Zarzadzenie Nr..B/2074..

Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnicy
zdnia ... 4042 004 r.

w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 237° § 2 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 180, poz. 1860 ze zm. Dz.

U. Nr 196, poz. 1420 z 2007) - w celu wladciwej realizacji wymogéw kodeksu pracy,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Polecam realizacje szkolen w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy w oparciu o
ramowe programy, stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

1. Ramowy program instruktazu ogélnego — zatgcznik nr 1,

2. Ramowy program instruktazu stanowiskowego — zatgcznik nr 2, 3,

3. Ramowy program szkolenia okresowego pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych oraz pracownikéw na stanowiskach wspomagajgcych —
zalgcznik nr 4,

4. Ramowy program szkolenia okresowego pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych — zatgcznik nr 5.

§2

[y

Na podstawie ramowego programu szkolenia z zakresu bezpieczefistwa i higieny
pracy wymienionego w § 1 pkt 1 szczegdtowy program instruktazu ogdlnego
opracowuje pracownik stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy.

2. Szczegdtowy program instruktazu ogblnego zatwierdza Burmistrz Gminy i Miasta w
Mogielnicy.
Instruktaz ogolny przeprowadza pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

w

§3

[y

- Na podstawie ramowego programu szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
wymienionego w § 1 pkt 2 I3 szczegblowy program instruktazu stanowiskowego
opracowuja uwzgledniajac specyfike pracy oraz wystepujace zagrozenia na
stanowiskach pracy:




a) kierownicy komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy i Miasta w Mogielnicy.
b) dla stanowisk samodzielnych - pracownik stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy.

2. Szczegblowy program instruktazu stanowiskowego nalezy sporzadzié w 2 egz.

i po pozytywnym zaopiniowaniu przez pracownika shuzby bhp przedtozy¢
Burmistrzowi Gminy i Miasta w Mogielnicy do zatwierdzenia.

3. Zatwierdzone szczegélowe programy instruktazu stanowiskowego przechowywane sg
przez pracownika stuzby bhp i przez osoby przeprowadzajace programowe szkolenia z
zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy.

4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadzajg osoby kierujgce pracownikami kierownicy
komérek organizacyjnych i referatow Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy.

S. Burmistrz Mogielnicy, jako pracodawca oraz osoby kierujace pracownikami, o ktérych
mowa w ust. 4, po odbyciu szkolenia okresowego w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy przewidzianego dla pracodawcéw i innych os6b kierujgcych
pracownikami nabywajg uprawnienia do przeprowadzania instruktazy stanowiskowych.

§4

1. Na podstawie ramowych programéw szkolenia z zakresu bezpieczefistwa i higieny
pracy wymienionych w § 1 pkt 51 5 szczegblowe programy szkolenia okresowego
pracownik6w opracowuje na polecenie Burmistrza pracownik stuzby bhp lub w
porozumieniu z Burmistrzem. Zatwierdzone szczegdtowe programy szkolenia
okresowego przechowywane sg przez pracownika stuzby bhp.

2. Szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzgdu
Gminy i Miasta w Mogielnicy moze by¢ organizowane i prowadzone przez Burmistrza
Gminy i Miasta w Mogielnicy lub, na zlecenie, przez jednostki organizacyjne
uprawnione do prowadzenia dziatalnogci szkoleniowej w dziedzinie bezpieczeristwa i
higieny pracy lub uprawnionego pracownika shuzby bhp.

3. Szkolenie okresowe z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy Burmistrza Gminy i
Miasta w Mogielnicy, jako pracodawcy oraz pracownikéw shuzby bhp przeprowadzaja
jednostki szkoleniowe prowadzace dziatalno$é szkoleniowa w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. W uzasadnionych przypadkach mozliwe Jest zaangazowanie innej osoby posiadajgcej
specjalistyczna wiedzg i doswiadczenie zawodowe celem przeprowadzenia czesci
szkolenia dotyczgcej okreslonego zagadnienia.

5. Szkolenie okresowe organizuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy
lub w innym miejscu wskazanym przez Burmistrza.

6. Przeprowadzenie egzaminu ze szkolenia okresowego powierza si¢ prowadzacemu

szkolenie.

Burmistrz, jako pracodawca organizujacy i prowadzacy szkolenie oraz jednostka

organizacyjna, o ktérej mowa w ust. 3 i 4 zapewnia:

a) programy poszczeg6lnych rodzajow szkolenia, opracowane dla okreslonych grup

stanowisk;

b) programy szkolenia instruktoréw w zakresie metod prowadzenia instruktazu

— W przypadku prowadzenia takiego szkolenia;

¢) wykladowcow i instruktorow posiadajacych zasob wiedzy, doswiadczenie zawodowe i

przygotowanie dydaktyczne zapewniajace wiasciwg realizacje programéw szkolenia;
d) odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej;
e) wyposazenie dydaktyczne niezbgdne do wlasciwej realizacji programow szkolenia;

>




f) wlasciwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programéow
szkolenia, dziennikéw zajeé, protokotow przebiegu egzamindw i rejestru wydanych
zaswiadczen.

8. Prowadzenie i przechowywanie wlasciwej dokumentacji szkolenia okresowego
powierza si¢ pracownikowi shuzby bhp. Dokumentacja winna by¢ przechowywana
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

9. Kierownik6w Referatow Urzedu Gminy i Miasta w Mogielnicy czyni

si¢ odpowiedzialnymi za frekwencje w szkoleniu podlegtych pracownikéw.,

§5

Ustala si¢ czgstotliwoéé i czas trwania szkolea okresowych pracownikéw zatrudnionych w
poszczegblnych grupach stanowisk w wydziatach i komérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy i Miasta w Mogielnicy:
1. Burmistrz, zastgpcy Burmistrza - Sekretarz Gminy i Miasta, Skarbnik Gminy i Miasta,
kierownicy referatow i ich zastepey, oraz kierownicy komorek organizacyjnych:
czgstotliwo$¢ szkolen raz na 5 lat, czas trwania minimum 16 godzin lekcyjnych,
2. pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych: czgstotliwosé szkolef
raz na 3 lata, czas trwania minimum 8 godzin lekcyjnych,
3. pracownicy stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy i inne osoby wykonujgce
zadania tej stuzby: czestotliwosé szkolen raz na 5 lat, czas trwania minimum 32
godziny lekcyjne,

4. pracownicy administracyjno-biurowi: czestotliwosé szkolen raz na 6 lat, czas
trwania minimum 8 godz. lekcyjnych.

§6

Za prawidlowg realizacje postanowien niniejszego zarzadzenia odpowiedzialnym
czyni si¢ pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

INSPEKTOR BHP

Jan RilskT
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RAMOWY I SZCZEGOLOWY
PROGRAM INSTRUKTAZU
OGOLNEGO
W ZAKRESIE BHP I PPOZ.
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
NA STANOWISKACH
ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH
ORAZ ROBOTNICZYCH

Obowigzujgcy w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

(rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w
sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr
180, poz. 1860; zm: Dz. U. Nr 196, poz. 1420 z 2007r.)




RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

Temat szkolenia

Liczba
godzin*)

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

DO |

Zakres obowigzk6w i uprawnien pracodawcy,
pracownikdw oraz poszczegdlnych komorek

organizacyjnych Urzgedu w zakresie bezpieczenistwa i
higieny pracy

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw lub zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy

0,6

Zasady poruszania si¢ na terenie Urzedu i miedzy
urzedami.

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia
wystepujace w urzegdzie i podstawowe $rodki
zapobiegawcze

0,5

Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy
zwigzane z obslugg urzadzen technicznych

0,4

Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia
roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, w
tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego

Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wplyw na
zdrowie i bezpieczefistwo pracownika

Profilaktyczna opieka lekarska

0,5

10

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz
postepowania w razie pozaru

11

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

1 godz.

Razem

Min.3
godz.

* w godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut




SZ(’EZEGOLOWY PROGRAM INSTRUKTAZU
OGOLNEGO w Urzgdzie Gminy i Miasta w Mogielnicy.

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczeg6lnodci z

- Podstawowymi przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy zawartymi w
Kodeksie pracy lub w regulaminie pracy,

- Przepisami oraz zasadami bhp obowigzujgcymi w danym zakladzie pracy,
- Zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osob, ktére rozpoczynajg pracg Urzedzie Gminy
w Mogielnicy.

3. Spos6b szkolenia

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu minimum 3 godziny lekcyjne

— przed rozpoczeciem przez pracownika pracy w Urzedzie na podstawie szczegbtowego
programu opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia bedg wykorzystane
srodki dydaktyczne, w szczegdlnosci filmow, tablic, folii do wyswietlania informacji,
srodkoéw do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

I. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY W
ZAKRESIE BHP

- Za stan BHP w zaktadzie odpowiedzialno$¢ ponosi pracodawca,

- Pracodawca jest zobowigzany chronié zdrowie zycie pracownika przez zapewnienie mu
higienicznych warunkéw pracy oraz korzystaé z dobrodziejstw nauki i techniki,

- Zapewni¢ przestrzeganie przepiséw BHP w zaktadzie pracy oraz zasad bezpieczenstwa i

higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybieh w tym zakresie oraz kontrola
wykonanych tych polecen,

- Zapewni¢ wykonanie zalecen shuzby BHP.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA W
ZAKRESIE BHP

- Przestrzegac przepiséw bhp bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
podawac si¢ egzaminom sprawdzajgcym z tego zakresu,

- Wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz stosowaé si¢ do wskazowek




polecen przetozonych,

- Dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadku w miejscu
wykonywanej pracy,

- Stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego,

- Podawa¢ sig badania wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecenia lekarskim,
- Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku w zakladzie albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczefistwie.

III. UPRAWNIENIA PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP

- W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika, albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczefistwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

- Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa —
pracownik ma prawo oddali¢ z miejsca zagrozenia i zawiadomié o tym przetozonego.

- W czasie oddalenia si¢ z miejsca pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

- Pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu przetozonego,

powstrzymac si¢ od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci,
psychofizycznej, w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia,

bezpiecznego wykonania pracy i stwarza zagrozenie dla innych os6b.

IV. PODSTAWOWE OBOWIAZKI SEUZBY BHP W DANYM
ZAKLADZIE PRACY

- Prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp.

- Wykonywanie okresowych analiz.

- Uczestniczy¢ w dochodzeniach powypadkowych oraz bada¢ przyczyny zachorowan na
choroby zawodowe i opracowywaé dokumentacje z tego zakresu.

- Wspbtpracowaé z innymi komoérkami w zakresie szkolen BHP oraz okresowych badan
lekarskich.

- Opiniowanie poszczego6lnych instrukcji na stanowiskach pracy.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczefistwa i
higieny pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji pracy i porzadku w

procesie pracy, przepisow bhp, przepiséw pozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzenia przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy
pracodawca moze stosowag:

- Kare upomnienia

- Kar¢ naganny

- Kare pieniezng

V. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia wystepujace w urzedzie.
Podstawowe $rodki zapobiegawcze.

Zagrozenia wypadkowe — kazdy czynnik fizyczny, chemiczny, elektryczny badz ludzki,
moze prowadzié¢ do wypadku.




Czynnikami biologicznymi dziela si¢ na: - Wirusy, - Grzyby,- Bakterie.
Czynnikami psychofizycznymi dzielg si¢ na:

- Obcigzenia fizyczne (praca fizyczna)

- Obcigzenia psychonerwowe

Zagrozenia elementami ruchomymi i luznymi, ostrymi i wystajacymi
Zagrozenia porazeniem pradem elektrycznym

Zagrozenia oparzeniowe

Zagrozenia przeciwpozarowe

PRZY PRACY Z SUBSTANCJAMI CHEMICZNYMI NALEZY:
- Zachowa¢ ostrozno$¢ i wzmozong uwage.
- Pracowa¢ w $rodkach ochrony indywidualnej lub innych ochronach.

- Pracodawca jest zobowiazany przeszkolié pracownika w zakresie postepowania z
substancjami chemicznymi.

ZAGROZENIA CZYNNIKAMI PSYCHOFIZYCZNYMI.

Obcigzenia fizyczne organizmu wynikaja, gtéwnie z czynnosci maszyn i stanowisk pracy.
W zwigzku z tym bedziemy mowi¢é o:

- Obcigzeniu rgk ( zwigzane przede wszystkim z czynno$ciami sterownia i manipulowania
przedmiotami w czasie pracy).

- Obcigzenia nog ( wynikajgce z chodzenia przenoszenia cigzarow lub pracy w pozycji
siedzgcej).

Obciazenia fizyczne na podstawie wydatku energetycznego.

Obcigzenia praca fizyczng mozna podzielié na:

- Prace statyczng

- Prace dynamiczng

PRZYKEADY PRAC FIZYCZNYCH:
- Praca lekka

- Praca umiarkowana

- Praca cigzka

- Praca bardzo cigzka

WYTYCZNE W SPRAWIE PRACY FIZYCZNEJ:

- Wzbronione jest zatrudnienie miodocianych przy pracach, ktére wymagajg przenoszenia i

przewozenia cigzaréw i prac wymagajgcych powtarzania duzej liczby ruchow. Czynnosci te
mogg by¢ wykonywane przez mlodocianych w zakresie praktycznej nauki zawodu, jezeli czas

ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy mlodocianego.

ZAGROZENIA ELEMENTAMI OSTRYMI I RUCHOMYMI I
WYSTAJACYMI.
Bezposdredni kontakt czlowieka z ruchomymi elementami maszyn, oprzyrzgdowania i

wyposazenia technologicznego moze doprowadzié¢ do urazéw na skutek uderzenia
weiggnigcia migdzy ruchome elementy (wentylatory, niszczarki).




Spadajgce z wysokosci elementy np. na wskutek wibracji, naruszenia réwnowagi utozonych
elementow, wykonywanych operacji (regaty biurowe), sg réwniez przyczyna urazu.

ZAGROZENIA ZWIAZANE Z PRZEMIESZCZENIEM SIE LUDZI:
Poziome i pionowe przemieszczanie si¢ ludzi stwarza zagrozenie upadkiem lub poslizgiem
,€0 moze spowodowag urazy jak:

- Stluczenia

- Ztamania

- Zwichnigcia

Przemieszczanie ludzi podczas pracy zwigzane jest z dojsciem do stanowiska pracy i

opuszczaniem go podczas oraz z wykonywaniem czynnosci roboczych, konserwacyjnych i
naprawczych.

ZAGROZENIA PORAZENIA PRADEM ELEKTRYCZNYM;

Dziafanie pradu elektrycznego na organizm czlowieka moze byé:

- Bezposrednie, gdy nastgpuje wlaczenie ciata lub jego czesci w obwod elektryczny.

- Posrednie, ktore polega uszkodzen bez przeptywu pradu przez ciato cztowieka np. reakcja
cztowieka na porazenie tukiem elektrycznym mogg byé obrazenia na wskutek upadku z
wysokosci,

Na cziowieka moze dziata¢ prad:

- Staty, powoduje skutki elektrolityczne ( przemieszczanie jondw, co zmienia ich stezenie po
obu stronach blony komérkowe;).

- Przemienny, powoduje ujemne skutki przez:

Dziatanie na krazenie krwi i oddychanie.

Dziatanie na uklad nerwowy.

Dziatanie cieplne.

Uszkodzenie miesni i kosci.

Przyczyny porazenia pradem elektrycznym:

- Stosowanie bezpiecznikow zamiast wytacznikow réznicowo pradowych.

- Uzywanie instalacji elektrycznej ; przedtuzacze, rozgateziacze.

OCHRONA PRZED PORAZENIEM PRADEM ELEKTRYCZNYM:

Ochrona przeciwporazeniowa — zesp6t czynnikow, ktéry ma za zadanie ochrone danego
pracownika przed porazeniem pradem elektrycznym.

Ochrona przeciwporazeniowa powinna spetnia¢ takie wymagania jak:

- Uniemozliwienie dotknigcia czgsci czynnych pozostajacych pod napigciem w warunkach
normalnej pracy instalacji elektryczne;.

- Zastosowanie bardzo niskich napie¢, ktore nie wywotujg przeplywu pradow wrazeniowych
zagrazajacych zdrowiu i zyciu nawet przy bezposrednim dotknigciu czgéci czynnych przez
czlowieka.

- Stosowanie szybkiego samoczynnego wylaczenia.

ZAGROZENIA POPARZENIEM:

Poparzenia — to trwate uszkodzenia cze$ci migkkich organizmu cztowieka na wskutek




bezposredniego dziatania ( najczgsciej w krotkim czasie) skrajnych ( wysokich lub niskich)
temperatur, skoncentrowania réznego rodzaju energii oraz substancji chemicznych, gléwnie
zracych i parzacych.

ZAGROZENIA POZAROWE:

Zagrozeniem pozarowym — nazywamy zespot czynnikéw wptywajacych na powstawanie i
rozprzestrzenianie sig pozaru, a przez co zagrazajacy bezpieczefistwu zycia ludzi.
Pozar lub wybuch moze powstaé, gdy zaistnieje czasowa i przestrzenna zbieznosé
nastgpujacych elementow:

- Materiatu palnego.

- Czynnika utleniajgcego.

- Zrédta zaptonu.

Materiaty palne, ktére mozna traktowa¢ jako niebezpieczne pozarowo to:

- Gazy palne, takie jak acetylen, metan, etan, wodor, amoniak.

- Ciecze, ktorych pary z powietrzem tworzg mieszaniny palne i wybuchowe, jak

weglowodory ciekle, alkohole, rozpuszezalniki (aceton, benzyna) o temperaturze ponizej
55 stopni Celsjusza.

Czynniki utleniajace — tlen z powietrza:
Rodzaje zrodet zaptonu

1) Punktowe

- Iskry elektryczne

- Iskry elektrostatyczne

- Iskry mechaniczne

2) Liniowe

- Wyladowania atmosferyczne

- tuk elektryczny

3) Powierzchniowe

- Gorace powierzchnie

- Materiaty pirotechniczne

- Fale uderzeniowe

- Promieniowanie $wietlne i cieplne
4) Pojemnosciowe

- Gorgce gazy

- Reakcje chemiczne

- Otwarty ogief

VI. OGOLNE METODY ZAPOBIEGANIA POZAROM:

- Usuwanie materialéw palnych ze strefy zagrozenia to wazny element prewencji szczegdlnie
wowezas, gdy mata ilo$¢ substancji palnej moze byé zrédlem przemieszczania si¢ ognia.

ZAPOBIEGANIE POZAROM;

Mamy dwa sposoby walki z pozarami:




- Ochronna czynna,(gdy walczymy juz z powstatym ogniem).
- Ochronna bierna, ( gdy czynimy wszystko, aby nie dopuscié do powstania pozaru).

TYPOWY SPRZET GASNICZY 1 JEGO KONSERWACJA:
W praktyce wykorzystujemy nastgpujacy sprzet gasniczy:

- Woda i piasek ( shuzy do ttumienia pozaru w zarodku).

- Hydranty.

- Hydronetki.

- Gasnice.

PORZADEK I CZYSTOSC W MIEJSCU PRACY.

Wedlug kodeksu pracy za porzadek w miejscu pracy odpowiada sam pracownik oraz za
nalezyty stan maszyn i urzadzen, ktérymi si¢ opiekuje w czasie wykonywanej dniowki.
Po zakonczonej pracy stanowisko nalezy pozostawi¢ w nalezytym porzadku. Ekrany

monitoréw i klawiaturg okresowo odkurzaé i czyscic odpowiednimi $rodkami do czyszczenia
urzadzen elektronicznych.

PODSTAWOWE ZASADY OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ
POSTEPOWNIE W RAZIE POZARU.

Zapewnienie ochronny przeciwpozarowej w zakladach pracy nalezy do obowigzkow
pracodawcy, a w szczegolnosci:

- Zapewnienie warunkow ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa oséb i
mienia.

- Zapewnienie przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych oraz zapobieganie wszelkim zagrozenia w tym zakresie.

- Zaznajomienie pracownik6w z przepisami przeciwpozarowymi oraz zapewnienie nadzoru
nad ich przestrzeganiem.

Przyczyny powstawania pozaréw ;

- Wady uszkodzenia i niewlasciwe uzytkowanie instalacji elektrycznych.

- Wadliwe dziatanie mechanizmow.

- Samozapalenie.

Zagrozenie pozarem ze strony samozapalenia — powstate w wyniku reakcji chemicznych lub
procesow biologicznych powodujgcych stopniowe nagrzewanie si¢ danej substancji i w koncu
jej zapalenie.

Samozapaleniu ulegaja:

- Wegiel

- Drewno

- Trociny

- Farby

- Lakiery

- Thuszeze

- Karbid




Przyczyna powstawania pozaru moze byé tzw. ,, zaprészenie ognia” niedopatkiem papierosa,
nie zgaszong zapalka itp.
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ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU POWSTANIA POZARU:
- Rownoczesnie z alarmowaniem nalezy przystapié do gaszenia pozaru dostgpnym sprzetem
gasniczym, udzielenia pomocy osobom poszkodowanym lub zagrozonym.

- Przystapi¢ do ewakuacji 0s6b znajdujgcych sie w obiekcie ze szczegdlnym uwzglednieniem
0s0b niepetnosprawnych, starszych, dzieci oraz nieznajacych obiektu.

- Powiadomi¢ straz pozarna dzwonigc pod telefon alarmowy.

- W miar¢ mozliwosci nalezy zabezpieczy¢ mienie przed pozarem i osobami postronnymi.

- Do momentu przybycia Strazy Pozarnej kierowanie akcjg obejmuje whasciciel, zarzadca,
uzytkownik obiektu lub osoba najbardziej energiczna i opanowana.

- Wzdhuz drogi prowadzacej do miejsca pozaru powinny staé osoby, ktére bedg pokazywaé
wiadciwy kierunek jazdy, aby utatwi¢ dojazd stuzbom ratowniczym.

- Po przybyciu Strazy Pozarnej kierowanie akcjg przejmuje Kierownik Akcji Ratowniczej,
ktory ma prawo zadania niezbgdnej pomocy od instytucii panstwowych, organizacji
spotecznych, jednostek gospodarczych i obywateli.

- Osoby postronne powinny zachowaé spokéj i podporzadkowaé si¢ osobom kierujacym akcjg
ratowniczo — gasniczg.

VIL. PROFILATYKA LEKARSKA.

Wedlug kodeksu pracy pracodawca zobowigzany jest dba¢ o zdrowie pracownika.
Pracodawca jest zobowigzany stosowaé §rodki zapobiegajace chorobg zawodowym i innym
chorobg zwigzanym z wykonywang pracg, w szczeg6lnosei;

- Utrzymac w stanie stalej sprawnosci urzadzenia odgraniczajace lub eliminujace szkodliwe
dla zdrowia czynniki srodowiska pracy.

- Przeprowadza¢ na swoj koszt, badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
rejestrowaé i przechowywaé wyniki tych badan i pomiaréw.

Pracownicy pracujacy w danym zaktadzie podawani sg nastgpujgcym badaniom

- Wstepnym

- Okresowym

- Kontrolne

Wstgpnym badaniom lekarskim podlegaja osoby:

- Osoby przyjmowane do pracy

- Pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy, na ktorych
wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Pracodawca nie moze dopuscié pracownika do pracy bez waznych badan lekarskich
stwierdzajgcych brak przeciwwskazan do pracy na okre$lonym stanowisku.

Pracodawca ponosi wszelkie koszty profilaktyki zdrowotnej nad pracownikami niezbednej z
uwagi na warunki pracy.

W razie stwierdzenia u pracownika objawéw wskazujacych na powstanie choroby zawodowej




pracodawca jest zobowigzany, na podstawie orzeczenia lekarskiego w terminie i na czas
okreslony w tym orzeczeniu przenie$¢ pracownika do innej pracy nie narazajacej go na
dziatanie czynnika, ktory wywolat te objawy.

POSTEPOWANIE W RAZIE WYPADU:

W razie wypadku przy pracy pracodawca jest zobowigzany niezwlocznie ustali¢ okolicznogci
1 przyczyny oraz zastosowaé odpowiednie $rodki zapobiegawcze.

Poza tym pracodawca zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomié inspektora pracy i
prokuratora oraz jednostki nadrz¢dne o kazdym $miertelnym, $miertelnym lub zbiorowym
wypadku przy pracy.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktory ulegh
wypadkowi, zabezpieczyé miejsce wypadku, zbadaé okolicznosci i przyczyny wypadku oraz
prawidlowo sporzadzi¢ wlasciwg dokumentacje.

Badaniem okolicznosci przyczyn wypadkéw bada zespot w sklad, ktoérego wchodza:

- Pracownik stuzby bhp.

Do zadani tego zespotu nalezy:

- Przestucha¢ poszkodowanego, jezeli stan zdrowia na to pozwala.

- Dokona¢ ogledzin miejsca wypadku, stanu technicznego maszyny i urzadzen oraz zbadaé
warunki wykonania pracy i inne okolicznosci, ktére mogty mie¢ wplyw na wypadek.

- Przestucha¢ $wiadkéw oraz zasiega¢ opinii lekarza i innych specjalistow.

- Zespol jest zobowigzany rowniez wykorzysta¢ materiaty zebrane przez organy prowadzace
Sledztwo lub dochodzenie, jezeli materialy te zostana mu udostepnione.

VIII. ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY.

OGOLNE ZASADY UDZIELANIA PIRWSZEJ POMOCY:

- Ocena zaradzenia i podjecie dziatania.

- Jak najszybsze usunigcie czynnika niebezpiecznego?

- Ocena zaistniatego zagrozenia dla zdrowia poszkodowanego, czyli sprawdzenie tetna,
oddechu oraz droznosci drég oddechowych, ustalenie rodzaju urazu, ztamania zabezpieczenie
chorego przed mozliwosciami dodatkowego urazu lub innego zagrozenia.

- Wyniesienie poszkodowanego z miejsca dziatania czynnikéw toksycznych.
- Wezwanie pomocy fachowe;.

ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY PRZY ZRANIENIU:

- Natychmiast zatrzymanie krwotoku.

- Usunigcie z rany ciat obcych.

- Zabezpieczenie rany przed zakazeniem po przez oczyszczenie rany spirytusem w promieniu
5 ¢cm od brzegu rany.

- W przypadku rany zanieczyszczonej, przemy¢ obficie woda utleniong.

- Opatrunek umocowa¢ bandazem przylepcem lub chusta tréjkatng.

- Wszystkich chorych z powaznymi ranami skierowaé do szpitala.




- Ranny z rang zanieczyszczong ziemig lub kurzem wymaga podania surowicy
przeciwtgzcowe;j.

ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY PRZY OPARZENIACH:

- Przerywanie kontaktu z czynnikami parzacymi.

- Polewanie czystg zimng wodg przez kilkanascie minut miejsca zranienia.

- Zabezpieczy¢ oparzona powierzchnie po przez opatrunki z gazy jalowej, czystymi
przescieradfami, serwetkami przy duzych powierzchniach, naj lepiej zastosowaé opatrunki
zelowe.

- Zapewni¢ poszkodowanemu szybka opieke lekarska.

ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY PRZY KRWOTOKACH:

- Ucisk palcami krwawiacego naczynia ( tetnice przyciska si¢ do kosci powyzej miejsca
zranienia, a przy krwotokach tgtnicy szyjnej i skroniowej ponizej miejsca zranienia, przy
krwotoku z rany na koniczyne unie$é kciukiem lub pigscia).

- Zalozenie opatrunku uciskowego.

- Mocno zabandazowag.

ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY PRZY ZEAMANIACH:

- Zatozy¢ jatlowy opatrunek na rane przy ztamaniu otwartym.

- Unieruchomi¢ ztamang konczyne stosujge zasade unieruchomienia dwéch sgsiadujgcych ze
ztamaniem stawdw ( stosuje si¢ specjalne szyny Kramera, a przy braku inne srodki).

- Przy zlamaniu koficzyn gérnych, podudzia i zeber, chorego mozna przenosi¢ go w pozycji
siedzgce;j.

- Przy ztamaniu uda, miednicy i kregostupa tylko w pozycji lezace;j.

- Przy zZtamaniu kregostupa chory musi byé utozony na twardym podlozu.

- Zapewni¢ transport do lekarza.

ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY PRZY ZWICHNIECIU:
- Przylozy¢ zimny oktad na zwichniety staw.

- Unieruchomi¢ go za pomocg szyny i opaski.

- Przewies$¢ chorego do lekarza.

ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY PRZY ZATRUCIACH DROGA
POKARMOWA:

- Usung¢ trucizng z zotadka przez spowodowanie wymiotow.

- Poda¢ odtrutke np. zwykla wode.

- Ponownie spowodowaé wymioty.




ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY PRZY ZATRUCIACH PRZEZ
SKORE;:

- Rozebraé zatrutego.

- Zmy¢ skoére strumieniem wody dbajac o to, aby strumiefi wody ze skarzong wodg nie skazit.
zdrowych czeéci ciata.

- Wezwa¢ lekarza.

- Zapewni¢ transport chorego.

ZASADY UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY PRZY PORAZENIU PRADEM
ELEKTRYCZNYM:

- Uwolni¢ porazonego spod dziatania pradu elektrycznego poprzez wylaczenie napigcia, badz
odciagnigcie porazonego od urzadzenia pod napieciem pamigtajac o zabezpieczeniu siebie.

- Zastosowa¢ odpowiednie czynnosci ratownicze.

- Przy zatrzymaniu oddechu sztuczne oddychanie.

- Przy zatrzymaniu czynnosci serca masaz serca.

Informacje i postanowienia kohcowe:
1. Program obowigzuje od dnia zatwierdzenia do stosowania.
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Obowiazujacy w Urzgdzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

(rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz.
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SZCZEGOLOWY PROGRAM INSTRUKTAZU

STANOWISKOWEGO w Urzg¢dzie Gminy i Miasta w
Mogielnicy.

1. Nazwa szkolenia
Szkolenie wstepne — instruktaz stanowiskowy dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach administracyj no-biurowych.

2. Cel szkolenia
Celem szkolenia — instruktazu stanowiskowego jest przygotowanie pracownika do
wykonywania pracy na stanowisku zazngjomienia si¢ z, poznanie oraz nabycie umiejetnosci:
a) zaznajomienie sig z:
- czynnikami §rodowiska pracy biurowej mogacymi powodowaé zagrozenia dla
bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw podczas pracy,
- odpowiednimi $rodkami i dziataniami zapobiegjacymi;
b) poznanie:
- przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku pracy,
- zwigzanych z tg praca obowiazkéw i odpowiedzialnodci w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy;
¢) nabycie umiejetnosci:
- wykonanie pracy biurowej w Spos6b bezpieczny dla siebie i innych oséb,
- postgpowanie w sytuacjach awaryjnych,
- udzielanie pomocy osobie, ktéra ulegta wypadkowi.

3. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw administracyjno- biurowych, w tym
zatrudnionych przy obstudze monitoréw ekranowych, a takze pracownikéw szkét i innych
placéwek o$wiatowych, ktdérych charakter pracy wigze si¢ z narazeniem na czynniki
szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub niebezpieczne.

4. Czas trwania i miejsce

Szkolenie prowadzone jest w formie instruktazu na stanowisku pracy, na ktérym pracownik
bedzie zatrudniony.

Instruktaz stanowiskowy powinien uwzglednia¢ wszystkie rodzaje prac, ktdre bedg
wykonywane przez pracownika. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez
pracodawceg osoba kierujaca pracownikami. Czas trwania poszczegélnych etapow instruktazu
stanowiskowego uzalezniony jest od przygotowania zawodowego pracownika,

dotychczasowego jego stazu pracy oraz zagrozen wystepujacych na zajmowanym stanowisku.
Instruktaz stanowiskowy trwa 2 godz.

S. Egzamin

Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci do wykonywania
pracy na zajmowanym przez pracownika stanowisku.

Pozytywny wynik egzaminu Jest podstawa, do dopuszczenia pracownika do pracy.

6. Zakres tematyczny szkolenia




Podczas szkolenia — instruktazu stanowiskowego instruowany pracownik zapoznawany jest z
nastepujacymi tematami:
— elementami pomieszczenia, w ktorym bedzie pracowal — urzadzenia techniczne,
ochronne, wyposazenie pomieszczenia w meble biurowe,
— elementami stanowiska roboczego majacego wplyw na bezpieczenstwo pracy —
monitor ekranowy, komputer, klawiatura, urzadzenia peryferyjne,
— przebiegiem procesu pracy na zajmowanym stanowisku i pracy zakladu,
— czynnikami wystepujacymi w srodowisku pracy oraz zagrozeniami zwigzanymi z
wykonywana praca,
— przygotowaniem wyposazenia stanowiska pracy.

7. Program szkolenia
- Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na stanowisku administracyjno-
biurowym:
* elementy pomieszczenia, w ktérym pracownik bedzie $wiadczyt prace majace
wplyw na warunki pracy: o§wietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja.
* elementy stanowiska roboczego majace wplyw na bezpieczng prace: pozycja
pracy, miejscowe o$wietlenie i wentylacja miejscowa.

— Czynniki wystgpujace w srodowisku pracy:
" zagrozenia zwigzane z wykonywang praca,
* ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca,
* sposoby ochrony przed zagrozeniami zwiazanymi z praca,
* postepowanie w razie wypadku lub awarii.

— Przygotowanie stanowiska pracy do wykonywania czynnosci:

®* czynnosci przed rozpoczgciem pracy — sprawdzenie dziatania obstugiwanych
urzadzen,

* czynno$ci w trakcie pracy — obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych
(kserokopiarka, bindownica, laminator ),

* poruszanie si¢ po zakltadzie,

= czynnosci po zakonczeniu pracy — wylaczenie zasilania obstugiwanych urzadzen,
sprzatnigcie stanowiska pracy, zabezpieczenie pomieszczenia pracy.

8. Informacje i postanowienia koncowe:
1. Program obowiazuje od dnia zatwierdzenia do stosowania.

Czas trwania instruktazu stanowiskowego: 2 godziny.

.....................
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RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA INSTRUKTAZU
STANOWISKOWEGO w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy.

Lp | Temat szkolenia Liczba godzin *)
. instruktazu 0s0b | pracownikow
wymienionych administracyjnobiur
w§ 11 ust. 1 owych
rozporzadzenia (nie | narazonych
dotyczy na dziatanie
pracownikow czynnikow
wymienionych  w | ucigzliwych
kolumnie
4)
1 12 3 4
1 | okreslonej pracy, w tym w
szczegolnosci:
a) omowienie warunkdw pracy z
uwzglednieniem:
- elementéw pomieszczenia pracy, w
ktéorym ma pracowaé pracownik,
majgcych wplyw na warunki pracy
pracownika (np. o$wietlenie ogdlne,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne),
- elementéw stanowiska roboczego | 2 2

majacych wplyw na bezpieczefstwo i
higieng pracy (np. pozycja przy pracy,

oswietlenie  miejscowe,  wentylacja
miejscowa, urzadzenia drukarki
,niszczarki),

- przebiegu procesu pracy w calej
komorce organizacyjnej i urzedzie,

b) omowienie czynnikéw $rodowiska
pracy wystepujgcych przy okreslonych
czynno$ciach na stanowisku pracy oraz
zagrozen, jakie mogg stwarzaé te
czynniki, wynikow oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywana
pracg

i sposobow ochrony przed zagrozeniami,
a takze zasad postepowania w razie




wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposazenia
stanowiska

roboczego

Pokaz przez instruktora  sposobu
wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

z uwzglednieniem metod bezpiecznego
wykonywania poszczegdlnych czynnosci
i ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na
czynnos$ci trudne i niebezpieczne.

0,5

Prébne  wykonanie zadania przez
pracownika pod kontrolg instruktora.

0,5

Samodzielna praca pracownika pod
nadzorem instruktora.

Omoéwienie i  ocena  przebiegu
wykonywania pracy przez pracownika.

Razem

Minimum 8*

Minimum 2*

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

Program instruktazu stanowiskowego w Urzedzie Gminy i
Miasta w Mogielnicy.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

1) informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystgpujacych na danym stanowisku pracy i w jego

bezposrednim otoczeniu, oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

2) wiedzy i umiejgtnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i

zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

3) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywana powierzonej pracy.

Uczestnicy szkolenia :

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub
niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na takie stanowiska, oraz w przypadku
zmiany warunkéw techniczno-organizacyjnych, zmiany organizacji stanowisk pracy, oraz

nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzes. Szkolenie jest przeznaczone




rowniez dla studentow odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniéw odbywajacych
praktyczng nauke zawodu.

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

Spos6b organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie niniejszego szczegolowego programu.

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy:

1) rozmowg wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

2) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktory ma by¢ realizowany,

przez pracownika,

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

4) samodzielng pracg instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

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

Jezeli pracownik wykonuje prace na ré6znych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé
wszystkie rodzaje prac, ktére bedg nalezaty do zakresu obowiazkéw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych Jjego czgsci powinny byé dostosowane
do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen
wystgpujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

Powyzsze uwarunkowania uwzglednia niniejszy ,,Program”.

Instruktaz stanowiskowy — program szczegolowy

L. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegolnoscei: (2 godziny)

1. Omé6wienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:
a) element6w pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majgcych
wplyw na warunki pracy pracownika ( np. o$wietlenie ogolne, ogrzewanie,
wentylacja, urzadzenia techniczne, urzgdzenia ochronne),
b) elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo i
higieng pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, znaki ostrzegaweze i sygnalizacyjne,
narzedzia),
©) przebiegu procesu na stanowisku pracy w nawiazaniu do charakteru
przewidywanych do wykonania czynnosci w zaktadzie pracy, a takze z
uwzglednieniem czynnosci wykonywanych w srodowisku.
2. Oméwienie zagrozeni wystepujgcych przy okreslonych czynnos$ciach na stanowisku
pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i

sposobow ochrony przed zagrozeniami, oraz zasad postgpowania w razie wypadku, lub
awarii.




3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.

4. Organizacja stanowiska pracy z komputerem:

a) rozmieszczenie element6w stanowiska pracy (siedzisko, stot, monitor, klawiatura),
b) podstawowe zasady pracy przy komputerze,

¢) obowigzki pracodawcy.

I1. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzgl¢dnieniem metod
bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci i ze szczegélnym zwréceniem
uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne. (0,5 godziny)

III. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.

(0,5 godziny)

1. Wstepna samodzielna proba wykonania pracy — w zwolnionym tempie z objasnianiem
wykonywanych czynnosci.

2. Wykonywanie poszczegdlnych fragmentow pracy z jednoczesnym objasnianiem sposobu
wykonywania tych czynnosci.

3. Wykonywanie poszczegolnych fragmentéw pracy wraz z jej uzasadnieniem.

4. Ogélny, ponowny pokaz catosciowy wraz ze stopniowym przyspieszeniem tempa
wykonywanych czynno$ci (od powolnego do rzeczywistego).

IV. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
(4 godziny)

1. Powierzenie wykonania samodzielnej pracy.

2. Taktowne odnoszenie si¢ do szkolacego.

3. Mozliwo$é zwrdcenia sie do przetozonego o wyjasnienie ewentualnych watpliwosci.
V. Omoéwienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika. (1 godzina)

1. Oméwienie przebiegu wykonania zadania .
2. Obiektywna ocena.

VI. Informacje i postanowienia koricowe:
1. Program obowigzuje od dnia zatwierdzenia do stosowania.

Opracowal Zatwipr

dr Stawomfr Chmiclewskk
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Szczegolowy program szkolenia okresowego
Pracownikéw administracyjno-biurowych

Obowiazujacy w Urzegdzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

(rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w
sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr
180, poz. 1860; zm: Dz. U. Nr 196, poz. 1420 z 2007r.)




RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH w

Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy.

L.p. | Temat szkolenia

Liczba
godzin*)

1. Wybrane regulacje prawne w zakresie prawa pracy dotyczace

| bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem ;

a) praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcéw w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za

naruszenie przepiséw i zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

¢) wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych oraz §wiadczen z nimi
zwigzanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw

2.

2. Postgp w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w
procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla
zdrowia i zycia pracownikéw

3. Problemy zwigzane z organizacja stanowisk pracy biurowe;j, z
uwzglednieniem zasad ergonomii w tym stanowisk wyposazonych w
monitory ekranowe i inne urzagdzenia biurowe.

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

2.

Razem:

Minimum
8*%)

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

Cel szkolenia :

Aktualizacja i uzupehienie wiedzy i umiejetnosci w szczegdlnosei z zakresu:

1. oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang praca,

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

3. ksztattowania warunkow pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i

higieny pracy,
4. postgpowania w razie wypadku w sytuacjach awaryjnych.




Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw administracyjno- biurowych, w tym
zatrudnionych przy obstudze monitoréw ekranowych, a takze pracownikéw szkét i innych
placowek o$wiatowych, ktorych charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki
szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne.

Sposéb organizacji szkolenia :

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

Szkolenie okresowe nie moze by¢ przeprowadzone rzadziej niz raz na 6 lat w odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych.

Czas trwania szkolenia nie powinien by¢ krétszy niz 8 godz.

Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego powinni
otrzymac odpowiednie materiaty umozliwiajace przyswojenie wiadomosci i umiejetnosci
objetych programem szkolenia ( np. skrypty, przepisy, zestawy pytas kontrolnych ).

Dokumentacja szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ zakonczone egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez
uczestnikéw wiadomosci objetych programem szkolenia. Egzamin przeprowadza organizator

szkolenia. Pozytywny wynik egzaminu stanowi podstawe do wydania pracownikowi
za$wiadczenia o ukonczeniu szkolenia. Zagwiadczenie o ukohczeniu szkolenia wydaje

organizator szkolenia. Odpis zaswiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych
pracownika uczestnika szkolenia.

Zakres tematyczny szKkolenia:

Podczas szkolenia okresowego instruowany pracownik zapoznawany jest z nastgpujgcymi
tematami:

1.elementami pomieszczenia, w ktorym bedzie pracowat — urzadzenia techniczne, ochronne,
wyposazenie pomieszczenia w meble biurowe,

2.elementami stanowiska roboczego majacego wplyw na bezpieczefistwo pracy — monitor
ekranowy, komputer, klawiatura, urzgdzenia peryferyjne,

3.przebiegiem procesu pracy na zajmowanym stanowisku i pracy zakladu,

4.czynnikami wystepujacymi w srodowisku pracy oraz zagrozeniami zwigzanymi z
wykonywang praca,

S.przygotowaniem wyposazenia stanowiska pracy.

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA ORESOWEGO w
Urze¢dzie Gminy i Miasta w Mogielnicy.

Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na stanowisku administracyjno-
biurowym:

1.elementy pomieszczenia, w ktérym pracownik bedzie $wiadczy! prace majace wplyw na
warunki pracy: o$wietlenie ogélne, ogrzewanie, wentylacja.

2.clementy stanowiska roboczego majace wptyw na bezpieczng prace: pozycja pracy,
miejscowe o$wietlenie i wentylacja miejscowa.




Czynniki wystepujace w Srodowisku pracy:

1.zagrozenia zwigzane z wykonywang pracg,

2.ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca,
3.sposoby ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi z praca,
4.postgpowanie w razie wypadku lub awarii.

Przygotowanie stanowiska pracy do wykonywania czynno$ci:
1.czynnodci przed rozpoczgciem pracy — sprawdzenie dziatania obstugiwanych urzadzef,

2.czynnosci w trakcie pracy — obstuga komputera i urzadzen peryferyjnych (kserokopiarka,
bindownica, laminator ),

3.poruszanie si¢ po biurze i migdzy biurami,
4.czynnosci po zakoniczeniu pracy — wylaczenie zasilania obstugiwanych urzadzen,
sprzatniecie stanowiska pracy, zabezpieczenie pomieszczenia pracy.

I. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy, - 1 godz.

1. Zrédla prawa w dziedzinie ochrony pracy:
Stanowione przez panstwo:

- Konstytucja,

- Kodeks pracy,

- inne ustawy,

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

Inne:

Wewnatrz zaktadowe zZrédta pracy:

- regulamin pracy w urzedzie

Migdzynarodowe Zrodla pracy:

- umowy i konwencje miedzynarodowe,

- dyrektywy Unii Europejskiej.

a)prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz odpowiedzialnoci za naruszenie przepiséw i zasad bhp, wynikajace z art. 210,211 1 212
Kodeksu pracy

- obowigzki pracownicze w $wietle art. 100 Kodeksu pracy,
- odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownikéw- art. 108 KP,
- odpowiedzialno$¢ materialna- art.. 114 KP,

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

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych, - dziat VIII, IX KP,

¢) wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz $wiadczen z nimi zwiazanych,
d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.

IL. Postgpowanie w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w
procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla
zdrowia i Zycia pracownikow, - 2 godz.
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1. rodzaj czynnika szkodliwego wystepujacego na stanowisku pracy szkolonej grupy
pracownikéw ( substancje chemiczne, pyly przemystowe, hatas, wibracje, mikroklimat
goracy, zimny, promieniowanie jonizujace, nadfioletowe, podczerwone )

2. sposob i skutki oddzialywania na organizm ludzki,

3. ogdlne zasady profilaktyki,

4. zasady profilaktyki obowigzujgce pracownika ( zasady higieny osobistej, uzywanie sprzetu
ochrony osobistej, przestrzeganie rezimow technologicznych, badania lekarskie, okresowe i
kontrolne,

5. ocena ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami (art. 226 KP):

III. Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z
uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w
monitory ekranowe i inne biurowe, — 2 godz.

1. Bezpieczne warunki pracy w biurze.

a) ergonomia na stanowiskach pracy biurowej,

b) pomieszczenia i stanowiska do pracy biurowe;j,

¢) oswietlenie stanowisk pracy,

d) zasady ergonomii oraz organizacja stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
urzadzenia biurowe (Rozporzadzenie M Pi P S z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.
nr 148, poz. 973).

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

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

1. Postgpowanie pracownika w razie wypadku przy pracy

a) powiadomienie przetozonego o wypadku,

b) pierwsza pomoc dla poszkodowanego,

¢) zabezpieczenie miejsca wypadku,

d) sporzadzenia protokotu powypadkowego,

€) uprawnienia pracownika poszkodowanego do zgloszenia uwag do protokotu
powypadkowego,

f) prawo poszkodowanego (i rodziny ) do odwotania od ustalesi zawartych w protokole
g) rodzaj i wielko$¢ $wiadczen oraz warunki ich uzyskania.

>

2. Postgpowanie pracownika w sytuacjach szczegblnych zagrozen,
a) w razie pozaru,
b) w razie awarii urzadzen biurowych.

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

- krwotoki,

- ztamania i zwichniecia koniczyn,

- oparzenia termiczne,

- parzenia substancjami zrgcymi,

- zatrucia,

- omdlenia,

- porazenie pradem elektrycznym.




V. Wskazowki metodyczne

Przedmiot nauczania dotyczacy regulacji prawnych powinien by¢ realizowany glownie
metodg wyktadu. Podstawowe wiadomosci dotyczace zrédta prawa pracy, uprawnien i
obowigzkéw pracownikow wykladowca powinien podyktowaé w uporzgdkowanej formie
uczestnikom szkolenia badz rozda¢ powielone informacje kazdemu uczestnikéw.

Realizacja poszczegdlnych tematow pozostatych przedmiotéw nauczania powinna byé Scisle
zwigzana ze stanowiskami pracy, urzadzeniami i rodzajem czynnoéci danej grupy szkolonych.
W tematach wykladéw nalezy przekazaé i umozliwi¢ zanotowanie najistotniejszych
informacji, ktére uczestnicy szkolenia musza wykorzystywaé w swojej pracy. Wskazane jest
wspolnie z uczestnikami szkolenia omawianie i analizowanie warunkéw pracy na
stanowiskach, w pomieszczeniach pracy, itp. Istotne jest, aby dyskusje podsumowane byly
wnioskami dotyczacymi zasad postgpowania pracownikow w istniejacych warunkach pracy.

W przypadku omawiania czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych nalezy okreglaé wplyw
poszczegblnych czynnikéw na zdrowie pracownik6w, wymagania bhp okreslone przepisami

oraz zasady postgpowania, w tym migdzy innymi z uwzglednieniem potrzeby i zasad
stosowania srodkéw ochrony indywidualne;j.

Temat zwigzany z wypadkami przy pracy powinien by¢ realizowany metoda dyskus;ji i
analizy czynnikow i zagrozen, ktére mogg wypadek spowodowaé, zwigzanych z warunkami
pracy uczestnikow szkolenia. Istotne jest, aby wyktadowca prowadzac i podsumowujgc

dyskusje podkreslat wszystkie przyczyny danego wypadku i rol¢ pracownika w zapobieganiu
wypadkom.

VI. Wykaz niezbednych §rodkow dydaktycznych

Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkow dydaktycznych jak

prezentacje multimedialne, filmy, foliogramy, przezrocza, $rodki do udzielania pomocy
przedlekarskiej, itp. ‘

VIL. Sprawdzian wiadomogci — 1 godzina.

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

Informacje i postanowienia koncowe:
1. Program obowiazuje od dnia zatwierdzenia do stosowania.

Opracow. Zatwiprdzit
INSPEK 35 BHP

Ja lsk?
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Szczegolowy program szkolenia okresowego
w zakresie bhp i ppoz.
pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych

Obowigzujgcy w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy

(rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w
sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczerstwa i higieny pracy (Dz.
U. Nr 180, poz. 1860; zm: Dz. U. Nr 116, poz. 972 z 2005r.)




RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
ROBOTNICZYCH w Urze¢dzie Gminy i Miasta w Mogielnicy.

: Liczba godzin *) Liczba godzin *)
Lp. | Temat szkolenia 280t Zoi08
teoretycznych praktycznych

(wyktaddw) (éwiczen)

1 Regulacje prawne z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem przepiséw zwigzanych
Zz wykonywang pracg

2 | Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi
W procesach pracy oraz zasady i
metody likwidacji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikow na
pracownikéw - z uwzglednieniem zmian 3
w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania $rodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
wprowadzenia nowych urzgdzen,
sprzetu i narzedzi pracy

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

Eiid

4 | Okolicznosci i przyczyny

charakterystycznych dla wykonywane;
pracy wypadkdw przy pracy oraz 2 i
zwigzana z nimi profilaktyka

Razem Minimum 8 * -

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

1. Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci z zakresu:

a) przepisow i zasad bhp zwigzanych z wykonywang praca,

b) zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,
¢) postgpowanie w razie wypadku w sytuacjach zagrozef.



2 . Uczestnicy szkolenia:

Uczestnikami szkolenia sg osoby zatrudnione na stanowiskach:

a) sprzataczka,

b) konserwator-kierowca,

w Urzgdzie Gminy i Miasta w Mogielnicy, ktorych charakter pracy wigze sie z narazeniem
na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne.

3. Sposéb organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie seminarium lub kursu albo samoksztatcenia

kierowanego z oderwaniem od pracy na podstawie szczegdlowego programu, opracowanego
przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone co 3 lata.
4. Czas trwania szkolenia: 8 godzin.

S. Dokumentacja szKkolenia:

Szkolenie powinno by¢ zakoriczone egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez
uczestnikéw wiadomosci objetych programem szkolenia. Egzamin przeprowadza organizator
szkolenia. Pozytywny wynik egzaminu stanowi podstawe do wydania pracownikowi
zaswiadczenia o ukoficzeniu szkolenia. Zagwiadczenie o ukoriczeniu szkolenia wydaje
organizator szkolenia. Za$wiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

Szczegélowy program szkolenia okresowego w Urzedzie Gminy i
Miasta w Mogielnicy.

I. Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z

uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywang praca (1 godzina)
1. Zrédia prawa w dziedzinie ochrony pracy:
Stanowione przez panstwo:

- Konstytucja,

- Kodeks pracy,

- inne ustawy,

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

Inne:

Wewnatrz zakladowe Zzrédla pracy:

- regulamin pracy w urzedzie

Migdzynarodowe zrodia pracy:

- umowy i konwencje migdzynarodowe,

- dyrektywy Unii Europejskiej.

2. Podstawowe pojecia z zakresu prawa pracy:

- pracownik,

- pracodawca,

- stosunek pracy,

- umowa o prace

- $wiadectwo pracy,
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- zaklad pracy.

3. Prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcow w zakresie bhp oraz
odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisoéw i zasad bhp:

- prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
wynikaj z art. 210, 211 i 212 Kodeksu pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
mozliwosci powstrzymania si¢ od wykonywania pracy przez pracownika,

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

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

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

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

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

- odpowiedzialnos¢ pracodawcy i 0s6b sprawujacych funkeje kierownicze za
wykroczenia zwigzane z naruszeniem praw pracowniczych,

- szkolenie w zakresie bhp- rodzaje i czestotliwosé,

- obowiazek dostarczenia instrukeji 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 pienigzne za uzywanie wasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za
pranie, konserwacjg i naprawe odziezy i obuwia roboczego,

- shuzba bezpieczenstwa i higieny pracy,

- odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw i zasad bhp w $wietle art. 283 Kodeksu
Pracy.

4. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych:

- dziat VIII, IX KP,

- wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

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

- wykaz prac wzbronionych mtodocianym,

- nauka zawodu miodocianych i przyuczenie do zawodu,

- czas pracy mtodocianych, urlopy.

S. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz $§wiadczenia z nimi
zwigzane:

Wypadki przy pracy:

- definicja wypadku przy pracy (naglosé zdarzenia, przyczyna zewngtrzna, zwigzek z
pracg, uraz),

- wypadek traktowany na réwni z wypadkiem przy pracy,

- wypadki w drodze do pracy i z pracy,

- rodzaje wypadkow ($miertelne, ciezkie, zbiorowe),

- zglaszanie wypadkow (obowigzki pracodawcy dotyczace powiadamiania PIP i
prokuratury o zaistniatlym wypadku $miertelnym, ciezkim lub zbiorowym),

- dochodzenie i dokumentacja powypadkowa (zespot powypadkowy, sporzadzanie
dokumentacji).

Choroby zawodowe:
- pojgcie choroby zawodowej,
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- procedura postgpowania w przypadku podejrzenia choroby zawodowej oraz w
zwigzku z ustaleniem jej przyczyn.

Swiadczenia z ubezpieczenia spolecznego przystugujace pracownikom w zwiazku z
wypadkiem lub chorobg zawodowa:

- zasady zglaszania roszczen odszkodowawczych,

- przyczyny utraty prawa do $wiadczen,

- zasady ustalania wysoko$ci $wiadczen.

6. Profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw:

- badania wstepne, okresowe, kontrolne- regulacje prawne,

- badania $rodowiska pracy- przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia, NDS, NDN, czestotliwo$é badan,

- ochrona pracownikéw przed czynnikami szkodliwymi i ucigzliwymi wystepujgcymi w
Srodowisku pracy,

- pomieszczenia i urzadzenia higieniczno- sanitarne,

- wymogi dotyczgce pomieszczen pracy (wentylacja, o§wietlenie, 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 sSrodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,
wprowadzenia nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy: (3 godziny)

1. podstawowe pojecia:

- czynnik niebezpieczny,

- czynnik szkodliwy,

- czynnik ucigzliwy,

- NDS, NDN,

2. ogolna klasyfikacja czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych
wystepujacych w §rodowisku pracy — dla stanowisk pracy,

3. charakterystyka czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych wystepujgcych 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, drazniace, rakotwércze, karty charakterystyk

substancji chemicznych,

- czynniki biologiczne: wirusy, bakterie, grzyby,

- czynniki psychofizyczne w tym: stres,

4. rejestrowanie badan i wynikéw pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

5. informowanie pracownikéw o stopniu narazenia oraz wynikach badan i pomiaré6w
czynnikéw szkodliwych,

6. znaki i barwy bezpieczenstwa.

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

- eliminowanie Zrédet tych czynnikéw,

- odizolowanie, hermetyzacja,




- automatyzacja, mechanizacja,

- wentylacja ogdlna, miejscowa (odciagi miejscowe),

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

- odpowiedni dobor pracownikow (przestrzeganie przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudniania na danym stanowisku, dobér psychologiczny, zatrudnianie pracownikéw
z whasciwymi kwalifikacjami i wymagana sprawnoscig psychofizyczng),

- odsunigcie cztowieka ze strefy zagrozenia,

- stosowanie $rodkéw ochrony indywidualnej,

- znajomo$¢ instrukcji bhp,

- stosowanie sprawnych i wlasciwych narzedzi pracy.

III. Zasady postgpowania 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 i pracownikéw w razie zaistnienia wypadku,

- organizacja ochrony przeciwpozarowe;j,

- instrukcja postgpowania na wypadek pozaru lub innego zdarzenia,

- warunki zaistnienia pozaru,

- przyczyny powstawania pozardw i drogi rozprzestrzeniania,

- grupy pozardéw,

- podrgezny sprzet gasniczy (rodzaje, zasada dziatania),

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

- system pierwszej pomocy (apteczki),

- zasady udzielania pierwszej pomocy ( zasady ogdlne, postgpowanie przy zranieniach,
ztamaniach, omdleniach, zatruciach, oparzeniach, porazeniu pradem elektrycznym,
zasady reanimacji),

IV. Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy
wypadkow przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka: (2 godziny)

1. przyczyny wypadkow,

2. om6wienie najczgstszych przyczyn wypadkow przy pracy, charakterystycznych ,

3. analiza i oméwienie dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy zaistnialtych w
ostatnich latach,

4. analiza zaistniatych wypadkow pod katem przyczyn wypadku,
5. informacje na temat podjetych dziatan profilaktycznych.

V. Wskazéwki metodyczne

Przedmiot nauczania dotyczacy regulacji prawnych powinien by¢ realizowany gléwnie
metoda wyktadu. Podstawowe wiadomosci dotyczace zrodta prawa pracy, uprawnien i
obowigzkéw pracownikéw wyktadowcea powinien podyktowaé w uporzadkowanej formie
uczestnikom szkolenia badz rozdaé powielone informacje kazdemu uczestnikéw.

Realizacja poszczeg6lnych tematéw pozostatych przedmiotéw nauczania powinna by¢ $cisle
zwigzana ze stanowiskami pracy, urzadzeniami i rodzajem czynnosci danej grupy szkolonych.
W tematach wyktadow nalezy przekazaé i umozliwié zanotowanie najistotniejszych




informacji, ktére uczestnicy szkolenia musza wykorzystywa¢ w swojej pracy. Wskazane jest
wspolnie z uczestnikami szkolenia omawianie i analizowanie warunkow pracy na
stanowiskach, w pomieszczeniach pracy, itp. Istotne jest, aby dyskusje podsumowane byty
wnioskami dotyczacymi zasad postgpowania pracownikow w istniejgcych warunkach pracy.

W przypadku omawiania czynnikow niebezpiecznych i szkodliwych nalezy okresla¢ wpltyw
poszczegblnych czynnikéw na zdrowie pracownikow, wymagania bhp okreslone przepisami

oraz zasady postepowania, w tym migdzy innymi z uwzglednieniem potrzeby i zasad
stosowania $rodkow ochrony indywidualne;.

Temat zwigzany z wypadkami przy pracy powinien by¢ realizowany metoda dyskusji i
analizy czynnikow i zagrozen, ktére mogg wypadek spowodowaé, zwigzanych z warunkami
pracy uczestnikow szkolenia. Istotne jest, aby wykladowca prowadzac i podsumowujgc

dyskusje podkreslat wszystkie przyczyny danego wypadku i rolg pracownika w zapobieganiu
wypadkom.

V1. Wykaz niezbe¢dnych $rodkow dydaktycznych
Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich §rodkéw dydaktycznych jak

prezentacje multimedialne, filmy, foliogramy, przezrocza, $rodki do udzielania pomocy
przedlekarskie;j, itp.

VII. Sprawdzian wiadomosci — 1 godzina.

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

Informacje i postanowienia koncowe:
1. Program obowigzuje od dnia zatwierdzenia do stosowania.

ZatwierdBUR
dr Stawon

.........................




