadkowa - uregulowania Kodeksu pracy
(art. 108), regulaminu pracy.
- odpowiedzialnos¢ pracodawcy (art. 283 Kp).

Ad. 4. Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy
- obowiazek noszenia kaskéw ochronnych, podczas prac na wysokosci
i w miejscach gdzie sg one wymagane
- znaki ostrzegawcze, informacyjne,
- posadzki i podtogi,
- drogi ewakuacyjne wewnatrz budynku

Ad. 5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujgce
w zaktadzie pracy i podstawowe $rodki zapobiegawcze
Zagrozenia czynnikami wystepujacymi podczas pracy w Urzedzie Gminy
Zurawica oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych
czynnikow na pracownikow z uwzglednieniem organizacji pracy i stanowisk
pracy, stosowania $rodkoéw ochrony indywidualnej, wprowadzenia nowych
urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy:
- klasyfikacja niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych w procesach pracy,
- oddziatywanie czynnikoéw szkodliwych, na organizm ludzki ocena zagrozen,
- czynniki chemiczne, fizyczne, ucigzliwe, energia elektryczna,
- identyfikacja i omowienie zagrozen wystepujacych na stanowiskach pracy,
- najczesciej doznawane obrazenia na skutek wypadkow przy pracy - rany,
sttuczenia, ztamania konczyn, ciata obce w oku, upadki z wysokosci,
- przyczyny zaistnienia zwiekszonych zagrozen i wypadkow,
- podstawowe metody ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia
pracownikdw (Srodki ochrony indywidualnej, rozwigzania techniczne
i technologiczne),
- ryzyko zawodowe, metoda jego oceny, wyniki oceny ryzyka zawodowego
dla stanowisk pracy,
- sposoby/metody zapobiegania powstawaniu wypadkéw przy pracy.

Ad. 6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym.
Zakaz dopuszczenia pracownika do pracy, do wykonania ktérej nie posiada
kwalifikacji i umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepisow oraz zasad
bhp.




Wymagania odnoénie odpowiednich kwalifikacji, uprawnien, przeszkolen na
poszczegolnych stanowiskach pracy - informacja o zagrozeniach wystepujacych
przy obstudze okreélonego urzadzenia technicznego i bezpiecznych metodach
pracy,

- zgtaszanie usterek w wyposazeniu lub dziataniu urzadzenia,

- dokonywanie przeglagddow i konserwacji urzadzen,

- zakaz udostepniania , uruchamiania przez osoby nieuprawnione,

- wptyw pracy urzgdzenia na bezpieczenstwo wspoétpracownikow,

- znajomosc¢ i przestrzeganie przepiséw bhp znajdujacych sie w instrukcjach

stanowiskowych,

- wymagania odnos$nie urzgdzen.

- organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad ergonomii,

w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzgdzenia
biurowe.

Reczne prace transportowe:

- normy dzwigania,

- sposob wykonywania prac transportowych,

- drabiny,

- praca na wysokosci (Srodki ochrony indywidualnej, badania lekarskie).

Ad. 7. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego, $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz $rodkow _higieny osobistej w odniesieniu do
stanowiska instruowanego.

Zarzadzenia regulujgce zagadnienia przydziatu i zasad gospodarowania

odzieza:

- tabela norm przydziatu odziezy roboczo-ochronnej, obuwia roboczo -
ochronnego oraz sprzetu ochrony osobistej, czasokresy uzywalnosci,
ewidencja wydanej,

- zasady oddawania odziezy do prania, naprawy,

- wymagania odno$nie odziezy, obuwia i $rodkéw ochrony indywidualnej na
stanowiskach pracy.

Ad. 8. Porzgdek i czysto$¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i
bezpieczenstwo pracownika.

Utrzymanie porzgdku na stanowisku pracy jest obowigzkiem pracownika:

- niekorzystny wptyw braku porzadku na sprawno$¢ wykonywanej pracy oraz
bezpieczenstwo pracownika, narazenie na zapalenie sie zabrudzonej
odziezy,

- dbatos¢ o higiene osobistg.

Ad. 9. Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w_odniesieniu
do stanowiska instruowanego.

- zakres profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

- informacja o badaniach lekarskich dotyczacych pracownika (wstepne,
okresowe, kontrolne, specjalistyczne)

- dokumentacja zwigzana z badaniami lekarskimi - skierowania wraz
z wynikami pomiaréw srodowiska pracy, orzeczenia w formie zaswiadczen,

- pouczenie o obowigzku stosowania sie do zalecen lekarza uprawnionego do
profilaktycznych badan lekarskich pracownikow.




Ad. 10. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowej oraz

postepowanie w razie pozaru.

- przyczyny powstawania i rozprzestrzeniania sie pozarow - zakaz palenia
i uzywania ognia otwartego na terenie Urzedu Gminy Zurawica,

- podstawowe zasady profilaktyki pozarowej,

- rozmieszczenie gasnic, typy gasnic (grupy pozaréw, srodki gasnicze),
zasady uzywania podrecznego sprzetu gasniczego,

- obowiazki w razie powstania pozaru (alarmowanie, przeprowadzanie
ewakuacji)

- zachowanie sie w czasie alarmu pozarowego,

- technika gaszenia pozarow,

- bezpieczenstwo postepowania w akcji ppoz.: zagrozenie oparzeniem,
dymem, brakiem powietrza, porazeniem pradem elektrycznym, wybuchem.

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

- definicja wypadku przy pracy, rodzaje wypadkéw (ciezkie, $miertelne,
zbiorowe, lekkie),

- zdarzenia wypadkowe bezurazowe,

- zasady postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru,
awarii),

- obowiagzki pracodawcy, obowigzki $wiadka wypadku,

- prawa i obowiazki poszkodowanego,

- dochodzenie powypadkowe,

- celowos¢, znaczenie | obowigzek udzielania pomocy przedlekarskiej,

- apteczka do udzielania pierwszej pomocy, wyposazenie apteczki,

- zasady udzielania pierwszej pomocy w wypadkach zatrucia inhalacyjnego,
doustnego produktami naftowymi:, skazenia skory, oczu,

- zasady udzielania pierwszej pomocy w wypadkach powodujacych ztamanie
kosci, zwichniecie stawu, krwotok, oparzenie, omdlenie, porazenie prgdem
elektrycznym, przy urazach termicznych,

- zasady stosowania sztucznego oddychania, masazu serca,

- wezwanie pogotowia ratunkowego lub odwiezienie poszkodowanego do
szpitala, przychodni, pogotowia.

- Swiadczenia z tytutu wypadkdw przy pracy,

- utrata uprawnien do Swiadczen z ubezpieczenia wypadkowego z winy
pracownika.

Podstawa prawna/

-
2,

3.

Kodeks Pracy (Dz.U. 1998. Mr 21, poz. 94 .- tekst jedn.) z pdzn. zmianami.

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogolnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jednolity Dz.U.2003 Nr 169, poz. 1650) z pdznigjszymi zmianami.
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 29 listopada 2002r. w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stezen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy (Dz.U. 2002 Nr 217, poz.
1883) z pdzniejszymi zmianami.

Rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 kwietnia 2005r. w sprawie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy (Dz.U. 2005 Nr 73 poz. 645)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczegolnie uciazliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U.1996. Nr 114 poz. 545 z pozniejszymi zmianami).

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy
przy recznych pracach transportowych (Dz.U.2000 Nr26. poz. 313) z péZniejszymi zmianami.
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Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej ( Dz.U. 2002 Nr 147 poz. 1229 - tekst jednolity)
z pozniejszymi zmianami.

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych i terenéw (Dz. U. z 2010r, Nr 108, poz. 719).

Orzecznictwo sgdowe

Mol



Zatacznik Nr 3 do ,Instrukcli dotyczaca zasad
[ trybu organizacji oraz kontrolf szkolenia
Zz zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy
w Urzedzie Gminy Zurawica

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Liczba

Lp. Temat szkolenia godzin

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w

tym w szczegoélnosci:

a. omowienie warunkoéw pracy z uwzglednieniem:

e elementéw stanowiska pracy, na ktérym ma pracowaé
pracownik,

* elementow stanowiska roboczego majacego wptyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy,

® przebieg procesu pracy.

b. omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych
czynnosciach zawodowych, wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami oraz zasad postepowania na wypadek awarii,
pozaru, wypadku przy pracy,

C. przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do
wykonywania okreslonego zadania.

2. Praktyczny instruktaz:

a. sposobu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp, przeprowadzony przez wyznaczonego opiekuna lub 4

3. przetozonego pracownika,

b. probnego wykonania zadania przez pracownika w obecnosci
0sOb wymienionych w powyzszym ustepie.

Samodzielna praca pracownika pod kontrolg wyznaczonego 5

opiekuna lub bezposredniego przetozonego.

0,6

Oméowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez 04
pracownika. 2

Minimalny czas trwania szkolenia stanowiskowego wynosi: | min. 8




Szczeqdtowy program instruktazu stanowiskoweqo
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Zurawica

1. Nazwa i forma szkolenia.

Szkolenie stanowiskowe, zwane instruktazem stanowiskowym w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Zurawica
2. Cel szkolenia.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

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

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

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

3. Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikow nowo zatrudnianych, dla
pracownikéw przenoszonych na inne stanowiska oraz w przypadku zmiany
warunkow techniczno-organizacyjnych tj. zmiany organizacji stanowisk pracy
oraz nowych lub zmienianych urzadzen.

4. Sposob organizacji szkolenia.

Szkolenie prowadzone jest przez osobe kierujgca pracownikami
(bezposredniego przetozonego — moze to by¢ pracodawca) w formie instruktazu
na stanowisku, na ktérym bedzie zatrudniony instruowany pracownik, na
podstawie szczegdtowego programu.

Czas trwania instruktazu stanowiskowego - minimum 8 godzin lekcyjnych po

45 minut.
Czas trwania instruktazu stanowiskowego jest uzalezniony od przygotowania

zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy

| zagrozen wystepujgcych na stanowisku pracy, na ktorym pracownik ma byé

zatrudniony.
Szkolenie powinno uwzgledniac¢ nastepujace etapy:

a) rozmowe wstepna instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma byc
realizowany przez pracownika,

c) probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez
instruktora sposobow wykonywania pracy,

d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie i ocene przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez
pracownika.



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

5. SZCZEGOLOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO.

Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na stanowisku.
Warunkiem skutecznos$ci instruktazu stanowiskowego jest wiasciwy dobor

i stosownie metod nauczania. Forma instruktazu polega, poza ogoélnym

zaznajomieniem pracownika z dziatalnoscig i problemami zaktadu pracy na

procesie dostosowania pracownika do wykonania $cisle okreslonych zadan

zawodowych w sposob prawidtowy, sprawny a przede wszystkim bezpieczny.

Instruktaz stanowiskowy powinien by¢ prowadzony na stanowisku pracy i powinien

zawierac:

e (Czes¢ ogodlng

o Wiasciwy instruktaz stanowiskowy, zgodny z metodykg instruktazu
stanowiskowego.

W czesci ogolnej prowadzacy instruktaz powinien uwzglednié:
e \Warunki pracy na stanowisku:
- miejsce pracy (osSwietlanie, ogrzewanie, wentylacie, wysoko$¢
pomieszczenia, drogi transportowe, itp.)
— stanowisko pracy (pozycja przy pracy, os$wietlenie stanowiskowe,
wentylacje, odlegtosci od sasiednich stanowisk, itp.)
— warunki pracy na stanowisku pracy (wewnatrz i na zewnatrz pomieszczen)
— maszyny i urzadzenia stosowane na stanowisku pracy,
— materialy stosowane na stanowisku pracy, (wiasciwosci fizyczne
i chemiczne i ich wptyw na zdrowie pracownika),
— urzadzenia sygnalizujgce i ostrzegawcze.
o Przebieg procesu produkcyjnego - dziatalnosci na  stanowisku
Z uwzglednieniem:
— procesu produkcyjnego - dziatalnosci na stanowiskach robotniczych,
—~ procesu produkcyjnego — dziatalnosci na stanowiskach administracyjnych,
— powigzanie komoérek organizacyjnych urzedu w cato$¢ i wspotdziatanie
miedzy nimi.
e Zagrozenia na stanowisku pracy:
Techniczne, wynikajgce z:
- cech stosowanych materiatéw,
- wiasciwosci maszyny i urzagdzenia,
- cech terenu, pomieszczenia, otoczenia,
- whasciwosci narzedzi.
Organizacyjne:
- whasciwy doboér pracownikéw,
- wybor optymalnych metod pracy,
- zapewnienie bezpieczenstwa pracy,
- zapewnianie najdogodniejszej organizacji czasu pracy.

Ludzkie:



Wynikajgce z wiasciwosci psychofizycznych pracownikéw, z ktérych
najwazniejsze to:
- stan zdrowia
- staz pracy,
- stosunek pracy.
Stanowisko robocze:

- wysoko$¢ pomieszczen,

- podfoga — podtoze,

- oswietlenie,

- wentylacja — mikroklimat, warunki atmosferyczne,

- drzwi,

- instalacje,

- pomieszczenia higieniczno-sanitarne.
Wyposazenie stanowiska roboczego:

- maszyny,

- urzadzenia,

- narzedzia pracy,

- instalacje.

Przebieg procesu pracy:

- rodzaj wykonywanej pracy,

- czynnosci powtarzalne,

- czynnosci, ktore moga by¢ wykonywane.
Sposoby ochrony przed zagrozeniami.
Czynnosci zabronione.

Sprzet ochrony osobistej.

6. Metoda instruktazu stanowiskowego.

Instruktaz stanowiskowy, zapewniajgcy nauczenie metod bezpiecznej pracy
powinien sktadac sie z 5 etapow:

Etap |- wstepny

Kazde szkolenie powinno zaczg¢ sie od wstepnej rozmowy, ktéra umozliwia
prowadzgcemu instruktaz zorientowania sie, co do poziomu wiadomosci
i umiejetnosci uczestnikow zakresie pracy stanowigce] przedmiot nauczania.
Czestym btedem popetnianym w tej fazie szkolenia jest pokazywanie zbyt wielu
informacji bedgcych dla nowego pracownika tylko stowami, nie majgcymi powigzania
z faktami, przedmiotami, wyobrazeniami.

Rozmowe nalezy rozpoczac¢ od uzyskania informacji:

- 0 przebiegu dotychczasowej pracy, zdobytych w niej osiagnieciach i porazkach
oraz o stosunek do pracy w ogole i do wykonywanego zawodu,

— 0 zainteresowaniach,

— 0 ukonczonej szkole, jej profilu i waznych dla pracy wiadomosci.
W tej fazie szkolenia prowadzacy instruktaz przekazuje informacje o:

- zaktadzie pracy, dziatalnosci, komorce organizacyjnej i strukturze urzedu,
gospodarce magazynowej, remontowej, transportowej, ogdlnych warunkach

pracy itp.,



— stanowisku pracy (warunkéw na stanowisku pracy, wyposazeniu, metodach
zaopatrzenia i obstugi stanowiska pracy, kontroli, odziezy ochronnej, metodach

pracy)
Dalsze informacje dotyczace zespotu pracowniczego, czasu pracy, przerw

w pracy, warunkéw bezpieczenstwa, wstepnych zagrozen, metod ochrony.

Etap llI- Pokaz i objasnienie calego procesu pracy.

Prawidtowo prowadzony pokaz realizowany jest w 5 kolejnych stadiach:

1. Prowadzgcy pokazuje caty uktad wykonywanych czynnosci. W trakcie pokazu
catosci przedstawia takze, wraz z objasnieniami, caly proces pracy. Jesli jest
on bardzo skomplikowany, dzieli go na poszczegolne fazy i doktadnie
wyjasnia.

2. Prowadzacy stosuje pokaz czesciowy - elementowy, ktory wynika z analizy
uktadu czynnosci.

3. Prowadzacy zwraca uwage na weztowe ogniwa, majgce duze znaczenie dla
prawidtowego wykonania czynnosci.

4. Po pokazie catosciowym i fragmentarycznym w celu lepszego utrwalenia przez
uczestnikow szkolenia, prowadzgcy ponownie pokazuje caty uktfad czynnosci.

5. Prowadzacy sprawdza efekt pokazu poprzez polecenie uczestnikom
powtérzenia demonstrowanych czynnosci. Prawidtowe wykonanie ich przez
szkolonego pracownika stanowi zakonczenie pokazu. Jesli uczestnik
szkolenia popetnia btedy, analizujemy ich prawidtowe wykonanie. Powtarzanie
czynnosci trwa do czasu osiggniecia prawidtowego powtorzenia.

Etap lll - Probne wykonanie zadania przez szkolonego pod kontrola instruktora

Najbardziej skuteczng metodg prébnego wykonania pracy pod nadzorem
mistrza jest zachowanie kolejno$ci wykonywania ponizszych faz:

1. wstepna samodzielna proba wykonania pracy, poszczegolnych fragmentow
pracy z jednoczesnym gtosnym objasnieniem wykonywania poszczegolnych
€zynnosci,

2. wykonywanie poszczegolnych fragmentdw pracy z  jednoczesnym
objasnieniem sposobu wykonywania tych czynnosci,

3. wykonywanie poszczegdlnych fragmentéw pracy wraz z jej uzasadnieniem,

4. ogolny, ponowny catosciowy pokaz.

Etap IV — Samodzielna praca pod nadzorem

Jezeli szkolony pracownik poczynit wystarczajace postepy i potrafi juz pod
nadzorem zadowalajgco wykonywa¢ nowa czynno$¢, to nalezy powierzy¢ mu
samodzielng prace do wykonania. Instruktor nie powinien w zadnym wypadku staé
obok szkolonego i caty czas obserwowal jego prace. Powinien ograniczy¢
interwencje do najbardziej niezbednych. Taktowne i przyjazne odnoszenie sie do
szkolonego stanowi podstawowa zasade postepowania w trakcie szkolenia. Trzeba
jednak pamiegtaé, ze uczacy sie musi mie¢ moznos¢ zwrdcenia sie do szkolgcego
z prosbg o wyjadnienie nasuwajacych sig¢ watpliwosci.

Etap V — Omowienie i ocena przebiegu nauki




Szkolenie pracownikéw zaktada petng aktywizacje jego uczestnikow
w poznaniu zasad bezpiecznej pracy i nabywaniu umiejetno$ci usprawnienia
stanowiska pracy przez dokonywanie préb dziatan zmniejszajacych mozliwosé
wystgpienia zagrozen w pracy. Celowi temu stuzg réznorodne metody organizowania
zajec, ale przede wszystkim metoda sprawdzania wiedzy i umiejetnosci.

7. Sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci

Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy, stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania
pracy na stanowisku w Urzedzie Gminy Zurawica

Pracownik moze rozpocza¢ prace na stanowisku jezeli sprawdzian zakonczy
sie wynikiem pozytywnym. Pozytywny wynik z egzaminu uzyskuje pracownik
wowczas gdy:

1. odpowie na (ustnie zadane) pytania przez instruktora i udowodni, ze posiada
widze z zakresu: czynnikow Srodowiska pracy wystepujgcych na stanowisku
pracy i w jego bezposrednim otoczeniu, ryzyka zawodowego na stanowisku
zwigzanego z wykonywang pracg, bezpiecznego wykonywania powierzonej
pracy, sposobow ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach
awaryjnych.

2. podczas samodzielnej pracy pod nadzorem - nabedzie umiejetnosci
dotyczacych sposobdéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach
awaryjnych oraz praktycznych umiejetno$ci z zakresu bezpiecznego
wykonywania powierzonej pracy.

8. Dokumentowanie instruktazu stanowiskowego.

Odbycie instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie w karcie
szkolenia wstepnego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

Wlidoohe:



