ZARZADZENIE NR 37/2014
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 25 lipca 2014 r.

w sprawie szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 237 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.
zm."), : zarzgdzam prowadzenie szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie
z okre§lonymi ponizej zasadami oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami — w szczegdlnosci zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki iPracy zdnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa higieny pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 180 poz. 1860 z p6zn. zm.)

§1.
1. Organizatorem szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow jest pracodawca.
2. Szkolenie prowadzone jest jako:
1) Szkolenie wstepne:
a) Szkolenie wstgpne ogolne —,,instruktaz ogdlny”
b) Szkolenie wstepne na stanowisku pracy — ,,instruktaz stanowiskowy"
2) Szkolenie okresowe

3. Program szkolen BHP w Urzedzie Gminy Konopiska stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.
Instruktaz ogdlny przechodza — przed przystapieniem do pracy - wszyscy nowozatrudnieni pracownicy.
Instruktaz og6lny prowadzi pracownik stuzby BHP.
§3.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy na danym
stanowisku pracy. Pracownik wykonujacy pracg na kilku stanowiskach pracy przechodzi instruktaz stanowiskowy
na kazdym z tych stanowisk. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza przetozony nadzorujacy prace pracownika na
danym stanowisku. Przetozony winien posiada¢ przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego.

§ 4.

Odbycie instruktazu ogodlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie w karcie
szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika Odpis zaswiadczenia
dokumentujgcego ukonczenie szkolenia okresowego przechowywany jest w aktach osobowych pracownika. Wzor
karty szkolenia wstepnego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

D Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152,
22000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301,
Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr
74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr
213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71,
Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167, poz. 1398, z2006 r. Nr 104, poz. 7081 711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz.
1587 1 Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288 i Nr 225, poz.
1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz.
458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704, z 2010 r. Nr
105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655 i Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr
36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz. 887 i Nr 232, poz. 1378, 22012 r. poz. 908 i
1110 oraz z 2013 r. poz. 2, 675, 896 1 1028.
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§5.

Szkolenie okresowe przechodzg wszyscy pracownicy. Szkolenie okresowe przeprowadza si¢: dla: pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

1) w okresie do 12 miesiecy od rozpoczgcia pracy na danym stanowisku:
a) w formie instruktazu
b) nie rzadziej niz raz na 3 lata

c¢) w przypadku prac szczegdlnie niebezpiecznych raz na 12 miesigcy -pracownicy sktadowiska odpadow,
pracownicy zbierajacy $miecie i wywozacy na wysypisko.

2) dla: pracownikow administracyjno-biurowych
a) w okresie do 12 miesi¢cy od rozpoczecia pracy na danym stanowisku w formie kursu, seminarium
b) nie rzadziej niz raz na 5 lat

3) dla: kadry kierowniczej

a) w okresie do 6 miesi¢gcy od rozpoczgcia pracy na danym stanowisku - w formie kursu, seminarium lub
samoksztatcenia kierowanego

b) nie rzadziej niz raz na 5 lat
4) dla: pracodawcéw, dyrektorow
a) w okresie do 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na danym stanowisku

b) realizowane wylacznie przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia dzialalnos$ci szkoleniowe;j
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie przepisdw o systemie o§wiaty

¢) nie rzadziej niz raz na 5 lat

§ 6.
Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

1) przedlozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie uinnego pracodawcy wymaganego szkolenia
okresowego

2) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezacym do innej
grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia
okresowego obowigzujacego na nowym stanowisku pracy

§7.
Zaleca si¢ aby szkolenie okresowe prowadzit:
1) pracownik stuzby BHP — w zakresie tematow zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy i prawem pracy.
2) inspektor ppoz. lub/i pracownika stuzby BHP - w zakresie tematdw zwigzanych z ochron, przeciwpozarowa

3) ratownik medyczny lub osoba zodpowiednimi uprawnieniami — w zakresie tematow zwigzanych
z udzielaniem pomocy przedmedycznej

§8.

Tematyka i czestotliwos¢ szkolenia na stanowiskach administracyjno biurowych irobotniczych ustalono
z wybrang grupg pracownikow Urzedu Gminy w Konopiskach.

1. Barbara Ankowska - Lis
2. Agnieszka Jarosz

3. Agnieszka Rokosa
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§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Wojta Gminy
Konopiska

Magdalena Jarosz -
Wawrzynczak
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PROGRAMY SZKOLEN
BHP
URZEDU GMINY
W KONOPISKACH




Instrukta z ogoélny - Cel szkolenia
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika weg@1lnéci z:

>

>
>
>

Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osdére krozpoczynajprac.

Sposob organizacji szkolenia

Szkolenie zorganizowane jest w formie instralta Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie

podstawowymi przepisami bezpiedgeva i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w
uktadach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,

przepisami oraz zasadami bezpigcstea i higieny pracy obowzujagcymi w danym
zaktadzie pracy,
zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadk

odpowiednichsrodkéw dydaktycznychirodkéw do udzielania pierwszej pomocy w razie wypad

Program instrukta zu ogélnego

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin

Istota bezpiecZstwa i higieny pracy
Zakres obowizkdw i uprawni@ pracodawcy, pracownikdéw oraz poszczegodlnych kemdr
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spabgth w zakresie  bezpieawtwa i higieny 0,6
pracy

3 Odpowiedzialné¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpietee i higieny pracy
Zasady poruszania sic na terenie zaktadu pracy
Zagraenia wypadkowe i zaggenia dla zdrowia wystcpujdce w zakladzie i podstaesérodki 0,5
zapobiegawcze

6 Podstawowe zasady bezpidatt@va i higieny pracy zwiane z obstugurzadzen technicznych 0,4
oraz transportem wewtrzzaktadowym

7 Zasady przydziatu odzig roboczej i obuwia roboczego or&mdkéw ochrony indywidualnej, w
tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
Porzdek i czysté¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpietst®vo pracownika
Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprnaania w odniesieniu do stanowiska 0,5
instruowanego

10 Podstawowe zasady ochrony przeciggrowej oraz pogpowania w razie paru

11 | Posgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasadzielania pierwszej pomocy 1

Razem: minimum 3
godz.
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Instrukta og6iny — program szczegétowy
1. Istota bezpiec#stwa i higieny pracy:

- pojecie bezpiecazstwa i higieny pracy,
- zakres przedmiotowy przepiséw BHP,
- srodki stuzgce zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warungéacy,
- zrédta prawnej ochrony pracy w Polsce,
- organy nadzoru i kontroli warunkéw pracy:
a) Pastwowa Inspekcja Pracy,
b) Paistwowa Inspekcja Sanitarna,
¢) Urzad Dozoru Technicznego,
d) Paistwowa Inspekcja Ochrorrodowiska,
e) Komenda Gtéwna Stig Pazarnej.

2. Zakres obowvdizkéw i uprawnié pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegélnych kokore
organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spatgch w zakresie bhp:

1) obowgzki i uprawnienia pracodawcy,

2) obowizki i uprawnienia pracownika,

3) obowizki kierownika komorki organizacyjnej,

4) zakres dziatania oraz uprawnienia zakltadoweqmizacji zwizkowej,
5) zadania i uprawnienia spotecznej inspekcji pracy

6) zadania i uprawnienia sy bezpieczéstwa i higieny pracy.

3. Odpowiedzialn& za naruszenie przepiséw lub zasad bhp:

Rodzaje odpowiedzialsoi pracownika:

1) odpowiedzialng porzdkowa:

a) upomnienie,

b) nagana,

c) kara piengzna,

2) odpowiedzialng materialna,

3) odpowiedzialng za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
4) odpowiedzialng: karna.

Czas trwania : 0,6 godz.*

4. Zasady poruszania sie na terenie zakladu pracy:
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5. Zagraenia wypadkowe i zaproszenia dla zdrowia wysjace w zakladzie i podstawovseodki

zapobiegawcze:
Charakterystyka wybranych czynnikéw niebezpieczngekodliwych i ucizliwych:

1) czynniki niebezpieczne (urazowe ),
2) czynniki szkodliwe i ugizliwe:

a) czynniki fizyczne,

b) czynniki chemiczne,

¢) czynniki biologiczne,

d) czynniki psychofizyczne.

Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu tych cmykdw na pracownika:
1) Eliminacjazrodet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw.
2) Ograniczenie oddziatywania tych czynnikow popradsuniecie cztowieka z obszaru ich wptywu.

3) Ograniczenie oddziatywania na czlowieka czynnikdebezpiecznych i szkodliwych poprzez
ostonkcie strefy narzenia.

4) Ograniczenie wptywu tych czynnikéw poprzez zastanie ochron osobistych.
5) Ograniczenie zagrenia cztowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkagllini przez dobér
pracownikow, whciwg organizagi pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne zachowamigownikow.

Czas trwania : 0,5 godz.*

6. Podstawowe zasady bezpigtsteva i higieny pracy zwizane z obstugurzzdzer technicznych oraz
transportem wewgtrz zaktadowym:

Maszyny i inne urzdzenia techniczne.

Stanowisko pracy.

Ogolne wymagania dla stanowisk pracy.

Organizacja stanowiska pracy z komputerem:

1) rozmieszczenie elementéw stanowiska pracy giskd, stot, monitor, klawiatura ),
2) podstawowe zasady pracy przy komputerze,

3) obowizki pracodawcy.

Ogoélne wymagania bezpiedmtwa dla maszyn i ugdze.
Transport wewstrz zaktadowy:

1) transportgczny,

2) zasady prawidtowego przenoszenigarow.

Normy transportugcznego dla dorostych:

1) mezczyzni — transport indywidualny i transport zespotowy,
2) kobiety,
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3) mtodociani.
Drogi transportowe.
Transport mechaniczny.

Czas trwania : 0,4 godz.*

7. Zasady przydziatu odzig roboczej i obuwia roboczo ordamdkdédw ochrony indywidualnej, w tym
w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego:

Srodki ochrony indywidualnej:

1) podziakrodkéw ochrony indywidualnej,

2) doborsrodkéw ochrony indywidualnej.

Odziez i obuwie robocze:

1) obowyzki pracodawcy,

2) tabela norm przydziatu odziei obuwia roboczego,
3) karta ewidencyjna wyposgania.

8. Poradek i czysté¢ w miejscu pracy — ich wpltyw na zdrowie i bezpietst®o pracownika

Zasady higieny osobiste;j.

Pomieszczenia i ugdzenia higieniczno-sanitarne:

- 0g6lne wymogi dotycce pomieszczehigieniczno-sanitarnych.
Srodki higieny osobiste;.

9. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej wpm@ania w odniesieniu do

stanowiska instruowanego:

Profilaktyczne badania lekarskie:
1) badania wspne,

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 przeciv#powej oraz pogpowania W razie p@aru;

Ogolne wiadoméci o pazarach .
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Ogoblne metody zapobieganiazaoom i wybuchom.

Zapewnienie bezpiecastwa ewakuacji ludzi z pomieszaézebudynkow.
Rozmieszczenie poglrznego sprgu ganiczego.

Zasady posgpowania pracownikéw na wypadek powstaniagra.

11. Postpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasadiielania pierwszej pomocy:
Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach.

Ogoblne zasady udzielania pierwszej pomocy.

Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy:

1) zranienia,

2) krwotoki,

3) zlamania,

4) zwichnkcia,

5) urazy termiczne (oparzenia, odmeaia),

6) poraenie pagdem elektrycznym (sztuczne oddychanie mgiasta-usta, poedni masa serca)
7) zatrucia chemiczne.

Czas trwania : 1 godz.*

RAZEM : 3 godz.*

* w godzinach lekcyjnych trwagych 45 minut
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Instrukta z stanowiskowy - Ce! szkolenia
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikackrodowiska pracy wyspujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezparednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym gzeinym z wykonywa# praa,

b) wiedzy i umiegtnosci dotyczcych sposobow ochrony przed zagiami wypadkowymi
i zagrazeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracywarunkach awaryjnych,
¢) wiedzy i praktycznych umiginosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzoragyp

Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw noviudaianych na stanowiskach robotniczych i
innych, na ktérych wyspuje naraenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrqwieigzliwych
lub niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszomalakie stanowiska oraz w przypadku zmiany
warunkow techniczno-organizacyjnych, tj. w razieiamy procesu technologicznego, zmiany
organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do st@soasubstanciji o dziataniu szkodliwym dla
zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmieyigh naradzi, maszyn i innych uszize.
Szkolenie jest przeznaczone réwingda studentéw odbywagych praktyki studenckie oraz uczniéw
odbywajcych praktyczg naule zawodu.

Sposob organizacji szkolenia

Szkolenie prowadzone jest w formie instrukta na stanowisku, na ktérynedizie zatrudniony
instruowany pracownik, na podstawie szczeg6toweggnamu obowgzujagcego w firmie. Szkolenie
powinno uwzgtdniat nastpujace etapy:

a) rozmow wskpng, instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objénienie przez instruktora calego procesu pracyyktda by realizowany przez
pracownika,

c) prébne wykonywanie procesu pracy przez pracoavpiky korygowaniu przez instruktora
sposobOw wykonywania pracy,

d) samodzielg prac instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie i ocemprzez instruktora sposobu wykonywania pracy pprazownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace naamych stanowiskach, szkolenie powinno uwergiiac wszystkie
rodzaje prac, ktregola nalezaty do zakresu obowizkdéw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszfinggh jego czéci powinny by dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowegauspaiacy pracownika oraz zagen wystkpujacych
przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy

Zastepca Wojta Gminy Konopiska

Magdalena Jarosz - Wawrzyczak
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Program instruktazu stanowiskowego

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin

Instruktaz
stanowiska
robotnicze

Instruktaz
administracy;j
no- biurowe

Przygotowanie pracownika do wykonywania ckoaej pracy, tym
w szczegOlnéci:

a)omoéwienie warunkow pracy z uwggdhieniem:

- elementOw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracow
pracownik, majcych wptyw na warunki pracy pracownika (np.
oswietlenie ogélne, ogrzewanie, wentylacja,gatzenia techniczne,
urzadzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego gegrch wplyw na
bezpieczastwo i higier pracy (np. pozycja przy pracyswietlenie
miejscowe, wentylacja miejscowa, adzenia zabezpieczgie,
ostrzegawcze i sygnalizacyjne, ngizia, surowce i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w4ramiu do
procesu produkcyjnego (dziatakod) w catej komorce
organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b)omowienie zagren wystepujacych przy okrélonych
czynnaciach na stanowisku pracy, wynikéw oceny ryzyka
zawodowego zwizanego z wykonywanprag i sposobow ochrony
przed zagrgeniami oraz zasad pepbwania w razie wypadku lub
awarii,

c)przygotowanie wyposgania stanowiska roboczego do
wykonywania okrélone o zadania

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracgtanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpiestze i higieny
pracy, z uwzgjdnieniem metod bezpiecznego wykonywania

poszczegdélnych czynfd, i ze szczegbdlnym zwrdceniem uwagi na

czynngaci trudne i niebezpieczne

0,5

Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod &tantr
instruktora

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instraikto

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy pprezownika

Razem: minimum

8 godz.

2 godz.

* jednostka lekcyjna trwa 45 min.
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Program szkolenia okresowego
pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych.
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|. Zatozenia organizacyjno - programowe
1. Nazwa szkolenia
Szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionyclstaaowiskach robotniczych

2. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnieniademdci i umiejgtnosci w szczegélngi z
zakresu:

* przepiséw i zasad bezpiedstna i higieny pracy zwzanych z wykonywanpraca;
* zagraen zwigzanych z wykonywanpraa, oraz metod ochrony przed tymi zaggaiami.
* postpowania w razie wypadku oraz w sytuacjach zzefro

3. Zakres tematyczny
Realizacja celu szkolenia wymaga zapoznania jegestgikéw z nagpujacymi tematami:
» regulacje prawne w zakresie ochrony pracy;
e zagraenia czynnikami wyspujacymi w procesach pracy;
» ochrona przed zagteniami wysgpujacymi w procesie pracy;,
e zasady pogpowania w razie wypadku i w sytuacji zagen.

4. Zasady doboru uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b, ktére odimkplenie podstawowe dla tej grupy pracownikéw.
Grupy uczestnikéw szkolenia powinnydgobierane z uwzgtinieniem wykonywanych przez nich
prac i zagraen wystepujacych przy tych pracach.

5. Czas trwania i sposob organizacji

Zajecia trwap 8 godzin lekcyjnych, w formie instrulka.

6. Sposoéb sprawdzenia efektéw szkolenia

Uczestnicy kursu zdaj4 egzamin pisemny. Warunkiepudzczenia do egzaminu jest uczestnictwo w
zajeciach. Zdanie egzaminu stanowi podsiavydania z&wiadczenia o odbyciu szkolenia.

Il. Plan szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1 Regulacje prawne z zakresu ochrony pracy — zmiapyzepisach 1
zZwigzanych z wykonywanpraa
2 Zagraenia czynnikami wysgpujacymi w procesach pracy oraz zasady i 3

metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywani&tyczynnikéw na
pracownikéw — z uwzgldnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, wprowadzania nowychaaize, sprztu i naradzi pracy.

3 Zasady pospowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuetja 2
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zagraeen (pazaru, awarii) w tym zasady udzielania pierwszej poyng
razie wypadku.

4 Okoaliczngci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywapejcy 2
wypadkoéw przy pracy oraz zgdary z nimi profilaktyka.

Razem: 8

lll. Program szkolenia szczeblowy

1. Regulacje prawne z zakresu ochrony pracy — zyniaprzepisach zwianych z wykonywgaprag
1.1. Zmiany w Kodeksie Pracy.

1.2. Zmiany w aktach prawnych dotycych warunkéw pracy.

2. Zagraenia czynnikami wyspujgcymi w procesach pracy oraz zasady i metody likajidab
ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na pratiddw — z uwzgédnieniem zmian w
technologii, organizacji pracy i stanowisk pracyrawadzania nowych ugdzei, sprztu i naradzi
pracy

2.1. Czynniki szkodliwe dla zdrowia wygtujagce na stanowiskach pracy.

2.2. Metody ochrony przed czynnikami szkodliwymi.

2.3. BHP przy obstudze maszyn i gnizeh technicznych.

3. Zasady pogpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuetgagraen (pazaru,

awarii) w tym zasady udzielania pomocy przedlekiajsk razie wypadku

3.1. Zasady pogpowania w razie wypadku przy pracy.

3.2. Zasady udzielania pierwszej pomocy przedléigits

3.3. Zasady pogpowania W razie p@ru i awarii.

4. Okoliczndci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywapejcy wypadkéw przy pracy
oraz zwizam z nimi profilaktyka

4.1. Statystyka wypadkéw przy pracy w zaktadziepra

4.2. Oméwienie najegciej wystpujacych rodzajow wypadkow.

IV. Wskazowki metodyczne

Przedmiot nauczania dotygz regulacji prawnych powinien byealizowany gtéwnie metad
wyktadu.

Realizacja poszczegodlnych tematéw pozostatych pmidw nauczania powinna &y

scisle zwigzana ze stanowiskami pracy, goizeniami i rodzajem czyndoi danej grupy szkolonych.
W tematach wyktadéw natg przekaza najistotniejsze informacje, ktére uczestnicy sekad musg
wykorzystywa w swojej pracy. Wskazane jest wspdlnie z uczeamikszkolenia omawianie i
analizowanie warunkéw pracy na stanowiskach, w pemtizeniach pracy, itp. Istotne jest, aby
dyskusje podsumowane byly wnioskami dotyyami zasad pospowania pracownikow w
istniejacych warunkach pracy.

W przypadku omawiania czynnikéw niebezpiecznycrkoslliwych naley okreslaé

wplyw poszczegbdlnych czynnikéw na zdrowie pracoéwikwymagania bhp okéne przepisami
oraz zasady pogtowania, w tym miedzy innymi z uwzglnieniem potrzeby i zasad stosowania
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Srodkéw ochrony indywidualne;.

Temat zwjzany z wypadkami przy pracy powinien¢lngalizowany metagdyskusiji i analizy
czynnikow i zagreen, ktdre mog wypadek spowodowa zwigzanych z warunkami pracy
uczestnikdéw szkolenia.

V. Wykaz literatury

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pradss(tiednolity: Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z
pézn. zm.);

« akty prawne dotyare bezpiecaestwa i higieny pracy;

Polskie Normy z zakresu bezpietigeva i higieny pracy;

Materiaty szkoleniowe CIOP z serii ,Bezpiengvo i ochrona cztowieka wodowisku pracy";
» Bogdan R CZKOWSKI ,,BHP w praktyce" ODDK Gdek 2003;

Zastepca Wojta Gminy Konopiska

Magdalena Jarosz - Wawrayczak
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Program szkolenia okresowego

pracownikdw administracyjno -
biurowych.
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|. Zatlozenia organizacyjno - programowe
1. Nazwa szkolenia
Szkolenie okresowe pracownikéw administracyjno drdivych

2. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnieniademdci i umiegtnosci w szczegoéln&i z zakresu:
oceny zagroen zwigzanych z wykonywanpraca;

metod ochrony przed zageniami dla zdrowia i bezpieazstwa pracownikow;

* ksztaltowania warunkéw pracy w sposob zgodnyzepisami i zasadami bezpieagewva i higieny
pracy;

* postpowania w razie wypadku oraz w sytuacjach zagfro

3. Zakres tematyczny

Realizacja celu szkolenia wymaga zapoznania jegestisikbw z nagpujacymi

tematami:

* regulacje prawne w zakresie ochrony pracy;

* zagraenia czynnikami wyspujacymi w procesach pracy;

* ochrona przed zagreniami wys¢pujacymi w procesie pracy; - zasady pggiwania w razie
wypadku i w sytuacji zageen.

4. Zasada doboru uczestnikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw adinatigino — biurowych, w tym tade
pracownikow placéwek shlby zdrowia, szkot i innych placowekwiatowych i innych pracownikow,
ktérych charakter pracy wie st z naraeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia. aitiwe lub
niebezpieczne albo z odpowiedziadoia w zakresie bezpieciastwa i higieny pracy-

5 Czas trwania i sposob organizacji
Zajecia trwap 8 godzin lekcyjnych. w formice kursu.

6. Sposoéb sprawdzenia efektéw szkolenia

Uczestnicy kursu zdajegzamin pisemny. Warunkiem dopuszczenia do egzaj@ah uczestnictwo w
zajeciach. Zdanie egzaminu stanowi podsiavydania z&wiadczenia o odbyciu szkolenia.
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Il. Plan szkolenia

Lp Temat szkolenia Liczba
godzin

1 | Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pragjceige bezpiecasstwa i
higieny pracy, z uwzgbnieniem:

a) praw i obowizkéw pracownikéw i pracodawcow w zakresie bhp wepra
oraz odpowiedzialnig za naruszenie przepiséw i zasad bhp; 2
b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych;

c) wypadkow przy pracy i chordb zawodowych ofamdcze,
d) profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikia

2 Posip w zakresie oceny zagmn czynnikami wysgpujacymi w procesach
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagmami dla zdrowia tycia 2
pracownikow.

3 Problemy zwjzane z organizagjstanowisk pracy biurowej, ze szczegéinym
uwzglkdnieniem stanowisk z komputerami i innymi adzeniami 2
biurowymi.

4 Pos¢powanie w razie wypadkoéw i w sytuacjach zagfo(pazaru, awarii), w
tym zasady udzielania pomocy przedlekarskiej weragipadku.

Razem: 8

lll. Program szkolenia szczegétowy

1. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy

1.1. Prawa i obowizki pracodawcow i pracownikéw w zakresie bhp ordpgawiedzialnéci za
naruszenie przepisow i zasad bhp.

1.2. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych.

1.3. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe odaradczenia z nimi zwi4zane.

1.4. Profilaktyczna opieka zdrowotna.

2. Posip w zakresie oceny zagmn czynnikami wystpujagcymi w procesach pracy oraz w zakresie
metod ochrony przed zagemniami dla zdrowia kycia pracownikéw

2.1. Charakterystyka czynnikdw szkodliwych igitiwych wystepujacych wsrodowisku pracy.
2.2. Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu négipiecznych, szkodliwych i ugiliwych
czynnikdéw wysgpujacych w procesie pracy.

3. Problemy zwjzane z organizagjstanowisk pracy biurowej, ze szczeg6lnym uwdgleniem
stanowisk z komputerami i innymi wdzeniami biurowymi

3.1. Wyposaenie stanowisk pracy biurowej.

3.2. Zasady ustawienia kytkowania komputerow i spgiu biurowego.

4. Posgpowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagfo(pazaru, awarii), w tym zasady udzielania
pomocy przedlekarskiej w razie wypadku
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4.1. Posfpowanie w razie wypadku przy pracy.

4.2. Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej.

4.3. Posfpowanie w sytuacji zageen — pazarem, késki zywiotowej, itp.

IV. Wskazowki metodyczne

Przedmiot nauczania dotygz regulacji prawnych powinien byealizowany gtéwnie
metod; wyktadu.

Realizacja poszczegdlnych tematéw pozostatych pmidw nauczania powinna &y

scisle zwigzana ze stanowiskami pracy, agizeniami i rodzajem czyngoi danej grupy szkolonych.
W tematach wyktadéw natg przekaza najistotniejsze informacje, ktére uczestnicy sekad musg
wykorzystywa w swojej pracy. Wskazane jest wspdlnie z uczeamikszkolenia omawianie i
analizowanie warunkéw pracy na stanowiskach, w pemtizeniach pracy, itp. Istotne jest, aby
dyskusje podsumowane byly wnioskami dotygsani zasad pogpowania pracownikow w
istniejagcych warunkach pracy.

W przypadku omawiania czynnikéw niebezpiecznyckkoslliwych naley okresla¢

wplyw poszczeg6lnych czynnikbw na zdrowie pracoéwikwymagania bhp okéne przepisami
oraz zasady pogtowania, w tym midzy innymi z uwzgjdnieniem potrzeby i zasad stosowania
srodkéw ochrony indywidualne;.

Temat zwgzany z wypadkami przy pracy powinienétngalizowany metogdyskusji i analizy
czynnikéw i zagraen, ktére mog wypadek spowodowa zwigzanych z warunkami pracy
uczestnikdéw szkolenia.

V. Wykaz literatury

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pradss(tiednolity: Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z
pézn. zm.);

akty prawne dotyegce bezpieczestwa i higieny pracy;

Polskie Normy z zakresu bezpiefizeva i higieny pracy;

« Materialy szkoleniowe CIOP z serii ,Bezpiefgivo i ochrona cztowieka $rodowisku
pracy";
» Bogdan RACZKOWSKI ,,BHP w praktyce" ODDK Gilsk 2003;

Opracowat:
Sebastian Zaremba - specjalista ds. BHP

Zastepca Wojta Gminy Konopiska
Magdalena Jarosz - Wawrayczak
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........................... Zaznik nr 2

piecatka pracodawcy

Karta szkolenia
wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Imig i nazwisko osoby odbywagej szkolenie...............coooiiiiiiiiii

2. Nazwa KomOrki OrganizacCyjNe] ... ... ..ooeuuniieieeii e

3. Instruktaz ogélny przeprowadzit w dniu .................... r
TR (01 = A TP
ogélny (imi¢ i nazwisko przeprowadzaj4cego instrufita

(podpis osoby, ktérej udzielono instrukig

4 1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy —
Instruktaz Przeprowadzi w dniach .......................
stanowiskowy (imig i nazwisko przeprowadzaj4cego instrufjta
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadéond umiejetnosci z zakresu wykonywania
racy zgodnie z przepisami i zasadami bezpiestzea i higieny pracy
Pan(i) ....coovveeeeee e stat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy

(podpis osoby, ktérej udzielono instrukt (data i podpis kierownk@m6rki organizacyjnej)
2)* Instrukta stanowiskowy na stanowisku pracy —

Przeprowadzi w dniach ........................ Lttt et et e e e e e e e e e e e aeaeaeas
(imi¢ i nazwisko przeprowadzaj4cego instrufita

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadéond umiejetnosci z zakresu wykonywania

racy zgodnie z przepisami i zasadami bezpiestzea i higieny pracy

Pan(i) ....coovveeeeeee e stat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy

(podpis osoby, ktérej udzielono instrukti (data i podpis kierownk@m6rki organizacyjnej)

* wypeti¢ w przypadku gdy:
- przeniesiono pracownika na inne stanowisko nubaé
- pracownik wykonuje prace na kilku stanowiskachcy

- wprowadzono na stanowisku zmiany warunk6w tezzmo-organizacyjnych, w szczeg6lno§ci zmian prot¢eshnologicznego, zmian
organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do st@soavsubstancji o dziataniu szkodliwym dla zdroaliao niebezpiecznym oraz nowych
lub zmienianych naszlzi, maszyn i innych ugzizen.
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