ZARZADZENIE Nr 40/2021
WOJTA GMINY RAKSZAWA
7z dnia 16 marca 2021 r.

w sprawie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy w Ra-
kszawie

Na podstawie art. 237° Kodeksu Pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz
§ 7 ust.1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2004 r. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.),

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy w Rakszawie podlega wstepnemu i
okresowemu szkoleniu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 2. Szkoleniu wstepnemu podlegajg réwniez studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke
studencka oraz uczniowie odbywajacy praktyczna nauke zawodu.

§ 3. Wprowadza si¢ do uzytku stuzbowego programy szkolen z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy:

1. Program instruktazu ogolnego — stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia;

2. Program instruktazu stanowiskowego — stanowigcy zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia;

3. Programy szkolenia okresowego — okreslone zalgcznikiem Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 88/2012 Wojta Gminy Rakszawa z dnia 10 pazdziernika 2012
r. w sprawie organizacji i prowadzenia szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w

Urzedzie Gminy w Rakszawie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 40/2021 Wéjta Gminy Rakszawa
z dnia 16 marca 2021 r.

PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegolnoscel z:
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy,
w ukladach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,
b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowiagzujacymi w danym
zakladzie pracy,
¢) zasadami udzielania pierwszej pomocy W razie wypadku.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osob, ktore rozpoczynaja pracg w Urzedzie Gminy
w Rakszawie oraz dla osob odbywajacych praktyke lub staz.

3. Sposob organizacji szkolenia

Szkolenie organizuje si¢ w formie instruktazu - przed rozpoczeciem przez pracownika pracy w
danym zakladzie pracy - na podstawie programu okreslonego w pkt 4. Podczas szkolenia
konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkow dydaktycznych, w szczegdlnosci filmow,
prezentacji, srodkéw do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

4. Program szkolenia

Liczba

L.p. Temat szkolenia sodzin*

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) najwazniejsze definicje:

- bezpieczenstwo

- higiena pracy

- ochrona pracy 0,3
b) regulacje prawne dotyczace ochrony pracy
¢) pafistwowy nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp:

- Panstwowa Inspekcja Pracy

- Panistwowa Inspekcja Sanitarna

- Inne organy nadzoru kontroli nad warunkami pracy

Zakres obowiazkow i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz
poszczegélnych komorek organizacyjnych:

a) og6lne obowiazki pracodawcy w zakresie bhp,

b) szczegélowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp (zwigzane m.in. z 0,3
profilaktyczna ochrong zdrowia, czynnikami i procesami pracy stwarzajgcymi
szczegodlne zagrozenie, szkoleniem bhp)

¢) podstawowe prawa i obowiazki pracownika

d) podstawowe obowiazki 0sob kierujgcych pracownikami.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy:

a) odpowiedzialno$¢ pracodawcy za wykroczenia przeciwko prawom 0,2
pracownika,




b) odpowiedzialnos¢ karna pracodawcy
¢) odpowiedzialnos¢ oséb kierujacych pracownikami,
d) odpowiedzialnos¢ osab kierujageych pracownikami.

Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy:

4. a) przemieszczanie si¢ pracownikdw migdzy kondygnacjami, 0,2

b) korzystanie z ciggéw komunikacyjnych

¢) wymogi drog ewakuacyjnych.

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie

pracy — podstawowe srodki zapobiegawcze

) zagrozenia czynnikami wystgpujacymi w procesie pracy; 0,3

- czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciazliwe w srodowisku pracy,

- czynniki psychofizyczne w srodowisku pracy

b) zapoznanie z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obshiga

0. urzgdzen technicznych oraz transportem wewnatrzzakladowym; 0,2

a) zapoznanie si¢ z obowigzujagcymi w urzedzie instrukcjami obstugi
urzgdzen biurowych

b) podstawowe zasady bezpieczenstwa przy obstudze urzadzen biurowych,
maszyn i innych narzedzi pracy.

Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz Srodkow

ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy

7. instruowanego: 0,2

a) Obowigzki pracodawcy w zakresie srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego — obowigzujgce przepisy w tym zakresie.

b) Obowigzki pracownika w zakresie stosowania $rodkéw ochrony
indywidualnej, zbiorowej, odziezy i obuwia roboczego — rola osdb
kierujgcych pracownikami w egzekwowaniu tych obowigzkdw.

c) Rodzaje srodkdéw ochrony indywidualnej i obuwia roboczego
stosowanych w komoérce organizacyjnej zatrudniajgcej szkolonego
pracownika — wskazaé przepisy regulujgce zasady przydzialu odziezy
robocze], obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualne;.

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

8. pieczenstwo pracownika: 0,3

a) obowiazki pracodawcy w zakresie pomieszczen higieniczno-sanitarnych
oraz srodkow niezbednych do utrzymania wlasciwych warunkow higieny
na stanowisku pracy.

b) obowigzki pracownikéw w zakresie utrzymania porzadku i higieny
osobistej na stanowisku pracy oraz w pomieszczeniach higieniczno-
sanitarnych.

c) obowigzki oséb kierujgcych pracownikami w egzekwowaniu tych
zagadnien od podleglych pracownikow.

Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu

9. do stanowiska instruowanego: 0,2

w tym: rodzaje 1 czestotliwosé profilaktycznych badan lekarskich, wstepne

badania lekarskie, okresowe i kontrolne badania lekarskie.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w

10. 1 razie pozaru:
a) ocena bezpieczenstwa pozarowego zakladu, rozmieszezenie podrgcznego 0,3

sprzetu gasniczego, ewakuacja;




b) charakterystyka pozarowa materiatéw, zrédet zaptonu

¢) zasady zachowania si¢ W sytuacji pozaru

d) postepowanie w przypadku ogloszenia alarmu i zarzadzenia ewakuacji

e) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w urzedzie instrukcjami przeciw-
pozarowymi i instrukcja postgpowania na wypadek pozaru.

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

a) charakterystyka wypadkow przy pracy wraz z omdwieniem jej istotnych 0,5
elementow,

b) postgpowanie powypadkowe,

¢) zapoznanie pracownika z obowigzujacq w urzedzie instrukcjg udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach oraz o telefonach alarmowych do
stuzb ratowniczych,

d) zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie wypadku {.
zranienia, krwotoki, oparzenia, ztamania, zwichnigcia i stluczenia, porazenia
pradem clektrycznym, reanimacja.

11,

razem: | 3 godz.

*1 godz. = 45 min.
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 40 /2021 Wéjta Gminy Rakszawa
z dnia 16 marca 2021 r.

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
a) informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystgpujacych na danym stanowisku pracy i w
jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
b) wiedzy i umiejetnoéci dotyczacych sposoboéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,
¢) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej
pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych i innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na takie
stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkow techniczno-organizacyjnych, tj. w razie
zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do
stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych
Jub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzei. Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla
studentéw odbywajgcych praktyki studenckie oraz uczniow odbywajacych praktyczng nauke
zawodu w Urzedzie Gminy w Rakszawie.

3. Sposob organizacji szkolenia
Szkolenie prowadzi si¢ w formie instruktazu - na stanowisku, na ktérym bedzie zatrudniony
instruowany pracownik, na podstawie szczegdlowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia. Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastgpujgce etapy:
a) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,
b) pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany
przez pracownika,
¢) probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez
instruktora sposoboéw wykonywania pracy,
d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,
e) sprawdzenie i oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na roznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia¢
wszystkie rodzaje prac, ktére beda nalezaly do zakresu obowigzkow pracownika. Sposob
realizacji szkolenia i czas trwania poszczegolnych jego czgsci powinny by¢ dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen
wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.



4. Ramowy program szkolenia

L.p

Temat szkolenia

Liczba godzin*

dla dla stanowisk
stanowisk administr.
robotniczych | biurowych **

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

a) omdwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

— elementéw pomieszezenia ($rodowiska) pracy, w Ktorych
pracownik ma wykonywaé pracg (oswietlenie, wentylacja,
ogrzewanie, urzgdzenia techniczne, mechaniczne, rgczne
narzedzia);

—  elementdw stanowiska roboczego majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higieng pracy;

—  charakterystyki przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w
nawigzaniu do dziatalnoéci w calej komorce organizacyjnej i
zakladzie pracy.

b) oméwienie czynnikéw $rodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnoéciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
moga stwarzaé te czynniki, wynikow oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie wypadku lub
awarii.

—  zapoznanie instruowanego pracownika z czynnikami srodowiska
pracy na jego stanowisku, zwracajgc uwagg na zagrozenia |
czynniki uciazliwe;

—  poinstruowanie pracownikéw o sposobie przeciwdziatania tym
zagrozeniom poprzez przestrzeganie przepisow bezpiecznej
obstugi urzadzen, obowigzujacych instrukcji, zachowanie
nalezytych  $rodkéw  ostroznoéci, kultury —pracy oraz
przestrzeganie polecen przetozonych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

— zapoznanie instruowanych pracownikéw z definicja ryzyka
zawodowego i jezeli jest to mozliwe — poinformowa¢ go o ryzyku
zawodowym na jego stanowisku pracy. Zapozna¢ go rowniez z
zasadami postgpowania w przypadku zaistnienia wypadku w
czasie pracy, awarii lub pozaru.

¢) Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do

wykonywania okreslonego zadania.

Zapoznanie instruowanego pracownika z czynnosciami dotyczacymi

wykonywania okreslonej pracy, a w szczegélnosci czynnosciami

przed rozpoczgciem pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami po
zakonczeniu pracy.

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, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne 1
niebezpieczne;

a) prowadzacy pokazuje caly uktad czynnosci. W trakcie pokazu przed-
stawia wraz z objasnieniami caly proces pracy. Jesli jest on skompliko-
wany, dzieli go na poszezegdlne fazy i dokladnie wyjasnia;

b) prowadzacy zwraca uwagg na najwazniejsze momenty majace duze
znaczenie dla prawidlowego wykonywania czynnosci.

0,5




Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruk-
tora.

Nalezy wydaé¢ pracownikowi polecenie wykonania okreslonej pracy
(najlepiej byloby, aby to byly czynnosci, ktére bedzie najczgsciej
wykonywat) i kontrolowa¢ przebieg pracy wykonywanej przez
instruowanego pracownika, przerywajac pracg¢ w momencie bigdnie
wykonywanych czynnosci przez pracownika i omodwienie tych
czynnosci zwracajac uwage na bledy — jakie skutki ten blad moze
spowodowa¢. Nalezy podkresli¢ prawidlowo wykonane czynnosci. W
przypadku duzej ilosci bledéow pracownika, instruktor powinien
przeprowadzi¢ jeszcze raz pokaz sposobu wykonania pracy.

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

Przypomnienie  pracownikowi o kolejnosci  czynnosei  przy
wykonywaniu  przez niego okre$lonej pracy, zagrozeniach
wystepujacych podczas jej wykonywania. Wydanie polecenia
wykonania okreslonej pracy. Nalezy obserwowaé pracownika, reagujac
natychmiast na czynnosci nieprawidlowe lub stwarzajace zagrozenie.

Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy.

Oméwienie spostrzezen dotyczacych metod pracy szkolonego, jakosci i
rezultatéw tej pracy w zakresie zachowania bezpieczenstwa pracy;

Uzasadnienie potrzeb doskonalenia wiedzy i wlasciwych nawykow,
ktore maja bezposrednio wplyw na bezpieczefistwo pracy.

razem:

8 godz.

2 godz.

* 1 godz. = 45 min.
#% dla pracownikéw narazonych na dziatanie czynnikdw uciazliwych, szkodliwych i niebezpiecznych
dla zdrowia

g;daa;




1.

Zalgeznik Nr 3
do Zarzqdzenia Nr 40/2021 Wojta Gminy Rakszawa
z dnia 16 marca 2021 r.

I. PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACODAWCOW I INNYCH OSOB KIERUJACYCH PRACOWNIKAMI

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiej¢tnosei w szczegolnosel z
zakresu:

2.
Sz

3.
Sz

a) oceny zagrozeh wystepujacych w procesach pracy oraz ryzyka zwigzanego z tymi
zagrozeniami,

b) ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

¢) ochrony pracownikdw przed zagrozeniami zwiazanymi z wykonywang praca.

Uczestnicy szkolenia

kolenie jest przeznaczone dla:

a) pracodawcy

b) oséb kierujacych pracownikami (kierownikéw referatow 1 innych komorek
organizacyjnych).

Sposob organizacji szkolenia
kolenie powinno by¢ zorganizowane w formie kursu lub seminarium albo samoksztalcenia

kierowanego - na podstawie szczegolowego programu szkolenia opracowanego przcz
organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkdéw

dy

W

daktycznych, w szezegdlnosci filmow, prezentacji itp. Uczestnicy szkolenia organizowanego
formie samoksztalcenia kierowanego powinni otrzyma¢ materialy umozliwiajgce

przyswojenie problematyki objetej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne,
zestawy pytan kontrolnych).

4.

Ramowy program szkolenia

Lp.

Temat szkolenia Liczba godzin”

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczefistwa i
higieny pracy, zoméwieniem zrodet prawa migdzynarodowego (dyrektyw WE,
konwencji MOPY):
a) aktualne przepisy (z uwzglgdnieniem zmian), w tym dotyczace:
- obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowie-
dzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp, 3
- ochrony pracy kobiet i mlodocianych,
- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
- szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
- organizacji nadzoru i kontroli warunkow pracy,
b) problemy zwiazane z interpretacja niektorych przepisow.

[dentyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z tymi 3
zagrozeniami.




a) identyfikacja czynnikdw szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych
i niebezpiecznych;

b) badania i pomiary czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia;

¢) analiza i ocena zagrozenia czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
ucigzliwymi i niebezpiecznymi;

d) ocena ryzyka zawodowego zwiazanego z zagrozeniem wystepujgcym
w procesie pracy, ze szezegdlnym zwroceniem uwagi na dziatania
profilaktyczne.

Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy, z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe;
zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy.

a) zarzgdzanie bezpieczenstwem i higieng pracy:

b) metody ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy;

¢) stanowiska pracy z komputerami i monitorami ekranowymi.

Analiza okolicznoéci i przyczyn wypadkow przy pracy i chorob zawodowych

oraz zwiazana z nimi profilaktyka; oméwienie przyczyn charakterystycznych

wypadkdow przy pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem wypadkow

powstalych na skutek niewlagciwe]j organizacji pracy, oraz zwigzanej z nimi

profilaktyki.

a) wypadek przy pracy — wiadomosci ogélne;

b) przyczyny wypadkow wedtug systematyki TOL;

c¢) okolicznosci przykladowych wypadkéw przy pracy oraz zwiazana
z nimi profilaktyka;

d) choroby zawodowe — definicja, przyczyny, profilaktyka.

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (z
uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz
ksztaltowanie bezpiecznych zachowai pracownikoéw w procesach pracy.

a) ksztaltowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w procesie pracy,
b) metodyka szkolenia w zakresie prowadzenia instruktazu stanowiskowego
¢) sposob prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

]

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

a) charakterystyka wypadkéw przy pracy wraz z omowieniem jej istotnych
elementow,

b) postepowanie powypadkowe,

¢) zapoznanie pracownika z obowigzujaca w urzedzie instrukcjg udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach oraz o telefonach alarmowych do
stuzb ratowniczych,

d) zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie wypadku .
zranienia, krwotoki, oparzenia, ztamania, zwichniecia i sttuczenia, porazenia)
pradem elektrycznym, reanimacja.

Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkow pracy (np. $wiadezenia z tytutu
warunkéw pracy, sktadka na ubezpieczenia spoleczne pracownikow).

a) skladka na ubezpieczenie wypadkowe pracownikow,

b) koszty wypadkow i chorob zawodowych,

c) ergonomia, jakos¢, wydajno$¢ pracy.

Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego.

a) kompleksowos¢ zarzadzania ochrong przeciwpozarowg w firmie,
b) techniczne systemy zabezpieczen przeciwpozarowych,




¢) ewakuacja,

d) zasady zachowania si¢ w sytuacji pozaru lub innego zagrozenia,

e) rodzaje i typy gasénic, zasady ich rozmieszczania,

f) obowiazki pracodawcy podejmujacego dziatania powodujace
powstawanie odpaddw niebezpiecznych,

g) zapobieganie powstawaniu i minimalizacja ilosci odpadow
niebezpiecznych,

h) redukcja odpadéw niebezpiecznych u zrodia,

i) transport wewnetrzny i zewnetrzny odpadow niebezpiecznych w firmie.

razem:

minimum 16

) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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II. PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
ROBOTNICZNYCH

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienic wiedzy i umiejetnosci w szczego6lnosei z
zakresu:

a) przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywang praca,
b) zagrozen zwiazanych z wykonywana pracg oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,
¢) postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla 0sob zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

3. Sposob organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ realizowane przez instruktaz na stanowisku pracy, a takze wyklad,
pogadanke, film, omoéwienie okolicznosci i przyczyn charakterystycznych (dla prac
wykonywanych przez uczestnikow szkolenia) wypadkéw przy pracy oraz wnioskow
profilaktycznych.

4. Ramowy program szkolenia

Lp. Temat szkolenia LICZ.b p
godzin®

Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglgdnieniem

przepiséw zwiazanych z wykonywang praca.

1. Wybrane regulacje prawne wynikajagce z Kodeksu pracy, dotyczace
zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) obowiazki i prawa pracownikow;

b) odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy;

¢) profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikow;

1 d) wypadki przy pracy i choroby zawodowe; 1
¢) szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

f) $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Wybrane regulacje prawne wynikajace 2z ogolnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczace pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych, a w szczegdlnosci:

a) bezpieczne wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku;

b) przestrzeganie obowigzujacych na danym stanowisku instrukceji;

¢) wykonywanie prac niebezpiecznych.

Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i metody

likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych czynnikéw na pracownikow - z

uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy,

stosowania $rodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia
2 nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy. 3
1. Niebezpieczne i szkodliwe czynniki wystgpujace w procesie pracy.

2. Zasady i metody likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych

czynnikow na pracownikow




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

3 1. Charakterystyka wypadkow, definicja i rodzaje; 2
2. Postepowanie w razie wypadku — obowigzki pracownika i pracodawcy.
3. Postgpowanie w sytuacjach zagrozen;

4. Zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.

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

4 1. Char;kterystyka przyczyn wypadk(’)w z podzialem na przyczyny 2
techniczne, organizacyjne, ludzkie.

2. Profilaktyka w zakresie wypadkéw przy pracy jako wnioski z analizy
wypadkowosci oraz oceny stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

razem: | minim. 8

' W godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.
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III. PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACOWNIKOW SLUZBY BEZPIECZENSTWA T HIGIENY PRACY
I OSOB WYKONUJACYCH ZADANIA TEJ SLUZBY

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiejg¢tnosci w szczegdlnosdcei z
zakresu:
a) przepisow prawnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) analizy 1 oceny zagrozen oraz metod oceny ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami,
¢) organizacji i metod ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a takze
pomoc w rozwigzywaniu trudnych probleméw z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy 1 0séb
wykonujgcych zadania tej stuzby.

3. Sposéb organizacji szkolenia

Szkolenie organizuje si¢ w formie kursu lub seminarium albo samoksztalcenia kierowanego, z
uwzglednieniem éwiczen oraz z wykorzystaniem odpowiednich pomocy dydaktycznych, w
szczegdlnoscei filmow, tablic, programow komputerowych, materiatow do ¢wiczen. Uczestnicy
szkolenia organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego otrzymuja materiaty
umozliwiajgce przyswojenie problematyki objetej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy
prawne, zestawy ¢wiczen z instrukcjami, zestawy pytan kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia

Lp. |Temat szkolenia™ Liczba godzin™

1

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa

i higieny pracy, z oméwieniem zrédet prawa miedzynarodowego (dyrektyw

WE, konwencji MOP):

a) przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy.
omowienie dzialu X Kodeksu pracy oraz ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy w oparciu o rozporzadzenie Ministra
Pracy, Plac i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.

b) przepisy dotyczgce ochrony pracy kobiet i miodocianych.
Omowienie zagadnien ochrony pracy kobiet i miodocianych oraz
omdwienie wykazdw: prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych piersia oraz prac
wzbronionych mlodocianym i warunkéw zatrudniania przy niektorych z
tych prac w oparciu o aktualne akty normatywne.

¢) problemy zwigzane z interpretacja niektérych przepisow.

Problemy ergonomii w ksztattowaniu warunkow pracy.

Zwroci¢é uwage stuchaczy na zagadnienia, czym zajmuje si¢ ergonomia jako
nauka interdyscyplinarna, czyli kompleksowa. Omodwienie tego, co jest
2 | przedmiotem ergonomii i na czym polega dostosowanie srodkdéw 1 warunkow 2
srodowiska pracy do psychofizycznych mozliwosci czlowieka, majac na
uwadze zwiekszenie efektywnosci pracy z zachowaniem warunkow
bezpieczenstwa tej pracy najbardziej optymalnym kosztem.




Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrozen oraz oceny ryzyka

zwigzanego z tymi zagrozeniami:

a) zagrozenia wypadkowe,

b) halas i drgania mechaniczne,

¢) szkodliwe czynniki chemiczne oraz pyly,

d) czynniki biologiczne,

e) promieniowanie podczerwone, jonizujace, nadfioletowe,

f) polaelektromagnetyczne,

g) energia elektryczna i elektrycznos¢ statyczna,

h) mikroklimat $rodowiska pracy,

i) o$wietlenie pomieszczen pracy i stanowisk pracy.

j)  zagrozenia pozarowe i wybuchowe,

k) zagrozenia w transporcie wewnatrzzaktadowym oraz przy sktadowaniu
materialow

Metody likwidacji lub ograniczenia oddzialywania na pracownikéw

czynnikow szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych i niebezpiecznych

wystepujgcych w procesach pracy.

a) likwidacja lub ograniczenie zagrozefl wypadkowych;

b) likwidacja lub ograniczenia hatasu i drgan mechanicznych;

¢) ograniczenie zagrozen czynnikami chemicznymi i pyltami;

d) likwidacja lub ograniczenie szkodliwego dzialania czynnikow
biologicznych;

¢) zminimalizowanie zagrozenia promieniowaniem podczerwonym, i
jonizujacym, polem elektromagnetycznym;

f) ograniczenie zagrozen elektrycznych (porazenia pradem);

g) ograniczanie zagrozeii wynikajacych z niewlasciwych parametrow
mikroklimatu;

h) ograniczanie zagrozen powodowanych przez oswietlenia, zagrozen
pozarowych i wybuchem;

i) likwidacja lub ograniczenia zagrozen w transporcie
wewnatrzzaktadowym i przy skfadowaniu materialow.

Nowoczesne rozwigzania techniczno-organizacyjne wplywajace na poprawg
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym:

- urzadzenia wentylacyjno-klimatyzacyjne,

- urzadzenia zabezpieczajace,

- érodki ochrony indywidualnej.

Oméwienie mozliwosci wykorzystanie techniki komputerowej wraz z ich
oprogramowaniem w doskonaleniu procesow technologicznych, instalacji
wentylacyjnych, grzewczych itp.

Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy (z uwzglednieniem
programéw komputerowych).

a) podstawy prawne w zakresie ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadkéw przy pracy, czyli dochodzeni powypadkowych i procedury
stwierdzania choroby zawodowej;

b) definicja wypadku przy pracy oraz choroby zawodowej;

¢) procedura postgpowania po uzyskaniu informacji o zdarzeniu
wypadkowym i dochodzenia powypadkowego;

d) omowienie dokumentacji powypadkowej — co zawiera dokumentacja
powypadkowa i zasady sporzadzania lub pozyskiwania poszczegdlnych
zalacznikow do protokotu powypadkowego — rola shuzby BHP w tym
zakresie;

e¢) obowigzki pracodawcy w zwiazku z wypadkiem przy pracy — wypadkiem
$miertelnym, cigzkim uszkodzeniem ciata, zbiorowym.

Cwiczenia w oparciu o  przyklady prawidlowego i negatywnego
postepowania pracodawcy, zespolu powypadkowego, poszkodowanego,

4 (wtym?2
¢wiczen)




rodziny poszkodowanego i innych oséb uprawnionych w zwigzku z
zaistnialym wypadkiem.

f) obowiazki pracodawcy w zwigzku z podejrzeniem choroby zawodowej i
choroby zawodowej oraz dokumenty, ktore winny by¢ sporzadzone w
zwigzKu z tymi zdarzeniami oraz kto winien je sporzadzi€.

g) procedury postepowania w przypadku podejrzenia choroby zawodowej i
choroby zawodowe;.

h) rola pracownikow stuzby BHP w tych procedurach.

Analiza przyczyn wybranych wypadkéw przy pracy i zwigzana z nimi
profilaktyka.

a) metody i zasady oraz cel analizy wypadkowosci i zachorowalnosci na
choroby zawodowe;

b) bezpoérednie i posrednie przyczyny wypadkow przy pracy. Analiza
realizacji postanowienl zarzadzen powypadkowych, wnioskow, zalecen,
polecen organéw nadzoru nad warunkami pracy wydanych w zwigzku z
wypadkami;

c) profilaktyka zwigzana z wypadkowoscig i zachorowalnoscig na choroby
zawodowe — systemy motywacyjne dla ograniczenia wypadkowosci i
zachorowalnos$ci na choroby zawodowe;

d) rola o0séb dozoru i stuzby bhp w ksztaltowaniu wilasciwych postaw w
ograniczaniu zagrozen wypadkowych, a w konsekwencji wypadkow przy
pracy i choréb zawodowych.

Nowoczesne metody pracy stuzby bhp.

a) okresowa ocena stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie —
zakres tematyczny oceny, sposdb gromadzenia informacji tematycznych,
analiza tych informacji, opracowanie oceny i wnioskow do poprawy
istniejgcego stanu;

b) wykorzystanie programéw komputerowych pomocnych w pracy stuzby
BHP, utworzenie wlasnej bazy danych w tematyce istotnej dla warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy, a nastgpnie wykorzystywanie ich analiz i
ocen;

¢) omowienie najnowszych trendow w tematyce pracy stuzby BHP.

Nowoczesne metody szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

a) omodwienie przepiséw rozporzadzenia dotyczacego zasad ksztalcenia osdb
dorostych oraz rozporzadzenia w sprawie szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) opracowanie programu nauczania (nazwa formy ksztalcenia, czas trwania
i sposob jej organizacji, wymagania wstgpne dla uczestnikow, cele
ksztalcenia, plan nauczania okreslajgcy nazwe zaje¢ edukacyjnych oraz
ich wymiar, tresci ksztalcenia w zakresie poszczegolnych zajec
edukacyjnych, wykaz literatury oraz niezbednych srodkow i materiatow
dydaktycznych, sposob sprawdzania efektow ksztaleenia);

c) realizacja programu szkolenia — dobdér wyktadowcow do okreslonego
przedmiotu (tematu) nauczania. Zastosowanie metody e-learningu w
procesie szkolenia.

3(wtym?2
¢wiczen)

10

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

a) charakterystyka wypadkow;

b) postepowanie powypadkowe, obowiazki pracownika i pracodawcy;
¢) zasady postgpowania podczas pozaru;

d) zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej;




e) wyposazenie apteczki zaktadowej;
f) wyznaczenie pracownikow do udzielania pierwszej ~pomocy
przedmedycznej oraz pracownika do zwalczania pozaréw i ewakuacji.

Ogdlne omoéwienie ustawy o ochronie przeciwpozarowej i wybranych

przepisow wykonawezych do tej ustawy (dotyczacych danego zakladu).

a) problemy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska
naturalnego;

b) ogdlne omdwienie ustaw: prawo ochrony srodowiska i o odpadach oraz
podanie przepiséw wykonawczych do tych, ktére dotychezas (tzn. do daty
okreslonego szkolenia) si¢ ukazaly;

¢) ochrona srodowiska przed halasem.

11

minimum 32 (w
tym 4 ¢wiczen)

Razem:

) Szezegblowy program szkolenia powinien uwzgledniaé przepisy dotyczace przemystu (dzialalnosci),
7 ktérego wywodzg si¢ uczestnicy szkolenia.

) W godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.
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IV. PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH
ORAZ PRACOWNIKOW, O KTORYCH MOWA W § 14 UST. 2 PKT 6
ROZPORZADZENIA

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiejetnosci w szczegolnosel z
zakresu:
a) oceny zagrozen zwigzanych z wykonywana praca,
b) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow,
¢) ksztattowania warunkow pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
d) postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow na stanowiskach administracyjno-biurowych,
w tym zatrudnionych przy obsludze monitoréw ekranowych, a takze pracownikéw, o
ktérych mowa w § 14 ust. 2 pkt 6, ktérych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na
czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscia w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Sposéb organizacji szkolenia
Szkolenie organizuje si¢ w formie seminarium lub kursu albo samoksztalcenia kierowanego
- na podstawie poniZszego programu.
Podczas szkolenia praktykowane jest stosowanie odpowiednich $rodkéw dydaktycznych, w
szezegdlnosci filmow, prezentacji multimedialnych, tablice itp.
Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztatcenia kierowanego powinni
otrzymac¢ odpowiednie materialy umozliwiajace przyswojenie wiadomosci i umiejgtnosei
objetych programem szkolenia (np. skrypty, przepisy, zestawy pytan kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia

: Liczba
Lp. |[Temat szkolenia apdzin®)
Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy, z uwzglednieniem:
a) praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcéw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie
przepisow i zasad bhp;
b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych - oméwienie zagadnien ochrony
pracy kobiet i mlodocianych, omdéwienie wykazow: prac szczegdlnie
| ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet oraz prac wzbronionych 5

miodocianym i warunkéw zatrudniania przy niektorych z tych prac w
oparciu o aktualne akty normatywne;

¢) wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych oraz $wiadczef z nimi
zwigzanych — przypomnienie definicji wypadku przy pracy oraz choroby
zawodowej. Obowigzki pracownika bedacego swiadkiem wypadku przy
pracy. Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy;

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow - przypomnienie
obowiazkéw pracodawcy w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia




pracownikéw. Omowienie ogélnie wykonywanie prac, przy ktérych
istnieje  szczegdlne zagrozenie zycia i zdrowia — wykaz prac
wykonywanych przez co najmniej dwie osoby. Praca w warunkach
wystepowania na stanowiskach administracyjnobiurowych czynnikdw
szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia.

Postepowanie w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w

procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla

zdrowia i zycia pracownikow.

a) okreslenie niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw wystepujacego w
procesie pracy;

2 b) podzial niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow wystepujacych w
procesie pracy w zaleznosci od charakteru dzialania;

c) identyfikacja zagrozen na poszczegdlnych stanowiskach oraz ocena
narazenia na poszczegdlne zagrozenia;

d) omoéwienie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia
pracownikow.,

Problemy zwiazane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z

uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w

monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe.

a) omowienie znaczenia ergonomii w ksztaltowaniu warunkow pracy,

3 szczegolnie pracy biurowej;

b) wyposazenie stanowisk pracy z monitorami - ergonomiczne
uwarunkowania, wymagania w tym zakresie poparte przepisami;

¢) zasady rozmieszczania stanowisk pracy wyposazonych w monitory
ekranowe, oswietlenie tych stanowisk.

Postgpowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru,

awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

a) charakterystyka wypadkow przy pracy wraz z oméwieniem jej istotnych
elementow;

b) postepowanie powypadkowe;

¢) zapoznanie pracownika z obowigzujaca w urzedzie instrukcja udzielania
pierwszej pomocy w nagtych wypadkach oraz o telefonach alarmowych
do stuzb ratowniczych,

d) zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie wypadku tj.
zranienia, krwotoki, oparzenia, zlamania, zwichniecia i stluczenia,
porazenia pradem elektrycznym, reanimacja;

¢) postgpowanie w sytuacji zagrozen - postepowanie podczas powstania
pozaru (omowienie zasad ewakuacji i obstugi podrecznego sprzetu
gasniczego).

Razem:

minimum §

*) W godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.







