Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 63/2016
Woéjta Gminy Ladek

z dnia 11 pazdziernika 2016

POGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO
INSTRUKTAZ OGOLNY
DLA PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH
W URZEDZIE GMINY LADEK



Program instruktazu ogélnego

1.Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie
niezb¢dnym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Jednym z podstawowych obowigzkow cigzacych na pracodawcy jest przeszkolenie
pracownika przed dopuszczeniem do pracy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy jest
prowadzone jako:

-szkolenie wstgpne,

-szkolenie okresowe.

Szkolenie wstepne.

Szkolenie wstepne obejmuje:

- instruktaz og6lny,

-instruktaz stanowiskowy,

Instruktaz ogolny.

Instruktaz ogdlny przechodza:

-Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy,

-studenci odbywajacy praktyki studenckie,

-uczniowie szkol zawodowych odbywajacy praktyczna nauke zawodu w zaktadach pracy,
-stazysci,

Instruktaz ogdlny prowadza wyzej wymienieni przed dopuszczeniem do pracy.
2.Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika z podstawowymi przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawartymi w Kodeksie Pracy, w uktadach zbiorowych pracy

lub w regulaminach pracy, oraz zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadKku.

3.Czas trwania- instruktaz ogolny odbywa si¢ przed rozpoczeciem przez pracownika pracy

zgodnie ze szczegdlowym programem, opracowanym przez organizatora szkolenia.

4. Koszt szkolenia- instruktaz ogélny odbywa si¢ na koszt pracodawcy.

5. Dokumentowanie przejscia szkolenia- ukonczenie przez pracownikow instruktazu

ogolnego pracodawca i osoba przez niego szkolona potwierdza wilasnorgcznym podpisem



w Kkarcie szkolenia. Karte szkolenia pracodawca wpina w cze$¢ B do akt osobowych

pracownika.

Ramowy program szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin.
1 2 3
I [Istota bezpieczenstwa 1 higieny pracy 0.6
Zakies obowiazkow 1 uprawniei pracodawey. pracowmkow oraz poszezegolnych komorek
2 |organizacyjnych zakladu pracy 1 organizacji spolecznych w zakresie bhp
3 |Odpowiedzialnosé za naruszenie przepisow lub zasad bhp
4 |Zasady poruszania sie na terenie zakladu pracy 0.5
Zagrozenia wypadkowe 1 zagrozemia dla zdrowia wystepujace w zakladzie 1 podstawowe s$rodki
5 |zapobiegawcze
Podstawowe zasady bezpieczenistwa 1 higieny pracy zwiazane z obshuga urzadzen technicznych oraz
6 [ransportem wewnatrzzakladowym 04
Zasady przydzialu odziezy roboczej 1 obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualney. w tym| 0.5
w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
Porzadek 1 czystos¢ w nuejscu pracy — ich wplyw na zdrowie 1 bezpieczenstwo pracownika
9 |Profilaktyczna opieka lekarska — zasady je) sprawowania w odniesieniu do stanowiska mnstruowanego
10  [Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru 1.0
11 [Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
RAZEM 3%

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




SZCZEGOLOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

1) pojecie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

2) zakres przedmiotowy przepisow BHP,

3) $rodki stuzace zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

4) zrodta prawnej ochrony pracy w Polsce,

5) organy nadzoru i kontroli warunkoéw pracy:

a) Panstwowa Inspekcja Pracy,

b) Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

¢) Urzad Dozoru Technicznego,

d) Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,

e) Komenda Gtéwna Strazy Pozarne;j.

Przedmiotem ochrony w systemie ochrony pracy jest cztowiek i jego zdrowie. Dlatego na
pojecie ochrony pracy sktadajg si¢ gwarancje prawne, stuzace zabezpieczeniu zdrowia i zycia
ludzkiego w procesie pracy . W szerokim rozumieniu obejmujg one tre$¢ wszystkich norm
prawa pracy ustawionych w interesie pracujacych i stuzacych ochronie tych interesow. W tym
zakresie miesci si¢ takze cze$¢ norm prawa pracy, ktore stuza bezposrednio celom ochrony
zdrowia pracownikow przed zagrozeniami jakie mogg powsta¢ w procesie pracy.

W polskim prawie te cele reguluja przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy. Ich zakres
przedmiotowy jest bardzo szeroki 1 dotyczy migdzy innymi zagrozen zwigzanych z obiektami
1 pomieszczeniami pracy, uzywaniem maszyn, urzadzen 1 narzedzi, procesami pracy
szczegolnie niebezpiecznymi 1 szkodliwymi, organizacji pracy, zagrozeh tkwigcych w samych
pracownikach, w ich wlasciwosciach psychofizycznych, stanie zdrowia, kwalifikacjach.
Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy stanowigc wigc podstawowy zbior norm ochrony
pracy. Ustawowo zostal on okreslony w dziale X kodeksu pracy, a takze w innych aktach
nizszego rzedu. Maja one na celu przeciwdziatanie wszelkim zagrozeniom dla zdrowia i Zycia
ludzkiego, powstajacym w procesie pracy 1 stosowanie si¢ do nich pracownikéw, pozwoli na

poprawe warunkdéw pracy, a co za tym idzie, lepsza ochrone ich zdrowia i zycia .

2. Zakres obowiazkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji
spolecznych w zakresie bhp:

1) obowiazki i uprawnienia pracodawcy,

2) obowigzki 1 uprawnienia pracownika,



3) obowiazki kierownika komorki organizacyjne;,
4) zakres dziatania oraz uprawnienia zaktadowej organizacji zwigzkowej,
5) zadania i uprawnienia spolecznej inspekcji pracy,

6) zadania 1 uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

1) odpowiedzialno$¢ porzadkowa:

a) upomnienie,

b) nagana,

c) kara pieni¢zna,

2)odpowiedzialno$¢ materialna,

3)odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

4)odpowiedzialnos¢ karna.

CZAS TRWANIA: 0,6 godz.

4. Zasady poruszania sie na terenie zakladu pracy.

5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace
w zakladzie i podstawowe Srodki zapobiegawcze:

Charakterystyka wybranych czynnikoéw niebezpiecznych, szkodliwych i1 ucigzliwych:
1) czynniki niebezpieczne (urazowe ),

2) czynniki szkodliwe 1 ucigzliwe:

a) czynniki fizyczne,

b) czynniki chemiczne,

¢) czynniki biologiczne,

d) czynniki psychofizyczne.

Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu tych czynnikdw na pracownika:

1) Eliminacja zrodet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow.

2) Ograniczenie oddziatywania tych czynnikdw poprzez odsunigcie cztowieka z obszaru ich
wplywu.

3) Ograniczenie oddzialywania na cztowieka czynnikdw niebezpiecznych i szkodliwych

poprzez ostonigcie strefy narazenia.



4) Ograniczenie wplywu tych czynnikow poprzez zastosowanie ochron osobistych.
5) Ograniczenie zagrozenia cztowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez
dobdr pracownikow, wlasciwg organizacj¢ pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne

zachowanie pracownikow.

CZAS TRWANIA : 0,5 godz.*

6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obshuga
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrz zakladowym:

1) Maszyny i inne urzadzenia techniczne.

2) Stanowisko pracy.

3) Ogdlne wymagania dla stanowisk pracy.

4) Organizacja stanowiska pracy z komputerem:

a) rozmieszczenie elementéw stanowiska pracy ( siedzisko, stot, monitor, klawiatura ),
b) podstawowe zasady pracy przy komputerze,

c) obowiazki pracodawcy.

5) Ogo6lne wymagania bezpieczenstwa dla maszyn i urzadzen.
6) Transport wewnatrz zaktadowy:

a) transport r¢czny,

b) zasady prawidlowego przenoszenia cigzarow.

7) Normy transportu r¢cznego dla dorostych:

a) mezczyzni — transport indywidualny 1 transport zespotowy,
b) kobiety,

c¢) mtodociani.

8) Drogi transportowe.

9) Transport mechaniczny.

CZAS TRWANIA : 0,4 godz.*

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

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

Odziez 1 obuwie robocze:



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

Pranie odziezy robocze;.

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

Odpowiedzialno$¢ pracownika

Porzadek i czysto$§¢ w miejscu pracy

Zagrozenia wypadkowe i chorobowe

Pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne: ogoélne wymogi dotyczace pomieszczen
higieniczno-sanitarnych.

Srodki higieny osobistej.

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

Profilaktyczne badania lekarskie:
1) badania wstgpne,

2) badania okresowe,

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

Stuzba medycyny pracy.

Badania sanitarne.

Positki profilaktyczne i napoje.

CZAS TRWANIA: 0,5 godz.*

10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w
razie pozaru:
Ogolne wiadomosci 0 pozarach .

Ogolne metody zapobiegania pozarom i wybuchom.
Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkow.

Rozmieszczenie podrgcznego sprzetu gasniczego.



Zasady postgpowania pracownikow na wypadek powstania pozaru.
11. Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy:
Definicja wypadku przy pracy.
Pierwsza pomoc w naglych wypadkach.
Ogolne zasady udzielania pierwszej pomocy.
Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy:
1) zranienia,
2) krwotoki,
3) ztamania,
4) zwichnigcia,
5) urazy termiczne (oparzenia, odmrozenia),
6) porazenie pragdem 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



Zakacznik Nr 2

do Zarzgdzenia nr 63/2016
Woéjta Gminy Ladek

z dnia 11 pazdziernika 2016

POGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO
INSTRUKTAZ STANOWISKOWY
DLA PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH
W URZEDZIE GMINY LADEK



Instruktaz stanowiskowy
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

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

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

3) wiedzy i praktycznych umiejetno$ci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej

pracy.

Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych i innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow 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
lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen. Szkolenie jest przeznaczone réwniez
dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz ucznidow odbywajacych praktyczna

nauke zawodu.

Sposob organizacji szkolenia:

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

Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastepujace etapy:

1) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

2) pokaz 1 objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktory ma by¢ realizowany
przez pracownika,

3) probne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobow wykonywania pracy,

4) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

5) sprawdzenie i oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.



Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé

wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaty do zakresu obowigzkow pracownika.

Sposob realizacji szkolenia 1 czas trwania poszczegolnych jego czesci powinny by¢

dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz

zagrozeh wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

Ramowy program szkolenia

L.p. Temat szkolenia Liczba godzin| Liczba
L godzin ?

1 2 3 4
1 Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy. w tym 2 2

szczegolnosci:

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszezenia pracy. w ktérym ma pracowaé pracownik,  majacych

wplyw na warunki pracy pracownika ( np. oswietlenie ogolne, ogrzewanie,

wentylacja. urzadzenia techniczne. urzadzenia ochronne ),

- elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higiene

pracy ( np. pozycja przy pracy. oswietlenie miejscowe. wenftylacja miejscowa,

urzadzenia zabezpieczajace, osfrzegaweze 1 sygnalizacyjne. narzedzia. surowce i

produkty ).

- przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu

produkeyjnego ( dzialalnosci ) w calej komorce organizacyjnej i zakladzie pracy,

b) omowienie czynnikow srodowiska pracy wystepujacych przy

okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen. jakie moga

stwarza¢ te czynniki. wynikow oceny ryzyka zawodowego  zwiazanego z

wykonywana praca i sposobow ochrony przed zagrozeniami. a takze zasad

postepowania w razie wypadku lub awarii.

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania

okreslonego zadania
2 Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z 0.5 -

przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. z uwzglednieniem metod

bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci 1 ze szezegolnym

Zwroceniem uwagi na czynnosci frudne i niebezpieczne
3 |[Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora 0.5 -
4 |Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4 -
5 |Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1 -

[Razem: g+ 2%

1- liczba godzin instruktazu osob wymienionych w § 11 ust. 1 Rozp. MGIP z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bhp ( Dz. U. nr 180 poz. 1860 ) - nie dotyczy pracownikéw administracyjno-biurowych
2 - liczba godzin instruktazu pracownikéw administracyjno-biurowych narazonych na dziatanie czynnikéw

uciazliwych
* w godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut




Instruktaz stanowiskowy — program szczegotowy

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

1) omowienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

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

b)elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higieng pracy
(np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze 1 sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i1 produkty ),

c)przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego

( dziatalnos$ci ) w catej komorce organizacyjnej 1 zaktadzie pracy,

2) oméwienie zagrozeh wystepujacych przy okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang 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 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy, z uwzglednieniem metod
bezpiecznego wykonywania poszczegélnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi
na czynnosci trudne i1 niebezpieczne.

Czas trwania : 0,5 godz.*
3.Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.

Czas trwania : 0.5 godz.*
4.Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

Czas trwania : 4 godz.*

5. Omowienie 1 ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.

Czas trwania : 1 godz.*

RAZEM : 8 godz.*
* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Zatacznik Nr 3

do Zarzgdzenia nr 63/2016
Woéjta Gminy Ladek

z dnia 11 pazdziernika 2016

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACODAWCOW I INNYCH OSOB KIERUJACYCH
PRACOWNIKAMI



RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACODAWCOW
I INNYCH OSOB KIERUJACYCH PRACOWNIKAMI

Cel szkolenia

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

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

b) ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

c¢) ochrony pracownikow przed zagrozeniami zwigzanymi z wykonywang pracg.

Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracodawcdw 1 0sob kierujacych pracownikami.

Sposdb organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie kursu lub seminarium albo samoksztatcenia
kierowanego - na podstawie szczegotowego programu szkolenia opracowanego przez
organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkow
dydaktycznych, w szczegolnosci filmow, folii do wyswietlania informacji, tablic. Uczestnicy
szkolenia organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego powinni otrzymac
materialty umozliwiajace przyswojenie problematyki objetej programem szkolenia

(np. skrypty, przepisy prawne, zestawy pytan kontrolnych.



RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

. Liczba
Lp. Temat szkolenia %)
godzin
1 2 3
Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwal
i higieny pracy, z omowieniem zrodet prawa migdzynarodowego (dyrektyw WE,
konwencji MOP):
a) aktualne przepisy (z uwzglednieniem zmian), w tym dotyczgce:
- obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp,
1 _ . 3
- ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
- szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
- organizacji nadzoru i kontroli warunkéw pracy,
b) problemy zwigzane z interpretacjg niektdrych przepiséow
5 Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, 3
ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami
Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
3 [z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe; zarzadzanie 3
bezpieczenstwem i higieng pracy
Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych oraz
4 zwigzana z nimi profilaktyka; omdéwienie przyczyn charakterystycznych wypadkéw 5
przy pracy, ze szczegdélnym uwzglednieniem wypadkédw powstatych na skutek
niewtasciwej organizacji pracy, oraz zwigzanej z nimi profilaktyki
Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (z
5 |uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz 2
ksztattowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w procesach pracy
6 Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen (np. 1
pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
; Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkéw pracy (np. Swiadczenia z tytutu 1
warunkdéw pracy, sktadka na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw)
8 |Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego 1
minimum

Razem:
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SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA

I. Wybrane regulacije prawne z zakresu prawa pracy dotyczace

bezpieczenstwa i higieny pracy, z omowieniem 7Zrodel prawa

miedzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP), (3 godziny):

1.1. Aktualne przepisy ( Zz uwzglednieniem zmian)

a) Obowiqzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnos¢ za naruszenie

przepisow lub zasad bhp:

- obowigzki osoby kierujacej pracownikami wynikajace z art. 212 KP,

- zasady informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 KP),

- odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

- obowigzek zapewnienia szkolenia pracownikom w zakresie bhp i ppoz,

- obowigzek wydawania szczegotowych instrukcji 1 wskazoéwek dotyczacych bhp,

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

- osoba kierujaca pracownikami jest zobowigzana zna¢, w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania cigzacych na niej obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bhp,

- obowigzki pracownikow w zakresie bhp,

- odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisoOw lub zasad bhp.

b) Ochrona pracy kobiet i mtodocianych:

- dzial VIII, IX KP,

- wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

- wykaz prac wzbronionych mtodocianym,

- obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia kobiet w cigzy (normy dZwigania, praca
w godzinach nadliczbowych i nocnych, przeniesienie do innej pracy, rozwigzanie umowy
0 prace, urlop macierzynski i wychowawczy),

- nauka zawodu mtodocianych i przyuczenie do zawodu,

- czas pracy mtodocianych, urlopy.

¢) Profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami:

- badania wstepne, okresowe, kontrolne- regulacje prawne,



- badania $rodowiska pracy- przeprowadzanie badan i pomiarow czynnikow szkodliwych
I ucigzliwych dla zdrowia, NDS, NDN, czestotliwo$¢ badan,

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

- zapewnienie pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegolnie wucigzliwych
nieodptatnie odpowiednich positkéw i napojow,

- przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia, rejestrowanie
i przechowywanie wynikow tych badan i pomiaréw oraz udostepnianie ich pracownikom,

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

d) Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz..:

- obowigzek zapewnienia przeszkolenia pracownika przez pracodawce,
- rodzaje szkolen (wstgpne, okresowe),

- zasady organizacji szkolen,

- czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen,

- programy szkolen,

- planowanie szkolen.

e) Postepowanie w zwigzku z wypadkami i chorobami zawodowymi oraz swiadczenia z nimi

zwiqgzane:

- definicja wypadku przy pracy, choroby zawodowej,

- wypadki zrownane z wypadkami przy pracy,

- wypadki w drodze do pracy i z pracy,

- obowigzki pracodawcy, pracownika w razie zaistnienia wypadku,

- ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

- wypadki bezurazowe,

- podejmowanie dziatan eliminujgcych lub ograniczajacych zagrozenia wypad

- zapewnienie udzielenia pierwszej pomocy poszkodowanym,

- obowiazek powiadamiania Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Prokuratury o $miertelnym,
ciezkim, zbiorowym wypadku przy pracy,

- postepowanie w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia choroby zawodowej,

- $wiadczenia z tytutu wypadkoéw przy pracy i chorob zawodowych ( rodzaje $wiadczen,
zasady ich przyznawania, utrata prawa do $wiadczen.

f) Organizacja nadzoru i kontrola warunkow pracy:

Panstwowe organy nadzoru nad warunkami pracy w Polsce oraz zakres ich dziatania

1 uprawnien:



- Panstwowa Inspekcja Pracy,

- Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

- Panstwowa Straz Pozarna,

- Urzad Dozoru Technicznego.
Spoteczny nadzor nad warunkami pracy:
- Spoteczna Inspekcja Pracy,

Stuzba bhp:

- rola, funkcja i zadania stuzby bhp,

- zasady tworzenia stuzby bhp

Komisja bhp:

- obowigzek powotania komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

- sktad komisji bhp i jej dzialania.

1.2. Problemy w interpretacji niektoryvch przepisow:

- nowelizacja przepisow w tym przede wszystkim Kodeksu Pracy,

- zmiany w rozporzadzeniach,

- nowe rozporzadzenia.,

- orzecznictwo sgdowe,

- rozporzadzenie w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego

w stuzbie cywilnej Dz. U. Nr 79 z 1999r.

II. Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla

zdrowia, uciazliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwiazanego

Z tymi zagrozeniami.(3 godziny)

Wiadomosci ogolne i podzial czynnikow:

a) podstawowe pojecia:

- czynnik niebezpieczny,

- czynnik szkodliwy,

- czynnik ucigzliwy.

b) ogodlna klasyfikacja czynnikdéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych wystepujacych
w $rodowisku pracy,

c) charakterystyka czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych i uciazliwych wystgpujacych na



stanowiskach pracy,

- czynniki fizyczne w tym: o$wietlenie, hatas, mikroklimat, prad elektryczny,

- czynniki chemiczne

- czynniki biologiczne: wirusy, bakterie, grzyby,

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

d) pomiary czynnikéw szkodliwych (czestotliwo$¢, rejestrowanie 1 przechowywanie wynikow
pomiardéw).

Analiza i ocena zagrozen czynnikami  szkodliwymi  dla  zdrowia, ucigzliwymi

i niebezpiecznymi:

- analiza czynnikow w oparciu o pomiary st¢zen i nat¢zen czynnikow szkodliwych
wystepujacych w srodowisku pracy,

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

- o$wietlenie (natgzenie i réwnomierno$¢ oswietlenia, oswietlenie $wiatlem naturalnym
I sztucznym),

- hatas (uciazliwe i1 szkodliwe oddzialywanie hatasu na narzad stuchu i caly organizm, ocena
ryzyka zawodowego zwigzanego z narazeniem na halas).

Ocena _ryzyvka zawodowego zwigzanego z  czynnikami  szkodliwymi,  ucigZliwymi

i niebezpiecznymi:

- obowigzki pracodawcy dotyczace oceny ryzyka zawodowego,
- schemat postgpowania przy ocenie ryzyka zawodowego,

- metody oceny,

- wyniki oceny,

- dzialania wynikajace z oceny ryzyka.

III. Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych

warunkow pracy, Z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w_monitory

ekranowe; zarzadzanie bezpieczenstwem i higiena pracy w Urzedzie Gminy

Ladek. (3 godziny)

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

4. Ograniczenie narazenia wzroku.



5. Zapobieganie zagrozeniom.

6. System zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy.

7. Zarzadzanie bezpieczenstwem.

8. Cel zarzadzania bezpieczenstwem.

9. Wdrazanie systemu zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy.
10. Kiedy system zarzadzania bhp jest skuteczny?

11. Roznicowanie sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

IV. Analiza okolicznosci i przvezvn wypadkow przy pracy i chorob

zawodowych oraz zwiazana z nimi profilaktyka; omoéwienie przyczyn

charakterystycznych wypadkéw  przy pracy, ze szczesolnym

uwzglednieniem wypadkow powstalych na skutek niewlasciwej organizacji

pracy oraz zwiazanej z nimi profilaktyKki (2 godziny).

1. Ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow charakterystycznych dla Urzedu Gminy.

2. Przyczyny wypadkow przy pracy zaistniatych w Urzedzie Gminy Ladek w ostatnich
latach.

3. Zagrozenia ujete w ocenie ryzyka zawodowego stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Ladek.
4. Pojecie wypadku przy pracy, w drodze do i z pracy.

5. Wypadki, ktore nalezy zglasza¢, po ich zaistnieniu i uzyskaniu pierwszej opinii lekarskie;j,
Panstwowemu Inspektorowi Pracy 1 Prokuraturze- wypadki cigzkie 1 zbiorowe w obiekcie

Urzgdu Gminy Ladek.

V. Organizacja i metodyka szkolenia bhp oraz ksztaltowanie bezpiecznych

zachowan pracownikow. (2 godziny)

. Metodyka szkolenia w zakresie prowadzenia instruktazu stanowiskowego.
. Zasady nauczania.

. Zasada swiadomego 1 aktywnego udziatu szkolonego w nauczaniu.

. Zasada postepujacej ztozonosci 1 stopniowania trudnosci.

1
2
3
4. Zasada pogladowosci.
5
6. Zasada systematycznosci.
7

. Zasada jednosci szkolenia indywidualnego 1 zespotowego.



8. Zasada trwatosci przyswajanej wiedzy, umiej¢tnosci i nawykow.
9. Zasada Iaczenie 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. Ksztattowanie bezpiecznych zachowan pracownikOw w procesie pracy.

16. Definicja bezpieczenstwa i higieny pracy.

V1. Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach

zagrozen (np. pozaru, awarii) w_tym zasady udzielenia pierwszej pomocy

w razie wypadku. (1godzina)

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 obowigzki pracownika,

- obowigzki pracodawcy 1 zespotu powypadkowego,

- sporzadzenie i zatwierdzenie protokolu powypadkowego,

- konsekwencje naruszenia przez pracodawce obowiazkow zwigzanych z procedura
powypadkowa.

5. Zasady zachowania si¢ w sytuacji pozaru lub innego zagrozenia.

6. Rodzaje gasnic 1 ich rozmieszczenie.

7. Wzywanie pomocy na miejsce wypadku.

8. Zasady zabezpieczania miejsca wypadku i ewakuacji poszkodowanych.
9. Postepowanie w razie ztaman, zwichni¢¢, zranien, oparzen, odmrozen.
10. Zasady postepowania z osobg porazong pradem elektrycznym.

11. Postepowanie w razie nagtych zatru¢.



V1I. Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkow pracy. (1 godzina)

1. Sktadka na ubezpieczenie wypadkowe.

2. Koszty wydatkéw ponoszone przez przedsigbiorstwo.

3. Okreslenie podstawowych sktadnikow kosztoéw wypadkow.

4. Swiadczenie z tytulu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych.

5. Wyptacanie $wiadczen przez pracodawce.

VIII. Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska

naturalnego. (1 godzina)

—

. Pojecie ochrony srodowiska.

. Obowiazki pracodawcy.

. Pozwolenie na eksploatacje instalacji.

. Obowiazek prowadzenia ewidencji.

. Optaty za korzystanie ze srodowiska.

. Kontrola przestrzegania przepisow.

. Organizacja o zadania ochrony przeciwpozarowej w Polsce.

. Pojecie innego miejscowego zagrozeni, awarii, kleski zywiolowe;.

O o0 N N D B~ W DN

. Obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
10. Instrukcje bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektow.

11. Charakterystyka zagrozenia pozarowego obiektu Urzedu Gminy Ladek.

IX. Sprawdzenie wiadomosci — 1 godzina.

RAZEM : 17 godz.*
*w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Zatacznik Nr 4

do Zarzgdzenia nr 63/2016
Woéjta Gminy Ladek

z dnia 11 pazdziernika 2016

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
DLA PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH
W URZEDZIE GMINY LADEK



Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiej¢tnosci z zakresu:
a) oceny zagrozen w zwigzku z wykonywang pracg w Urzedzie Gminy Ladek,

b) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow,
C) ksztaltowania warunkow pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp,

d) postgpowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw administracyjno- biurowych, w tym
zatrudnionych przy obstudze monitorow ekranowych, ktorych charakter pracy wiaze si¢

z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne.

Sposdb organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie seminarium lub kursu albo

samoksztalcenia kierowanego z oderwaniem od pracy i realizowane zgodnie
Z niniejszym programem.

Szkolenie powinno by¢ przeprowadzane co 6 lat.

Czas trwania szkolenia: 9 godzin.

Dokumentacja szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ zakonczone egzaminem sprawdzajagcym przyswojenie przez
uczestnikow wiadomosci objetych programem szkolenia. Egzamin przeprowadza
organizator szkolenia. Pozytywny wynik egzaminu stanowi podstaw¢ do wydania
pracownikowi zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia. Za§wiadczenie o ukonczeniu
szkolenia wydaje organizator szkolenia. Zaswiadczenie przechowywane jest w aktach

osobowych pracownika.



SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA

1. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy, z uwzglednieniem zmian:

(2 godziny)

a) Zrédia prawa w dziedzinie ochrony pracy:

Stanowione przez panstwo:

- Konstytucja,

- Kodeks pracy,

- ustawa o shuzbie cywilnej,

- inne ustawy,

- rozporzadzenie z dnia 28 wrzesnia 1999r. w sprawie sposobu przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 79 z 1999r.),
- rozporzadzenia i inne akty prawne o charakterze wykonawczym,

- Polskie Normy.

Inne:

Wewngqtrzzaktadowe Zrodta pracy:

- regulamin pracy.

Miedzynarodowe zZrodta pracy:

- umowy i konwencje migdzynarodowe,

- dyrektywy Unii Europejskiej.

b) Podstawowe pojecia z zakresu prawa pracy.

- pracownik,

- pracodawca,

- stosunek pracy,

- umowa o prace,

- $wiadectwo pracy,
- zaklad pracy.

¢c) Prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow w zakresie bhp oraz

odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow i zasad bhp:

- prawa 1 obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
wynikajace z art. 210, 211 1 212 Kodeksu pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem
mozliwo$ci powstrzymania si¢ od wykonywania pracy przez pracownika,

- obowigzki pracownicze w $wietle art. 100 Kodeksu pracy,

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow — art. 108 KP,



- odpowiedzialno$¢ materialna- art. 114 KP,

- odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie- art. 124 KP,

- obowigzki pracodawcy w zakresie organizacji pracy gwarantujacej bezpieczne
i higieniczne warunki pracy w obiektach budowlanych i pomieszczeniach pracy oraz
wyposazenia w maszyny i urzadzenia techniczne,

- odpowiedzialno$¢ pracodawcy i 0s6b sprawujacych funkcje kierownicze za
wykroczenia zwigzane z naruszeniem praw pracowniczych,

- szkolenie w zakresie bhp — rodzaje i czgstotliwose,

- obowigzek dostarczenia instrukcji dot. Bhp na stanowiskach pracy,

- wyposazenie w §rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze

- zaktadowe tabele norm.

- pranie, konserwacja i naprawa odziezy i obuwia roboczego.

- ekwiwalenty pieni¢zne za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

- stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy,

- odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisOw i zasad bhp w §wietle art. 283 Kodeksu
pracy.

d) Ochrona pracy kobiet i mtodocianych:

- dziat VIII, IX KP,

- wykaz prac szczegolnie 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 state miejsce zatrudnienia, rozwigzanie umowy o prace, urlop
macierzynski, urlop wychowawczy),

- wykaz prac wzbronionych mlodocianym,

- nauka zawodu mtodocianych i przyuczenie do zawodu,

- czas pracy mtodocianych, urlopy.

e) Wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz swiadczenia z nimi zwigzane:

Wypadki przy pracy:

- definicja wypadku przy pracy (naglo$¢ zdarzenia, przyczyna zewnetrzna, zwigzek
Z praca, uraz),

- wypadek traktowany na rowni z wypadkiem przy pracy,

- wypadki w drodze do pracy i z pracy,

- rodzaje wypadkoéw (Smiertelne, cigzkie, zbiorowe),

- zglaszanie wypadkow (obowiazki pracodawcy dotyczace powiadamiania PIP

I prokuratury o zaistniatym wypadku $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym),



- dochodzenie 1 dokumentacja powypadkowa (zespot powypadkowy, sporzadzanie
dokumentacji)

Choroby zawodowe:

- pojecie choroby zawodowe;,

- wykaz chorob zawodowych, na stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim
W Zagobrowie,

- procedura postgpowania 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:

- zasady zglaszania roszczen odszkodowawczych,

- przyczyny utraty prawa do $wiadczen,

- zasady ustalania wysoko$ci §wiadczen.

f) Profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikdéw:

- badania wstgpne, okresowe, kontrolne- regulacje prawne,

- badania srodowiska pracy- przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikow

szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia, NDS, NDN, czg¢stotliwos$¢ badan,

- ochrona pracownikow przed czynnikami szkodliwymi 1 ucigzliwymi wystepujacymi
w §rodowisku pracy,

- positki profilaktyczne i napoje,

- pomieszczenia i urzadzenia higieniczno- sanitarne,

- wymogi dotyczace pomieszczen pracy (wentylacja, oswietlenie, powierzchnia,
mikroklimat, itp.)

Ryzyko zawodowe (art. 226 KP):

- ocena ryzyka zawodowego,

- zagrozenia zawodowe na omawianych stanowiskach pracy.

2. Postep w_zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi

w procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed tymi zagrozeniami

dla zdrowia i Zycia pracownikow :( 2 godziny)

a) podstawowe pojecia,

- czynnik niebezpieczny,



- czynnik szkodliwy,

- czynnik ucigzliwy,

- NDS, NDN,

b) ogodlna klasyfikacja czynnikdw niebezpiecznych, szkodliwych i1 ucigzliwych

wystepujacych w srodowisku pracy- dla stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Ladek.

3.Problemy zwiazane z organizacja stanowisk pracy biurowej,

z uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych

w_monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe (2 godziny)

-stanowisko z komputerem, drukarka, skanerem itp.
-stanowisko z kserokopiarka

-ergonomia zwigzana z wyposazeniem pomieszczen biurowych i socjalnych

4. Postepowanie w_razie wypadkow i w_sytuacjach zagrozen (pozaru,

awarii), w tym zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku

(2 godziny)

- zasady postepowania w razie wypadku (wzywanie pomocy, zabezpieczenie miejsca

wypadku),

- obowiazki pracodawcy i pracownikow w razie zaistnienia wypadku,

- organizacja ochrony przeciwpozarowej,

- instrukcja postgpowania na wypadek pozaru lub innego zdarzenia,

- warunki zaistnienia pozaru,

- przyczyny powstawania pozaréw i drogi rozprzestrzeniania,

- grupy pozaréw

- podreczny sprzet gasniczy (rodzaje, zasada dziatania),

- ewakuacja ludzi i mienia (drogi ewakuacyjne, znaki ewakuacyjne),

- system pierwszej pomocy (apteczki),

- zasady udzielania pierwszej pomocy ( zasady ogdlne, postepowanie przy zranieniach,
ztamaniach, omdleniach, zatruciach, oparzeniach, porazeniu pragdem elektrycznym,

zasady reanimacji),
5. Sprawdzenie wiadomosci - 1 godzina.

RAZEM 9 godzin*

w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




Zakacznik Nr 5

do Zarzgdzenia nr 63/2016
Woéjta Gminy Ladek

z dnia 11 pazdziernika 2016

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
W ZAKRESIE BHP PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH



RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiej¢tnosci z zakresu:

a) przepisow i zasad bhp, oraz zwigzanych z wykonywang praca,

b) zagrozen zwigzanych z wykonywang praca, oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,

¢) postepowanie w razie wypadku w sytuacjach zagrozen.

Uczestnicy szkolenia:
Uczestnikami szkolenia s3 osoby zatrudnione na stanowiskach, na ktorych charakter pracy

wiaze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe, lub niebezpieczne.

Sposéb organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu i realizowane zgodnie

z niniejszym programem. Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone co 3 lata.

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

Dokumentacja szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ zakonczone egzaminem sprawdzajagcym przyswojenie przez
uczestnikow wiadomosci objetych programem szkolenia. Egzamin przeprowadza organizator
szkolenia. Pozytywny wynik egzaminu stanowi podstaw¢ do wydania pracownikowi
za$wiadczenia o ukonczeniu szkolenia. Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia wydaje

organizator szkolenia. Zaswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.



SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO

1. Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

z uwzglednieniem przepisOw zwiazanych z wykonywana pracg. (1 godzina)

a) Zrodla prawa w dziedzinie ochrony pracy:

Stanowione przez panstwo:

- Konstytucja,

- Kodeks pracy,

- inne ustawy,

- rozporzadzenia 1 inne akty prawne o charakterze wykonawczym,
- Polskie Normy.

Inne:

Wewngtrzzaktadowe zZrodta pracy:

- regulamin pracy.

Miedzynarodowe zrodta pracy:

- umowy 1 konwencje migdzynarodowe,
- dyrektywy Unii Europejskiej.

b) Podstawowe pojecia z zakresu prawa pracy:

- pracownik,

- pracodawca,

- stosunek pracy,

- umowa 0 prace

- $wiadectwo pracy,
- zaklad pracy.

¢) Prawa i obowiqgzki pracownikow i pracodawcow w zakresie bhp, oraz

odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow i zasad bhp:

- prawa i obowigzki pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy wynikaj z art.
210, 211 1 212 Kodeksu pracy, ze szczegdélnym uwzglednieniem mozliwosci powstrzymania
si¢ od wykonywania pracy przez pracownika,

- obowigzki pracownicze w $wietle art. 100 Kodeksu pracy,

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow- art. 108 KP,

- odpowiedzialno$¢ materialna- art.. 114 KP,

- odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie- art. 124 KP,



- obowiagzki pracodawcy w zakresie organizacji pracy gwarantujacej bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy w obiektach budowlanych i pomieszczeniach pracy, oraz wyposazenia
w maszyny i urzgdzenia techniczne,

- odpowiedzialno$¢ pracodawcy i osob sprawujacych funkcje kierownicze za wykroczenia
Zwigzane z naruszeniem praw pracowniczych,

- szkolenie w zakresie bhp- rodzaje i czgstotliwosé,

- obowigzek dostarczenia instrukcji dot. Bhp na stanowiskach pracy,

- wyposazenie w srodki ochrony indywidualnej, oraz odziez i obuwie robocze

- zaktadowe tabele norm. Pranie, konserwacja 1 naprawa odziezy i obuwia roboczego.
Ekwiwalenty pieni¢zne za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego, oraz za

pranie, konserwacje i naprawe odziezy i obuwia roboczego,

- stuzba bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

- odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow i zasad bhp w §wietle art. 283 Kodeksu Pracy.

d) Ochrona pracy kobiet i mtodocianych:

- dziat VIII, IX KP,

- wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych, lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

- obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia kobiet w cigzy(normy dZwigania, praca
w godzinach nadliczbowych i nocnych, przeniesienie do innej pracy, delegowanie poza state
miejsce zatrudnienia, rozwigzanie umowy o prace, urlop macierzynski, urlop wychowawczy),
- wykaz prac wzbronionych mlodocianym,

- nauka zawodu mtodocianych i1 przyuczenie do zawodu,

- czas pracy mtodocianych, urlopy.

e) Wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz swiadczenia z nimi zwigzane:

Wypadki przy pracy:

- definicja wypadku przy pracy (naglo$¢ zdarzenia, przyczyna zewnetrzna, zwigzek
Z praca, uraz),

- wypadek traktowany na réwni z wypadkiem przy pracy,

- wypadki w drodze do pracy i z pracy,

- rodzaje wypadkow (Smiertelne, cigzkie, zbiorowe),

- zglaszanie wypadkow (obowigzki pracodawcy dotyczace powiadamiania PIP
1 prokuratury o zaistniatym wypadku $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym),

- dochodzenie 1 dokumentacja powypadkowa (zespot powypadkowy, sporzadzanie
dokumentaciji).

Choroby zawodowe:

- pojecie choroby zawodowej,



- wykaz chorob zawodowych, na stanowiskach pracy,
- procedura postegpowania 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:

- zasady zglaszania roszczen odszkodowawczych,

- przyczyny utraty prawa do §wiadczen,

- zasady ustalania wysoko$ci §wiadczen.

f) Profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikow:

- badania wstgpne, okresowe, kontrolne- regulacje prawne,

- badania srodowiska pracy- przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia, NDS, NDN, czg¢stotliwos$¢ badan,

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

- positki profilaktyczne i napoje,

- pomieszczenia i urzgdzenia higieniczno- sanitarne,

- wymogi dotyczace pomieszczen pracy (wentylacja, oswietlenie, powierzchnia,
mikroklimat, itp..)

Ryzyko zawodowe (art. 226 KP):

- ocena ryzyka zawodowego,

- zagrozenia zawodowe na omawianych stanowiskach pracy.

II. 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 Srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej.,

wprowadzenia nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy: (3 godziny)

a) podstawowe pojecia:
- czynnik niebezpieczny,
- czynnik szkodliwy,

- czynnik ucigzliwy,

- NDS, NDN,



b) ogodlna klasyfikacja czynnikdw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych
wystepujacych w srodowisku pracy.

c) charakterystyka czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych i uciagzliwych wystepujacych na
stanowiskach pracy, na ktérych zatrudnieni sg uczestnicy szkolenia:

- czynniki fizyczne w tym: o$wietlenie, hatas, mikroklimat, prad elektryczny, drgania,
pogryzienia przez zwierzeta domowe,

- czynniki chemiczne: toksyczne, draznigce, rakotworcze, karty charakterystyk
substancji chemicznych,

- czynniki biologiczne: wirusy, bakterie, grzyby,

- czynniki psychofizyczne w tym: stres,

d) rejestrowanie badan i wynikéw pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

e) informowanie pracownikow o stopniu narazenia, oraz wynikach badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych,

f) znaki i barwy bezpieczenstwa.

Ogolne zasady likwidacji lub ograniczania czynnikow fizycznych, chemicznych, biologicznych
i psychofizycznych oddziatujgcych na pracownikow:

- eliminowanie Zrddel tych czynnikow,

- odizolowanie, hermetyzacja,

- automatyzacja, mechanizacja,

- wentylacja og6lna, miejscowa (odciggi miejscowe),

- dzialania organizacyjne w procesie pracy (przerwy w pracy, rotacja pracownikow,
skrécony czas pracy),

- odpowiedni dobdr pracownikoéw (przestrzeganie przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudniania na danym stanowisku, dobor psychologiczny, zatrudnianie pracownikow
z wlasciwymi kwalifikacjami i wymagana sprawnoscia psychofizyczng),

- odsunigcie cztowieka ze strefy zagrozenia,

- rodzaje odziezy ochronnej i jej przeznaczenie,

- dopasowanie odziezy ochronnej do rodzaju narazenia,

- dobor 1 stosowanie odziezy roboczej.

- znajomos¢ instrukcji bhp,

- stosowanie sprawnych i1 wtasciwych narzedzi pracy.

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

- informacje zawarte w kartach charakterystyk substancji niebezpiecznych,

- na co zwroci¢ szczegolng uwagg,



- dobor odziezy ochronnej i roboczej orasz jej stosowanie przy pracach z substancjami

niebezpiecznymi.

II1. 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, zabezpieczenie miejsca
wypadku),

- obowigzki pracodawcy i1 pracownikdw 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 pozarow,

- podreczny sprzet gasniczy (rodzaje, zasada dziatania),

- ewakuacja ludzi i mienia (drogi ewakuacyjne, znaki ewakuacyjne),

- system pierwszej pomocy (apteczki),

- zasady udzielania pierwszej pomocy ( zasady ogolne, postepowanie przy zranieniach,
ztamaniach, omdleniach, zatruciach, oparzeniach, porazeniu pradem elektrycznym,

zasady reanimacji),

IV. Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy

wypadkow przy pracy, oraz zwiazana z nimi profilaktyka: (2 godziny)

- przyczyny wypadkow,

- omoOwienie najczestszych przyczyn wypadkdéw przy pracy.

- analiza i omdéwienie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy.
- analiza zaistnialych wypadkow pod katem przyczyn wypadku,

- informacje na temat podjetych dziatan profilaktycznych.

V. Sprawdzian wiadomosci




Test sprawdzajacy z zakresu poznanych wiadomosci sprawdzajacy przyswojenie przez

uczestnikow wiadomosci objetych programem szkolenia.



Zatacznik Nr 6

do Zarzgdzenia nr 63/2016
Woéjta Gminy Ladek

z dnia 11 pazdziernika 2016



KARTA SZFKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko osoby

odbywajaoe] sEMolEMIE . . .. L e h e e caeaamaaeaeaen .

2. Mamwa komiork onganEa oy e - . . o e e e e e e e e e e eaeaaan
.E Instruktaz ogolny preepromadzilwdnio ... . oo ... r

=F

SFE | c e e e e e e e e

] % (Imis | namwisko prEeprowatzsja nege NSkt

=

i {Pesapis oscey, ko udzieions st

4, Instruktai stanowiskowy

1) Instrukiaz stanowiskowy na stanowiskhu pracy .. ... ..o i i i i i cenan e

preeprowadzilt w dniach ... ... B e e e e e e e e e
Mz | nAZWEkD rEepoWSArARCED Insnukiaz)
Po preeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci | umiejetnosc z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z preepisami | Zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i} ... ..o oeeennnn.
...................... zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy ma stanowisku

(imis | narwisko preprowadrsareg0: RStk

Fo przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosai | umiejetnoSci z zakresu wykonywania pracy
Zgodnie = preepisami | Zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Panii} . ... ... . ... .. ....
______________________ zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku

[podpis csoby, KiSPs] Ut Eon skt ) (data | podpis Kerownika komank organkeacyine )

Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktasu | zapornania sie z przepisami oraz zacadami bezpieczednstwa i higieny

pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

" Wypelniac w praypadkach, o kiorych mowa w § 11 ust. 1m2|m2|3ruzpﬂmﬂmhhmﬁxp:dahlﬁa:y
z dinia 27 ipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.







