ZARZADZENIE Nr 89/2008
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZ.
z dnia 15 kwietnia 2008 roku

w sprawie szczegotowych zasad szkolenia w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 2377 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.1998r. Nr 21, poz. 94
Z pozn. zmianami) oraz rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zmianami) ustalam nastepujgce
zasady przy prowadzeniu szkolenia pracownikow:

§1

Cel szkolenia

Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia uczestnikom:

1) Zaznajomienie sie z czynnikami $rodowiska pracy mogacymi powodowad zagrozenia dla bezpieczefistwa i
zdrowia pracownikéw podczas pracy oraz z odpowiednimi srodkamii dziafaniami zapobiegawczymi,

2) Poznanie przepisow oraz zasad bezpieczefstwa 1 higieny pracy w zakresie niezbednym do wykonywania
pracy w zakfadzie pracy i na okre§lonym stanowisku pracy, a takze zwiazanych z pracg obowigzkow i
odpowiedzialnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) Nabycie umigjetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i innych oséb, postepowania w
sytuacjach awaryjnych oraz udzielania pomocy osobie, kidéra ulegita wypadkowi.

§2
Rodzaje szkolen z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy:
1. Szkolenie jest prowadzone jako:

1) Szkolenie wstepne

2) Szkolenie okresowe.

2. Szkolenie wstepne dzieli sie na:
1) Szkolenie wstepne ogdine, zwane dalej “instruktazem ogoinym”,
2) Szkotenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej “instruktazem stanowiskowym”.

3.1) Instruktaz ogélny odbywajg, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo zatrudnieni pracownicy,
studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke studencka oraz uczniowie szkdt zawodowych zatrudnieni w celu
praktycznej nauki zawodu.

2) Insirukiaz ogdlny prowadzi pracownik stuzby bezpieczensiwa i higieny pracy posiadajgcy zasOb wiedzy i
umiejetnosci zapewniajgcy wiasciwg realizacje programu instruktazu.

3} Szkolenie powinno by€é zorganizowane w formie instruktazu na podstawie szczegdlowego programu
stanowigcego Zatgeznik 1 zarzgdzenia.

4) Referat Polityki Placowej i Kadr (Stuzba Pracownicza) kieruje nowoprzyjetego pracownika na szkolenie -
instruktaz ogéiny do pracownika Stuzby BHFP 2z zalozong Kartg Szkolenia Wstepnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy stanowigcs Zalacznik nr 2. , podajgc dzied przyjecia do pracy i stanowisko
pracownika i komérke organizacyjna.

5) W trakcie tego szkolenia odnotowany jest faki przeprowadzenia szkolenia w w/w Karcie podpisem
szkolacego i szkolonego. Po przeprowadzonym szkoleniu — instruktazu ogdlnym pracownik zastaje skierowany z
Kartg Szkolenia Wstepnego do bezposredniego przetozonego w celu odbycia instruktazu stanowiskowego.

4.1) Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okresionym
stanowisku:
a) Pracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym, na kitérym wystepuje narazenie na
dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych i niebezpiecznych,
b) Pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktdrym mowa wyzej, oraz w przypadku zmiany warunkdw
techniczno-organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk
pracy, wprowadzenia do stosowania substancii o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym
oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen.
c) Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz ucznitw
odbywajgcych praktyczng nauke zawodu,
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2) Instruktaz stanowiskowy przeprowadzaja osoby kierujace pracownikami, jezeli osoby te posiadajg
odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz s przeszkolone w zakresie metod prowadzenia
instruktazu stanowiskowego.

3) Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby€ instruktaz stanowiskowy na
kazdym z tych stanowisk.

4) Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z czynnikami Srodowiska
pracy wystepujgcymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywana praca,
sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogg powodowacé te czynniki, oraz metodami bezpiecznego
wykonywania pracy na tych stanowiskach.

5) Odbycie instruktazu stanowiskowego potwierdza sig podpisem szkolgcego i szkolonego w instrukcjach
stanowiskowych oraz w Karcie Szkolenie Wstepnego.

8) Karte Szkolenia Wstepnego w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy przetozony pracownika przesyta do
Kadr w celu dotgczenia do akt osohowych.

7) W przypadku zmiany zatrudnienia (inne stanowisko) — fakt ten powinien by¢ odnotowany po przeszkoleniu w
Karcie Szkolenia Wstepnego w dziedzinie hezpieczeristwa i higieny pracy.

5. Szkolenie okresowe
1) Szkolenie okresowe odbywaija;
a) osoby bedgce pracodawcami oraz inne osoby kierujgce pracownikami, w szczegolnosci kierownicy,
b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,
¢) pracownicy administracyjno-biurewi i inni nie wymienieni wyzej, ktérych charakier pracy wigze si¢ z
narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe i niebezpieczne.

2) Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikéw szkolenia z nowymi rozwigzaniami techniczno
organizacyjnymi w tym zakresie.

3) Szkolenie okresowe przeprowadza sie nie rzadziej niz:

a) raz na 3 lata - dia pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
b) raz na 5 lat - dia oséb bedgeych pracodawcami oraz innych 0s6b kierujgcych pracownikami,
) raz na & lat - dla pracownikéw administracyjno-biurowych,

4) Ukonczenie w wiw okresie szkolenia, doksztatcania lub doskonalenia zawodowego zwigzanego z naukg
Zzawodu, przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajacego program
szkolenia okresowego wymagany dla okreslonego stanowiska pracy, uwaza sie za rdéwnoznaczne z odbyciem
takiego szkolenia.

6. Pierwsze szkolenie osdb bedgcych pracodawcami oraz innych 0séb kierujacych pracownikami przeprowadza
sie w okresie do 8 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach, za$§ w przypadku pozostatych
pracownikow w okresie do 12 miesiecy ad rozpoczecia pracy na na tych stanowiskach.

§3

Traci moc: Zarzgdzenie Nr 144/2003 Prezydenta Miasta z dnia 23.09.2003 r w sprawie zasad szkolefi dla
pracownikow Urzedu Miasta Tomaszowa Maz. w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

S%"sm d@ﬂﬂ

mgé inz. Wiodzithierz Oblog

Referept ds.prawnych
mgr Monika Michalska



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 89/ 2008
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.
Z dnia 15 kwietnia 2008 roku

§1

PROGRAMY SZKOLENIA WSTEPNEGO
1.a Program instruktazu ogéinego

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegélnosci z podstawowymi przepisari i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w ukladach zhiorowych pracy lub w regulaminach
pracy oraz z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Sposob organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno byé zorganizowane w formie instruktazu — przed rozpoczeciem przez pracownika
pracy w danym zaktadzie pracy — na podstawie szczegolowego programu opracowanego przez organizatora
sziolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkow dydaktycznych, w szczegdlnosci
filméw, tablic, folii do wy$wietlania informacji, $rodkéw do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Ramowy program szkolenia:

Lp. Temat szkolenia Liczba
_godzin.
1 2 3

1 Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowigzkéw i uprawnieti pracodawcy, pracownikdw oraz poszczegdlnych komorek
2 organizacyjnych zakiadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bhp
3 | Odpowiedzialnosé za naruszenie przepisdw lub zasad bhp

4 Zasady poruszania sie na ierenie zakladu pracy

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakiadzie i podstawowe
5 | Srodki zapobiegawcze

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstuga urzadzen

6 | technicznych oraz transportem wewnatrzzakiadowym 0.4
Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkdw ochrony
7 indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego

8 | Porzadek i czystosé w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczefistwo pracownika)
Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
8 | instruowanego

10 | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru
11 | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
RAZEM 3*

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
- 1.b Instruktaz ogéiny - program szczegoiowy

1.Istota bezpieczensiwa i higieny pracy:
1) pojecie bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) zakres przedmiotowy przepisow BHP,
3) srodki stuzgee zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
4) zrodia prawnej ochrony pracy w Polsce,
5) organy nadzoru i kontroli warunkéw pracy:
a) Panstwowa Inspekcja Pracy,
b) Paiistwowa Inspekcja Sanitarna,
c) Urzad Dozoru Technicznego,
d) Pafistwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,
e) Komenda Gidwna Strazy Pozarnej.
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2.Zakres obowiazkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegoinych komorek
organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bhp:

1} obowiazki i uprawnienia pracodawcy,

2) obowigzki i uprawnienia pracownika,

3) obowigzki kierownika komorki organizacyjnej,

4) zakres dziatania oraz uprawnienia zakladowej organizacji zwiazkowej,

5) zadania i uprawnienia spotecznej inspekcji pracy,

6) zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
3.0dpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bhp:

Rodzaje odpowiedzialnosci pracownika:
1) odpowiedzialno$é porzadkowa:
a) upomnienie,
b) nagana,
c) kara pieniezna,
2) odpowiedzialnos¢ materialna,
3) odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
4} odpowiedzialno$¢ karna.
Czas trwania : 0,6 godz.*

4.Zasady poruszania sie na terenie zakladu pracy:

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

Charakterystyka wybranych czynnikdw niebezpiecznych, szkedliwych i ucigzliwych:
1) czynniki niebezpieczne ( urazowe ),
2) czynniki szkodliwe i ucigzliwe:
a) czynniki fizyczne,
b) czynniki chemiczne,
¢) czynniki biologiczne,
d) czynniki psychofizyczne.
Zasady likwidacji lub ograniczenia wplywu tych czynnikéw na pracownika:
1) Eliminacja Zrédet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw.
2) Ograniczenie oddziatywania tych czynnikéw poprzez odsunigcie cztowieka z obszaru ich wptywu.
3) Ograniczenie oddziatywania na cziowieka czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych poprzez
ostonigcie strefy narazenia.
4) Ograniczenie wplywu tych czynnikow poprzez zastosowanie ochraon osobistych.
5) OQgraniczenie zagrozenia cziowieka czynnikami niebezpiecznymi | szkodliwymi przez dobér
pracownikéw, wlasciwa organizacje pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne zachowanie pracownikow.

Czas trwania : 0,5 godz.*

6.Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z ohstuga urzadzen technicznych oraz
transportem wewnatrzzakladowym:

Maszyny i inne urzadzenia techniczne.
Stanowisko pracy.
Ogoblne wymagania dla stanowisk pracy.
Organizacja stanowiska pracy z komputerem:
1) rozmieszczenie elementéw stanowiska pracy ( siedzisko, stof, monitor, klawiatura },
2) podstawowe zasady pracy przy komputerze,
3) obowigzki pracodawcy.
Ogdlne wymagania bezpieczenstwa dla maszyn i urzgdzen.
Transport wewnatrzzakiadowy:
1) transport reczny,
2) zasady prawidiowego przenoszenia cigzarow.
Normy transportu rgcznego dia dorostych:
1} mezczyzni — transport indywidualny i transport zespolowy,
2) kobiety,
Czas trwania : 0,4 godz.*
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7.Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz érodkéw ochrony indywidualnej, w tym
w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego:

Srodki ochrony indywiduainej:
1) podziat $rodkéw ochrony indywiduainej,
2) dobér $rodkéw ochrony indywidualnej.
Odziez i obuwie robocze:
1) chowiazki pracodawcy,
2) tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
3) karia ewidencyjna wyposazenia.
Pranie odziezy roboczej.
8.Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika :

Zasady higieny osobiste;.

Pomieszczenia i urzadzenia higieniczne-sanitarne:

- og6ine wymogi dotyczace pomieszczer higieniczno-sanitarnych.
Srodki higieny osobistej.

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

Profilakiyczne badania lekarskie:

1) badania wstepne,

2) badania okresowe,

3) badania kontrolne.

Skierowanie na badania lekarskie.

Zaswiadczenie lekarskie.

Siuzba medycyny pracy.

Badania sanitarne.

Positki profilaktyczne i napoje.
Czas trwania: 0,5 godz.*

10.Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie pozaru:

Ogéine wiadomosci o pozarach i wybuchach.

0Ogolne metody zapobiegania pozarom i wybuchom.

Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkow.
Rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego.

Zasady postepowania pracownikéw na wypadek powstania pozaru.

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

Pierwsza pomoc w naghtych wypadkach.
Qgélne zasady udzielania pierwszej pomocy.
Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy:
1) zranienia,
2) krwotoki,
3) ztamania,
4} zwichniecia,
5) urazy termiczne { oparzenia, odmrozenia ),
6) porazenie pradem elektrycznym ( sztuczne oddychanie metodq usta-usta, posredni masaz serca ),
7) zatrucia chemiczne.
Czas trwania : 1 godz.*

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

2.a Program instruktazu stanowiskowego

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
1) Informaciji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego bezposrednim
otoczeniu oraz 0 ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
2) Wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami dla
zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,
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3) Wiedzy i praktycznych umiejgtnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

Sposob organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno byé prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie zatruc_iniony
instruowany pracownik, na podstawie szczegdlowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.
Szkolenie powinno uwzglednias nastepujace etapy:
1) Rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,
2) Pokaz | objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktory ma by¢ realizowany przez pracownika,
3) Probne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instrukiora 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 r6znych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgigdniad wszystkie
rodzaje prac, ktére bedg nalezaty do zakresu obowigzkow pracownika.
Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczeg6lnych jego czesci powinny byC dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozehh wystepujacych przy
przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

Ramowy program szkolenia:
RAZEM: 3godz.*

L.p. Temat szkolenia Liczba | Liczba
godzin ') godzin *

2 3 4

1 Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w 2 2

kzczegOlnosci:

a) omdéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w kiérym ma pracowaé pracownik,
majacych wplyw na warunki pracy pracownika { np. oéwietlenie ogdine,
pgrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne)

- elementdw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczensiwo i
higiene pracy ( np. pozycja przy pracy, oSwietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzgdzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty ),

- przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego ( dziatalnosci ) w catej komorce organizacyjnej i zakladzie pracy,

by omodwienie czynnikéw Srodowiska pracy wystepujacych przy okrestonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie mogg stwarzac te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana praca i sposobow
pchrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub
awarii,

G) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
pkreslonego zadania

2 Pokaz przez instrukiora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy 0,5 -
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa | higieny pracy, z
pwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosct | ze
5zczegllnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne

3 Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 0,5 -
4 Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instrukiora 4 -
5 Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1 -

Razem: 8 2*

1 - liczba godzin instruktazu osob wymienionych w § 11 ust. 1 Rozp. MGIiP 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 czynnikow

uciazliwych

0 wgodzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut



2.b Instruktaz stanowiskowy ~ program szczegélowy
1.Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:

1) Omowienie warunkdw pracy z uwzglednieniem:

a) Elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowa¢ pracownik, majacych wplyw na warunki

pracy pracownika { np. o$wietlenie ogéine, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia
ochronne ),

b) Elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczeristwo i higieng pracy ( np. pozycja przy
pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze |
sygnalizacyjne, narzedzia, surowce 1 produkty ),

¢) Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego ( dziatalnosci ) w catej
komdérce organizacyjnej i zakiadzie pracy,

2) Oméwlienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy, wynikéw
oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobdw ochrony przed zagrozeniami oraz
Zasad postepowania w razie wypadku fub awarii,

3) Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania.

Czas trwania - 2
godz. *

2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem poszczegolnych czynnosci i ze
szczegoinym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne. Czas
trwania - 0,5 godz.

3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora. Czas trwania -0,5 godz.

4, Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. Czas trwania - 4,0 godz.

5. Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. Czas trwania - 1,0 godz.

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

§2

WYKAZ STANOWISK PRACY W URZEDZIE MIASTA, NA KTORYCH WYMAGANY JEST
INSTRUKTAZ STANOWISKOWY:
1.Stanowiska kierownicze, (zastepcy prezydenta, sekretarz, naczelnicy, kierownicy, administrator targowiska,
administrator cmentarza)
2.Pracownik administracyino biurowy (referent, inspektor, specjalista, sekretarka)
3.Stanowiska robotnicze (kierowca, dozorca konserwator, sprzgtaczka, robotnik gospodarczy, pracownik
obstugi, kserografista, poborca opiat targowiskowych)

§3
MATERIAL SZKOLENIOWY DO WYKORZYSTANIA PODCZAS SZKOLENIA WSTEPNEGO
STANOWISKOWEGO

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na stanowisku.

Warunkiem skutecznosci jest wlasciwy dobdr i stosowanie metod nauczania. Forma instruktazu poiega,
poza ogblnym zaznajomieniem pracownika z dziatalnoScig i problemami zaktadu pracy, na procesie
dostosowania pracownika do wykonywania $ciSle okreslonych zadan zawodowych w sposb sprawny a przede
wszystkim bezpieczny. instruktaz stanowiskowy powinien by¢ prowadzony na stanowisku pracy i powinien
zawierac;

- ¢zes¢ ogblng,

- wiasciwy instruktaz stanowiskowy, zgodny z metodyka instruktazu stanowiskowego.

W czesci ogolnej prowadzacy instruktaz powinien uwzgledniac;

a/ - warunki pracy na stanowisku pracy:

- pomieszczenie pracy {o$wietlenie, ogrzewanie, wentylacje wysokos¢é pomieszczenia, drogi transportowe

itp.),
- stanowisko pracy (pozycje przy pracy, oSwietlenie stanowiska, wentylacje, odlegtos¢é od sgsiednich
stanowisk itp.

- maszyny i urzadzenia (rodzaje urzadzen w pomieszczeniu i iym podobne zagrozenia)



¢/ - Zagrozenia na stanowisky pracy _
Techniczne wynikajace z: - cech przedmiotu, - wiaéciwosci urzgdzenia, - cech terenu, pomieszczenia,

otoczenia, - wtasciwosci narzedzi. _
Organizacyjne: - witasciwy dob6r pracownikow, - wybor optymainych metod pracy, - zapewnienie
bezpieczenstwa pracy, - zapewnienie najdogodniejszej organizacji czasu pracy.

Ludzkie: - wynikajace z witasciwosci psychofizycznych pracownikow, z ktérych najwazniejsze to. - stan
zdrowia , - staz pracy, - przydatno$¢ do zawodu, - stosunek do pracy.

WARUNKI PRACY - Zasady ogéine
Pomieszczenia pracy
-przeznaczone na staly pobyt pracownikéw - przebywanie tych samych pracownikow w ciagu doby diuzszy
niz 4 godz.
- pomieszczenia przeznaczone na ¢zasowy pobyt pracownikow - w przypadku przebywania tych samych
pracownikéw w ciggu doby od 2 do 4 godz.

- pomieszczenia nie przeznaczone na pobyt pracownikéw - w przypadku, gdy tgczny czas przebywania
tych samych pracownikw jest krétszy niz 2 godz. w ciggu doby, a wykonywane czynno$ci maja charakter
dorywezy, bad? tez praca polega na krétkotrwatym przebywaniu zwigzanym dozorem oraz konserwacjg maszyn
i urzadzeni lub utrzymaniem czystosci i porzadku.) powinny spetiaé ponizsze wymagania:

wysoko$¢ - pomieszczenia pracy, w ktorych nie wystepuja czynniki ucigzliwe i szkodliwe dia zdrowia
musz3 rnied:

3,0 m. - jezeli przebywa w nich wigcej niz 4 osoby

2.5 m. - gdy przebywa w nich nie wiecej niz 4 osoby.

- w przypadku, gdy w pomieszczeniach pracy wystepujg czynniki szkedliwe lub ucigzliwe dia zdrowia
minimalna wysokos¢ wynosi - 3,3 m.

przejécia - rozmieszczenie maszyn, i urzadzen, regatow, szaf, lad takie, aby przejscia migdzy nimi
wynosity (w czesci gdzie pracujg sprzedawcy);

75 om - w przypadku 1 pracownika (w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig 50 cm)

100 cm - w przypadku koniecznosci jednoczesnego poruszania si¢ 0s0b w przeciwnych kierunkach)
Uwaga! Wszystkie przej$cia powinny byé stale wolne.

Podloga - réwna, niesliska, niepylaca i bez progéw pomigdzy pomieszczeniami.

Sciany - w zaleznosci od branzy, powinny byé pokryte tynkami, tapetami, boazerig lub innymi
wyktadzinami o wykonaniu co najmniej trudno zapalnym. W pomieszczeniach, gdzie sq dodatkowe wymagania
sanitarno-higieniczne powinno sig stosowaé 4ciany tatwo zmywalne na przykiad z ptytek ceramicznych.

Sufity - okladziny sufitbw oraz sufity podwieszane winny by¢ wykonane z materiatow niepalnych lub
niezapalnych, nie kapigcych i nie odpadajgcych pod wplywem ognia.

Schody - stosuje sie zapewnienia dostepu do pomieszczefi potozonych na réznych poziomach

- schody powinny mie¢ wykoniczenie powierzchni odrézniajace je od poziomych ptaszczyzn ruchu.
Powierzchnia spocznika powinna by¢ wykonana z materiatu niesliskiego.

- stosowanie wyktadzin palnych na schodach stanowigcych takze drogi ewakuacyjne jest zabronione

Oswietlenie - naturalne, dzienne. W przypadku oswietienia bocznego (okna) powinien by¢ zachowany
stosunek wielkosci powierzchni okien w $wietle oscieznic do powierzchni podiogi jak 1/8 (tzn. 1 m2 okna na 8
m: podtogi), w pomieszczeniu przeznaczonym na pobyt ludzi. Winnym pomieszczeniu, w ktérym o$wietlenie
naturalne jest wymagane ze wzgledu na przeznaczenie - ¢o najmniej 1/12,

Oswietlenie sztuczne (elektryczne) - w zaleznoéci od rodzaju pomieszczenia i tak:

w zaleznosci od rodzaju prac i tak prace:

- np. magazyny (sortowanie, pakowanie, wydawanie) 300 Ix, - pomieszczenia sanitarne 100 Ix, - schody,
korytarze 50 bx (przy duzym ruchu) 100 Ix.

- pomieszczenia biurowe 300 Ix, stanowisko obstugi komputera 500 ix, - magazyny 50 Ix,

Wentylacja - naturatna lub mechaniczna albo tgcznie jedna i druga w zaleznosci od potrzeb

Temperatura - w zalezno$ci od rodzaju prac (ciezkosci) pomieszczenie powinno mie¢ temperaturg w
granicach 16-20°C, magazyn 10-18°C w zalezno&ci od potrzeb.

ZAGROZENIA NA STANOWISKU PRACY | SPOSOBY OCHRONY PRZED ZAGROZENIAMI.
SPRZET OCHRONY OSOBISTEJ.

A. Czynniki niebezpieczne (urazowe), ktére dzialajgc na czlowieka moga spowodowaé uraz (wypadek
przy pracy). Mozna tutaj rozroznié kilka podstawowych grup tych czynnikow:

- Zagrozenia zwigzane z elementami ruchomymi i luznymi,

- zagrozenia zwigzane z elementami ostrymi i wystawiajgcymi,

- Zagrozenia zwiazane z przemieszczeniem sig sprzetu i ludzi,

- zagrozenie porazeniem pradem elektrycznym - nieodpowiednia instalacja elektryczna, posiugiwanie sig
uszkodzonym sprzetem elekirycznym itp.




- zagrozenia pozarem i (lub) wybuchem

- Zagrozenie poparzeniem, -

Wymienione wyZej zagrozenia zalezg do czynnikéw fizycznych dziatajacych przewaznie na pracownika w
sposob nagly.

B. Czynniki szkodliwe i uciazliwe dziatajace na pracownika przez okres diuzszy moga spowodowa]t’:
obnizenie sprawnosci fizycznej i psychicznej pracownika (np. obnizenie wydajnosci pracy), czy zmiany w stanie
zdrowia powodujac w ostatecznosci choroby zawodowe.

Czynniki szkodliwe dzielimy na 4 podstawowe grupy:

Czynniki fizyczne - hatas ustalony i nieustalony, hatas infradzwickowy, hatas ultradzwigkowy,

- wibracja {og6!na i oddzialywujaca na organizm cztowieka przez koficzyny gome)

- mikroklimat,

- promieniowanie optyczne (widzialne, podczerwone, ultrafioletowe)

- pole elektrostatyczne,

- pyly przemystowe

Czynniki chemiczne - W zalezno$ci od rodzajéw dziatania na organizm cziowieka dzielimy je na:

- substancje chemiczne toksyczne, drazniace, uczulajgce, rakoiworcze i mutagenne

- substancje uposledzajace funkcje rozrodcze.

W zaleznosci od rodzajow dziatania na organizm cziowieka:

- przez drogi oddechowe,

- przez skoreg i blony sluzowe,

- przez przew6d pokarmowy.

Czynniki biologiczne - mikroorganizm roélinne i zwierzgce (bakterie, wirusy, grzyby pierwotniaki) i
wytwarzane przez nie toksyny i alergeny, - makroorganizmy rosfinne i zwierzgce.

Czynniki psychofizyczne - obcigzenie psychonerwowe,

- obcigzenie fizyczne (praca stojgca)
Czynniki uciazliwe to czynniki w ktérych dochodzi do szybszego zmeczenia
- zte oswietlenie
- praca przy obsiudze komputera — wymuszona pozycja pracy
- obciazenie praca fizyczng
- stres
- mikroklimat.

Sposoby ochrony przed zagrozeniem przy pracy

eliminacje zrodet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow,
ograniczenie oddziatywania tych czynnikéw poprzez odsunigcie cztowieka z obszaru ich oddziatywania,
ograniczenie oddziatywania na cztowieka czynnikow niebezpiecznych i szkodliwych poprzez osionigcie strefy
narazenia,

« ograniczenie wplywu tych czynnikdw poprzez zastosowania ochron osobistych,

» ograniczenie zagrozenia cziowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dobor pracownikéw,
wlasciwa organizacje pracy oraz oddzialywanie na bezpieczne zachowanie pracownikow

§ 4 )
SPRAWDZENIE WIADOMOSCI (EGZAMIN)

Zgodnie z Art.237° § 1 Kodeksu Pracy nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do kt6rej wykonywania
nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepiséw i zasad bezpieczensiwa i higieny pracy oraz. A zatem instruktaz stanowiskowy powinien by¢
zakonczony sprawdzianem wiadomosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczefistwa i higieny pracy, stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na
okresionym stanowisku.

Instruktaz stanowiskowy pracownika powinien byé zakoriczony egzaminem sprawdzajacym przyswojenie
przez niego:

- wiadomosci objetych programem szkolenia,

- umiejetnosci wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Egzamin przeprowadzony przez udzielajgcych instruktazu moze by¢ w formie ustnej lub pisemnej.
Udokumentowaniem przeprowadzonego egzaminu moga byé zapisane przez szkolonego pracownika

odpowiedzi na odwrotnej stronie Karty Szkolenia Wstgpnego.
Pﬁ&.i-227 ' iijmﬁ
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KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
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(imie | nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

4.
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1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku Pracy e

przeprowadzit w dniach ..., U U TP PPRPTUTPPTIS
(imig i nazwisko przeprowadzajacego instrukiaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomos$ci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie
Z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy

0 1T USSR

zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisSKu ..........cccevevieiieneen e
{podpis osoby, kidrej udzielono instruldazu*) {data i podpis kierownika komérki crganizacyjnej)

2)** InstruktaZ stanowiskowy na StanowWisku Pracy ..........cecececvvceiiennn e

przeprowadzif w dmiaCh ...........coovvevemveeeiiieeeeeree e SRRSO IIORS

(imig i nazwisko przeprowadzajgcego instrukdaz)}

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomo$ci | umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie
Z przepisami | zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy

F= 11 ) R
zostal{a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na SIaNOWISKU ........c.cceeeveenviciiviceeiicniieenenens
(podpis osoby, ktéref udzislono instruktazu®) {data i podpis Kerownika komorki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktaZu i zapoznania sig 2 przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy dotyczaeymi wykonywanych prac., **
Wypelniac w przypadkach, o kiérych mowa w § 11 ust. 1 plt 2 i ust. 2 | 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 tipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieozenstwa i higieny pracy Dz. U, 180 poz. 1860 z pdZniejszymi zmianami.




