Chojnéw, dnia 09.08.2005 r.

Zarzadzenie Nr 77 / 2005

Burmistrza Miasta Chojnowa
dnia 09.08.2005r.

Na podstawie art. 104 Kodeksu pracy zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Z dniem 07.08.2005r. wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany do Regulaminu Pracy Urzgdu
Miejskiego w Chojnowie:
- zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy otrzymuje brzmienie zalgcznika do niniejszego
zarzadzenia.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikéw,




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Chojnowie

Zasady szkolenia pracownikéw Urzg¢du Miejskiego w Chojnowie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.

Na podstawie art.237° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy (Dz. U.
z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6ézn. zm. oraz rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27.07.2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy
(Dz. U. Nr 180, z 2004 r. poz.1860), oraz art. 4 ust. 1 pkt 4a ustawy z dnia 24.08.1991
o ochronie przeciwpozarowej (jt. Dz. U. z 2002 r., nr 147, poz. 1229 z pdzn. zm.) ustala si¢
nast¢pujace zasady szkolenia:

1. Dzialalno$¢ szkoleniowa w dziedzinie bhp i p. poz. prowadzona jest w kolejnych etapach
pracy zawodowej uczestnikow jako:
a) szkolenie wstgpne — ogdlne, zwane ,,instruktazem ogélnym” ,
b) szkolenie wstgpne — stanowiskowe, zwane , instruktazem stanowiskowym”,
c¢) szkolenie i doskonalenie okresowe;

2. Szkolenia, o ktérych mowa w punkcie 1 odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.

3. Szkolenie wstgpne bhp i ppoz. odbywaja przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
wszyscy nowozatrudnieni pracownicy, studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke
studencka oraz uczniowie szkét zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki
zawodu.

4. Szkolenie wstepne realizowane jest w formie instruktazu i obejmuje :
a) instruktaz ogdlny, ktéry prowadzi Agencja Ochrony Pracy i Srodowiska ,,BHPE”
oraz pracownik prowadzacy sprawy kadrowe (regulamin pracy i wynagradzania),
b) instruktaz stanowiskowy, ktéry prowadzi bezposredni przetozony posiadajacy
zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia w zakresie przeprowadzania instruktazu
stanowiskowego w dziedzinie bhp.

5. Instruktaz ogdélny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢
z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie
pracy, w ukladzie zbiorowym pracy lub regulaminie pracy, z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazujacymi w Urzedzie Miejskim w Chojnowie,
a takze zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. Instruktaz ogdlny
prowadzony jest zgodnie z programem opracowanym przez Agencj¢ BHPE
w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikow i zatwierdzeniu przez burmistrza.

5.1. Odbycie instruktazu ogoélnego pracownik potwierdza na pisSmie po odbytym
szkoleniu na ,Karcie szkolenia wstepnego” (znak druku: P33F4/F3) w tabeli
wInstrukta; ogolny” pkt. 3, ktora jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika. :



6. Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢
z czynnikami $rodowiska pracy wystgpujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami,
jakie moga powodowac te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy
na tych stanowiskach. Instruktaz stanowiskowy prowadzony jest zgodnie z programem
opracowanym przez bezposredniego przetozonego wymienionego w pkt. 4b)
zatwierdzony przez burmistrza Urzedu Miejskiego w Chojnowie.

6.1. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem pracownika do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:

a) zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje
narazenie na dzialanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych lub
niebezpiecznych,

b) przenoszonego na stanowisko o ktérym mowa w pkt.1,

¢) ucznia odbywajacego praktyczng nauk¢ zawodu oraz studenta odbywajacego
praktyke studencka,

6.2. Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

6.3. W przypadku wprowadzenia na stanowisku, o ktéorym mowa w pkt. 6.1.a), zmian
warunkOow  techniczno-organizacyjnych, w  szczeg6lnosci zmian  procesu
technologicznego, zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania
substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub
zmiennych narz¢dzi, maszyn i innych urzadzen — pracownik zatrudniony na tym
samym stanowisku odbywa instruktaz stanowiskowy przygotowujacy do bezpiecznego
wykonywania pracy w zmienionych warunkach.

6.4. Odbycie instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pisSmie po
przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetno$ci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp przez inspektora ds. kadr, inspektora
ds. prac publicznych i interwencyjnych oraz po dopuszczeniu pracownika do
wykonywania pracy na danym stanowisku. Podpis sklada na ,Karcie szkolenia
wstepnego”(znak druku: P33F4/F3) w tabeli ,, Instrukta? stanowiskowy” pkt. 4, ktora
jest przechowywana w aktach osobowych pracownika

7. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiej¢tnosci
w dziedzinie bhp oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami
techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie zgodnie z programem opracowanym przez
Agencj¢ BHPE w uzgodnieniu z przedstawicielem pracownikow i zatwierdzeniu przez
burmistrza.

8. Szkolenie = okresowe odbywaja wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego
w Chojnowie, tj.:

a) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

b) pracownicy, ktoérych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe
dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

¢) pracownicy administracyjno-biurowi,

d) osoby bedace pracodawcami oraz inne kierujace pracownikami, w szczegdlnosci
kierownicy.



10.

11.

12.

13.

Pierwsze szkolenie okresowe o0s6b zatrudnionych na stanowiskach wymienionych
w pkt. 8 d) przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesiecy od rozpoczgcia pracy na tych
stanowiskach, natomiast osob zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w pkt.8
a),b),c) — w okresie do 12 miesiecy od rozpoczgcia pracy na tych stanowiskach.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza si¢ raz na 3 lata.

Szkolenie okresowe dla os6b bedacych pracodawcami lub kierujacymi pracownikami
oraz dla pracownikéw administracyjno-biurowych przeprowadzane jest raz na 6 lat.

Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenia przez
uczestnika szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp. Szkolenie
to jest potwierdzone wydaniem ,,Zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia okresowego w
dziedzinie bhp” (znak druku: F33F5, F33F6), ktore jest przechowywane w aktach
osobowych pracownika.

Zasady obowigzuja od dnia 01.07.2005 r. i z tym dniem traca moc dotychczas
obowigzujace zasady szkolenia w dziedzinie bhp i p.poz.

Przedstawiciel pracownikow Pracodawca

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

mgr Jan Serkies



PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO
w zakresie bhp i p.poz.
Instruktaz ogoéiny

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika, w szczegolnosci z:
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w ukfadach
zbiorowych pracy i w regulaminach pracy,
b) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w danym zakiadzie pracy,
¢) zasadami udzielania pomocy przedlekarskie;.
2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich oséb, ktore rozpoczynajg prace w zaktadach pracy
obstugiwanych przez Agencje ,BHPE"
3. Sposoéb organizacji szkolenia
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu - przed rozpoczeciem przez pracownika pracy
w danym zaktadzie pracy - na podstawie szczegdfowego programu opracowanego przez Agencje ,BHPE”
Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkéw dydaktycznych tj. filmy, pokazy,
prezentacje w programie PowerPoint, srodki do udzielania pomocy przedlekarskie;j itp.
4. Szczegotowy program szkolenia

Czas
szkolenia

Temat szkolenia

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
- definicja pojecia ,bezpieczenstwo i higiena pracy”;

- cele okreslenia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

- zrédta obowigzkéw i praw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
- podmioty obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy; 10 min.
- etapy szkolen w dziedzinie bhp.

PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT

2. Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegoinych
komérek organizacyjnych zakfadu pracy w zakresie bhp.
Art. 94; 100; 207; 210; 211;212 k.p.; stuzba bhp — zadania, uprawnienia.

PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT 25 min.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisoéw lub zasad bhp.
Art. 108; 109;110;111; 112; 113 k.p. 10 min.
PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT
4. | Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy.
- ruch pieszych i pojazdéw;
- zasada ograniczonego zaufania;
- strefy niebezpieczne — ich oznakowanie;
Oznakowanie zaktadu pracy 5 min.
- znaki nakazu
- znaki zakazu
- znaki ostrzegawcze.
PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT
5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie oraz
podstawowe $rodki zapobiegawcze:
- miejsce sktadowania substancji chemicznych - wymagania;
- zagrozenia cze$ciami ruchomymi maszyn - brak oston, wytacznikéw awaryjnych;
- zagrozenie pradem elektrycznym - prace wymagajace uprawnien energetycznych,
ich zabezpieczenie;
- zasady postepowania na miejscu wypadku; 20 min
- definicja wypadku przy pracy, traktowanego na réwni z wypadkiem przy pracy, inne '
osoby ubezpieczone; .
- definicja wypadku $miertelnego, ciezkiego, zbiorowego;
- ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy, wnioski zapobiegawcze;
- utrata prawa do $wiadczen;
- definicja wypadku w drodze do lub z pracy.
PREZENTACJA W MIE POWER POINT




) F’odstawoWe‘z'ééady bezﬂpi'éc(:mzenstWa i higie

Temat szkolenia

ny pracy zwigzane z obstugg urzgdzen
technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym:

- podstawowe przepisy i zasady przy obstudze maszyn i urzadzen;

- podstawowe zasady i przepisy przy stosowaniu substancji chemicznych;

- transport reczny i mechaniczny, transport materiatéw niebezpiecznych;

- zasady i normy bhp w transporcie;

- definicja pracy na wysokosci.

PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT

Czas
szkolenia

25 min.

Przepisy w zakresie przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualne;j.

Art. 237°, 2377 k.p.

PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT

10 min.

Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika - ich wptyw
na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika

- $rodki higieny osobistej;

- miejsca spozywania positkow.

PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT

5 min.

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

- badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne;

- stosowanie sie do wskazan lekarskich;

- uprawnienia do pracy na wysokosci.

PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT

10 min.

10.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w razie pozaru
projekcja czesci filmu pt. ,Zasady ochrony przeciwpozarowej i postepowania w razie
pozaru”;

- znaki ewakuacyjne;

- znaki ochrony przeciwpozarowej.

PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT

20 min.

11.

Razem:

Organizacja i zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku,

postepowanie na miejscu wypadku;

- projekcja filmu pt. ,Podreczna apteczka pierwszej pomocy”.

- usytuowanie i wyposazenie punktow i apteczek p.pomocy, obowigzek udzielania
p.pomocy, osoby wyznaczone przez pracodawce do udzielania p.pomocy;

- postepowanie w stanach zagrozenia zycia;

- pokaz akgcji reanimacyjnej;

40 min.

PREZENTACJA W PROGRAMIE POWER POINT

Opracowat: Zatwierdzit:
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PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO

w zakresie bhp i p.poz. dla pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach administracyjno-biurowych

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiadomosci i umiejetnosci w szczegélnosci z zakresu:

a) oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang praca,

b) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikéw,
c) ksztattowania warunkdw pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp,
d) postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw administracyjno-biurowych, w tym zatrudnionych przy
obstudze monitoréw ekranowych a takze pracownikoéw placéwek stuzby zdrowia, szkét i innych placéwek
oswiatowych, jednostek naukowo-badawczych i innych pracownikéw, ktorych charakter pracy wigze sie
Z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscig

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Sposéb organizacji szkolenia
Szkolenie powinno byé zorganizowane w formie seminarium lub kursu, na podstawie szczegdlowego

programu, opracowanedo przez Adgencje ,BHPE".

Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkéw dydaktycznych tj. filmy, pokazy,

prezentacje w programie PowerPoint.

4. Szczego6towy program szkolenia

Lp. Temat szkolenia ;.;cdzzbi:
1 2 3
1. |Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczernstwa i higieny

pracy, z uwzglednieniem:
e praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcow w zakresie bhp oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepisoéw i zasad bhp, art. 94; 100; 207; 210;
211; 212;108; 109;110;111; 112; 113 k.p.
e ochrony pracy kobiet - projekcja czesci filmu pt. ,Ochrona pracy kobiet
i miodocianych”
e profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw art. 226-233 k.p. 2
e wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz swiadczen z nimi zwigzanych,
art. 234, 235, 236. k.p.; na podst. rozporzgdzenia RM w/s ustalania okolicznosci
i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania, a takze
zakresu informacji zamieszczanych w rejestrach przy pracy.
Prezentacja w programie PowerPoint.
2. | Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz
w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dia zdrowia i zycia pracownikow.
e oswietlenie ogélne i stanowiskowe, 2
e mikroklimat.
Projekcja filmow pt. ,Oswietlenie” , ,Mikroklimat”.
3. |Problemy zwigzane 2z organizacjg stanowisk pracy biurowej, ze szczegbéinym
uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory
ekranowe i inne urzadzenia biurowe. 1
Projekcja filmu pt. ,BHP przy komputerze” .

4. | Postepowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen (pozaru, awarii, itp.),

Projekcja czesci filmu pt. Zasady ochrony przeciwpozarowej i postepowania w razie 5
pozaru”.
Prezentacja w programie PowerPoint.

5. | Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku.

Projekcja filmu pt. ,Podreczna apteczka pierwszej pomocy”. 1

Pokaz akcji resuscytacyjne;.

Prezentacja w programie PowerPoint.

Razem: i 8
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PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
w zakresie bhp i p.poz dla pracownikoéw zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiadomosci i umiejetnosci w szczegolnosci z zakresu:
a) przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywana praca,
b) zagrozen zwigzanych z wykonywana pracg oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,
c) postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.
2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla oséb zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.
3. Sposo6b organizacji szkolenia
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu na podstawie szczegétowego programu
opracowanego przez Agencje ,BHPE"
Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkéw dydaktycznych tj. filmy, pokazy,
prezentacje w programie PowerPoint.
4. Szczeg6towy program szkolenia

. Liczba
Lp. Temat szkolenia Godzin
e el > 2 | — 3
1. Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

z uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywang praca.

e Prawa i obowiazki pracownikéow i pracodawcéw w zakresie bhp oraz
odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw i zasad bhp -art. 94; 100; 207,
210; 211; 212;108; 109;110;111; 112; 113 k.p.,

e Ochrona pracy kobiet - projekcja czesci filmu pt. ,Ochrona pracy kobiet
i miodocianych”,

¢ Profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami - art. 226-233 k.p.,

e Szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, etapy szkoleh
w dziedzinie bhp, dodatkowe kwalifikacje,

¢ Postepowanie w razie wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych - art. 234,
235, 236. k.p.; na podst. rozporzadzenia RM w/s ustalania okolicznosci
i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania, a takze
zakresu informacji zamieszczanych w rejestrach przy pracy,

e Organizacja nadzoru i Kkontroli warunkéw pracy - na podstawie
rozdziatu IIb k.p.,

e Zadania i uprawnienia stuzby bhp,

o Podstawowe przepisy i zasady bhp.

Prezentacja w programie PowerPoint.

2. |Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady

i metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na

pracownikbw - z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy

i stanowisk pracy, stosowania $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wprowadzenia nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy.

o Odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej oraz zbiorowe;j,

o Pomiary czynnikéw szkodliwych i ucigzliwych - projekcja filmu 2
pt. ,Czynniki szkodliwe i niebezpieczne w $rodowisku pracy”,

» Omoéwienie dokumentacji pomiaréw srodowiska pracy,

e Omoéwienie oceny ryzyka zawodowego — metodyka oraz karty oceny
ryzyka zawodowego na poszczegélnych stanowiskach.

Prezentacja w programie PowerPoint.




Lp.

Temat szkolenia

Liczba
Godzin

3.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg

urzadzen technicznych i prowadzeniem proceséw technologicznych oraz

transportem wewnatrzzaktadowym.

e Oznakowanie zakiadu pracy.

e Bhp w transporcie recznym-oméwienie instrukcji transportu i sktadowania

e BHP przy substancjach i preparatach chemicznych - projekcja filmu
pt. ,Substancje chemiczne”

Prezentacja w programie PowerPoint.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w razie
pozaru, awarii.

e Sposoby zabezpieczenia stanowisk pracy przy pracach pozarowo
niebezpiecznych.

Znaki: ewakuacyjne, ochrony przeciwpozarowej.

Zasady postepowania w razie pozaru.

Rozmieszczenie sprzetu gasniczego.

Zasady uzycia sprzetu gasniczego.

Prezentacja w programie PowerPoint.

Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej
pracy wypadkéw przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka.
Omowienie wypadkow przy pracy z 3 ostatnich lat.

Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku.

e Projekcja filmu pt. ,Podreczna apteczka pierwszej pomocy”.
e Postepowanie w stanach zagrozenia zycia;

o Pokaz akcji reanimacyjnej;

Prezentacja w programie PowerPoint.

Razem:

Opracowaf: Uzgodniono: Zatwierdzif:
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PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
z zakresu bhp dla pracownikow

na stanowisku: pracownik administracyjno-biurowy

Lp.

Temat szkolenia

Liczba
godzin

2

3

Przygotowanie pracownika do wykonywania okre$lonej pracy, w tym w szczegélnoéci:
a) omobwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
* elementéw pomieszczenia pracy, majacych wptyw na warunki pracy zatrudnionego
pracownika;
- rodzaj o$wietlenia, usytuowanie wigcznikéw;
- rodzaj ogrzewania, mozliwo$¢ regulacji;
- rodzaj wentylacji, miejsca uruchamiania, prace przy ktorych wystepuje koniecznosé
uruchamiania wentylacji miejscowej;
- urzadzenia techniczne znajdujace sie na stanowisku,
- érodki ochrony zbiorowej dostepne na stanowisku, sposéb uruchamiania;
- usytuowanie zaplecza socjalnego, przydzielenie szafki odziezowej;
- zakres wyposazenia w $rodki ochrony indywiduainej, odziez i obuwie robocze;
- usytuowanie wytacznikéw pradu i innych mediéw;
- system ochrony przeciwpozarowej, zlokalizowanie sprzetu ppoz.;
- system pierwszej pomocy, usytuowanie apteczki pierwszej pomocy.
+ elementéw stanowiska roboczego majgcych wpltyw na bhp
- pozycja jaka nalezy przyjmowaé w poszczegdlinych pracach,
- oSwietlenie miejscowe, mozliwo$¢ regulacji, usytuowanie wtgcznikdéw
- maszyny i urzadzenia bedace na wyposazeniu stanowiska: komputer, drukarka,
kserokopiarka, faks, inne narzedzia biurowe.
- zapoznanie z instrukcjami obstugi i bhp komputera, kserokopiarki i innych urzadzen
biurowych
e przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do dziatalnosci w cafej
komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy.
- schemat organizacyjny zaktadu,
- zakres obowigzkow,
b) omoéwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy
i sposobdw ochrony przed zagrozeniami,
- zapoznanie pracownika z kartg ryzyka zawodowego (pofwierdzone podpisem),
- stosowane substancje chemiczne, zapoznanie z kartami charakterystyki
(potwierdzone podpisem),
c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okre$lonego zadania,
- czynno$ci do wykonania przed przystgpieniem do pracy na danym stanowisku.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami
i zasadami bhp z uwzglednieniem poszczegélnych czynnosci ze szczegéinym zwréceniem uwagi
na czynnosci trudne i niebezpieczne.

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.

Samodzieina praca pracownika pod nadzorem instruktora.

Oméwienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika.
Ztozenie podpisow instruktora i szkolonego na zaswiadczeniu.

Razem:

_MZ;_J

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia27.07.2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 180, z 2004 r. poz.1860)

Opracowat:
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INSTRUKCJA BHP

bezpiecznej obstugi kserokopiarki

1. Uwagi ogolne.

o Kopiarka powinna by¢ zainstalowana przez wykwalifikowany serwis.

e Przewdd zasilajacy powinien by¢ podiaczony do gniazda z kétkiem uziemiajacym. W przypadku gdy gniazda
takiego nie ma, kopiarka musi by¢ uziemniona.

o Kopiarka powinna by¢ ustawiona w miejscu o niezbyt wysokiej temperaturze, bez kurzu, wibracji i
bezposredniego §wiatla stonecznego.

e W przypadku umieszczenia kopiarki w oddzielnym pomieszczeniu i ciaglej jej pracy nalezy zapewni¢ wentylacjg
przynajmniej grawitacyjna.

e W pomieszczeniach, w ktorych pracuje kilka kopiarek powinna by¢ zainstalowana wentylacja mechaniczna.

¢ Kopiarka powinna by¢ ustawiona w poblizu tatwo dostgpnego gniazdka zasilajacego oraz z zachowaniem
minimum 10 cm wolnej przestrzeni z tytu kopiarki.

2. Podstawowe zasady bezpiecznej obslugi.

e Do pracy przy kopiarce moze by¢ skierowany pracownik, ktory zostal doktadnie zapoznany z instrukcja obstugi
kserokopiarki.

e Przewdd zasilajacy nie moze by¢ przycisnigty lub przygnieciony przedmiotami lub meblami.

¢ Instalacja elektryczna powinna by¢ w dobrym stanie, a kopiarka powinna by¢ zasilana z osobnej linii.

e W czasie pracy kopiarki nie wolno otwiera¢ pokrywy.

¢ Nie dopuszczaé aby drobne metalowe przedmioty takie jak: spinacze, pinezki itp. zostaly wciagniete do kopiarki.

e Materiaty eksploatacyjne powinny by¢ uzywane z duza ostroznoscia, wylacznie oryginalne lub zalecane przez
producenta.

o Kopiarke nalezy wylaczy¢ po zakonczeniu pracy oraz gdy nastapi zanik napiecia w sieci podczas pracy.

e Kopiarke¢ mozna wylaczy¢ z sieci tylko wtedy, gdy nie odbywa si¢ kopiowanie.

e Na czas dhugiego przestoju (urlop, weekend) kopiarke nalezy wylaczy¢ z sieci.

3. Uwagi koncowe

o Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zgtaszaé przetozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie,
w jakim zdarzyt si¢ wypadek.

e Maksymalny poziom halasu wytwarzanego przez kopiarke nie moze przekracza¢ 70dB (A) — wg normy 1SO-7779

Opracowal: Zatwierdzil:
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Instrukcja BHP

na stanowisku pracy przy komputerze

Na podstawie par.41 Rozporzadzenie MPIPS z 26 wrzeénia 1997 r w sprawie ogolnych przepiséw bhp (Dz. U. nr 129/97
poz. 844) wprowadza si¢ do stosowania niniejsza instrukcje:

I. Podstawowe czynnoSci przed rozpoczg¢ciem pracy:

Przed rozpoczgciem pracy nalezy: uporzadkowac i przewietrzy¢ pomieszczenie.

Sprawdzi¢ kompletno$¢ technicznego wyposazenia stanowiska pracy oraz czy nie ma widocznych uszkodzen.

Dostosowa¢ wysokos$¢ krzesta i ustawienie oparcia oraz ew. podndzek do wymiaréw swojego ciala.

Obstugiwac stanowisko komputerowe moga tylko osoby przeszkolone zawodowo i w zakresie bhp oraz

posiadajace aktualne badania lekarskie bez przeciwwskazan do pracy przy komputerze.

5. Sprawdzi¢ i ewentualnie poprawi¢ ustawienie monitora, klawiatury, myszy. Odleglo$¢ oczu od ekranu powinna
wynosic¢ od 1,5 do 2 przekatnych ekranu nie mniej niz 50 cm. Gorna krawedz ekranu powinna by¢ na poziomie
oczu lub 5 cm ponizej. Przed klawiatura na stoliku powinna pozostawa¢ wolna przestrzen na podparcie rak ok.
15 cm.

Przygotowa¢ komputer do pracy przez:

e wlaczenie komputera do sieci elektrycznej tj. do gniazdka z bolcem zerujacym, najlepiej przez specjalng listwe
zasilajaca z zabezpieczeniem przed przepieciami,

e  wlaczenie przycisku zasilania komputera i monitora,

e po wyswietleniu dowolnej informacji na ekranie uregulowanie jasnosci i kontrastu pomigdzy znakami i ttem
w zaleznos$ci od potrzeb i aktualnych warunkéw o$wietlenia, w razie potrzeby ustawi¢ wlasciwg rozdzielczosé
i czgstotliwosé wyswietlania obrazu bez przeplotu co najmniej 72 Hz .

e wrazie potrzeby zastosowanie ekranu lub filtra ochronnego,

e uregulowanie o§wietlenie na stanowisku pracy m.in. poprzez wlasciwe ustawienie zaluzji w oknach.

7. Uruchomié programy niezbedne do pracy.

bl e

I1. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonania pracy:

1. Koncentrowac¢ uwagg na wykonywanych czynno$ciach .
2. Operowa¢ mysza r¢ka podparta w nadgarstku.
3. Podczas pracy zachowywacé wlasciwa pozycje ciata.
4. Stosowa¢é przerwy przy intensywnej pracy z monitorem ekranowym co najmniej 5 min co 1 godz.
5. Pilnowa¢é tadu i porzadku na stanowisku pracy.
6. Ochrania¢ komputer przed dostegpem o0s6b nieupowaznionych.
IT1. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu pracy:
1. Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ sprzet zasilany energia elektryczna.
2. Uporzadkowa¢ stanowisko pracy, schowac uzywane dokumenty.
3. Okresowo przynajmniej raz na tydzien czysci¢ ekran monitora.
4. Codziennie wyciera¢ kurz migkka szmatka z powierzchni blatow biurka urzadzen i sprzg¢tu.

1V. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych:

1. Przerwaé prace i zglosi¢ przetozonym uszkodzenie w razie nieprawidlowej pracy sprzgtu, a szczegdlnie
w razie wystapienia migotania lub innych zaktécenr w wyswietlaniu obrazu.

2. W razie pozaru lub zaptonu postgpowaé zgodnie z instrukcja ppoz.

3. W przypadku wylania cieczy na klawiatur¢, obudowe komputera lub monitora urzadzenia te nalezy natychmiast
odlaczy¢ od zasilania w energi¢ elektryczna.

4. O wszystkich nieprawidlowosciach w czasie pracy niezwlocznie zglasza¢ przetozonym.

V. Czynnosci zabronione:

1. Zabrania si¢ kobietom w ciagzy pracowaé przy obstudze monitoré6w ekranowych powyzej 4 godz. na dobg.
2. Spozywanie positkdw na stanowisku pracy.
3. Palenie tytoniu w pomieszczeniu pracy.
4. Samowolne naprawianie urzadzen zestawu komputerowego oraz elementéw zasilania w energi¢ elektryczna.
5. Czyszczenie na mokro klawiatury, obudowy monitora i ekranu, komputera i innych urzadzen podiaczonych do
zasilania energig elektryczna.
6. Uzywanie do czyszczenia rozpuszczalnikéw z wyjatkiem specjalnych preparatéw przeznaczonych do tego celu.
7. Przechowywanie na stanowisku pracy cieczy fatwo palnych.
Opracowal: - Zatwierdzil:
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PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
z zakresu bhp dla pracownikéw

na stanowisku: konserwator, palacz c. o, pracownik gospodarczy , dozorca

Lp. l Temat szkolenia Liczba

odzin

1. | Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:
a) omowienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:
* elementéw pomieszczenia pracy, majgcych wplyw na warunki pracy zatrudnionego
pracownika;
- rodzaj oswietlenia, usytuowanie wigcznikow;
- rodzaj ogrzewania, mozliwo$¢ regulacii;
- rodzaj wentylacji, miejsca uruchamiania, prace przy ktérych wystepuje koniecznosé
uruchamiania wentylacji miejscowej;
- urzgdzenia techniczne znajdujgce sie na stanowisku,
- srodki ochrony zbiorowej dostepne na stanowisku, sposéb uruchamiania;
- usytuowanie zaplecza socjalnego, przydzielenie szafki odziezowe;j;
- zakres wyposazenia w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze;
- usytuowanie wytgcznikéw pradu i innych medidw;
- system ochrony przeciwpozarowej, zlokalizowanie sprzetu ppoz.;
- system pierwszej pomocy, usytuowanie apteczki pierwszej pomocy.
* elementéw stanowiska roboczego majgcych wptyw na bhp
- pozycja jakg nalezy przyjmowacé w poszczegblnych pracach,
- o$wietlenie miejscowe, mozliwos¢ regulacji, usytuowanie wtgcznikéw
- maszyny i urzgdzenia bedace na wyposazeniu stanowiska : obstuga i dozor pieca
gazowedgo, narzedzia slusarskie i reczne
- zapoznanie z instrukcjg obstugi pieca oraz dokumentacja techniczno-ruchowag pieca
- zasady bhp przy obstudze pieca c.o i nharzedzi recznych,
- narzedzia bedace na wyposazeniu stanowiska sg przechowywane w szafce narzedziowej
e przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do dziatalnosci w catej
komérce organizacyjnej i zaktadzie pracy.
- schemat organizacyjny zakfadu,
- zakres obowigzkow,
b) omoéwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnos$ciach na stanowisku pracy
i sposobdéw ochrony przed zagrozeniami,
- zapoznanie pracownika z kartg ryzyka zawodowego (pofwierdzone podpisem),
- miejsca niebezpieczne w zaktadzie pracy np. rozdzielnie elektryczne,
- stosowane substancje chemiczne, zapoznanie z kartami charakterystyki
(potwierdzone podpisem),
c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okre$lonego zadania,
- czynnosci do wykonania przed przystapieniem do pracy na danym stanowisku.

2. ‘| Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bhp z uwzglednieniem poszczegélnych czynno$ci ze szczegdinym zwrdéceniem uwagi

-~ 2 - 0.5
na czynnosci trudne i nlebezpleczne.

3. Préobne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora. 0.5

4. | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

5. | Oméwienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika.
Ziozenie podpisow instruktora i szkolonego na zaswiadczeniu. 1

Razem: 8

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.07.2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 180, z 2004 r. poz.1860)
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PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
z zakresu bhp dla pracownikéw

na stanowisku : sprzataczka

Lp. Temat szkolenia Liczba
‘ odzin
1 2 3

1. | Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegolnosci:
a) omoéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:
e elementéw pomieszczenia pracy, majgcych wptyw na warunki pracy zatrudnionego
pracownika;
- rodzaj oswietlenia, usytuowanie wigcznikéw;
- rodzaj ogrzewania, mozliwosé regulaciji;
- rodzaj wentylacji, miejsca uruchamiania, prace przy ktérych wystepuje koniecznosé
uruchamiania wentylacji miejscowej;
- urzadzenia techniczne znajdujace sie na stanowisku,
- srodki ochrony zbiorowej dostepne na stanowisku, sposéb uruchamiania;
- usytuowanie zaplecza socjalnego, przydzielenie szafki odziezowej;
- zakres wyposazenia w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze;
- usytuowanie wytgcznikéw pradu i innych mediow;
- system ochrony przeciwpozarowej, zlokalizowanie sprzetu ppoz.;
- system pierwszej pomocy, usytuowanie apteczki pierwszej pomocy.
¢ elementdéw stanowiska roboczego majgcych wptyw na bhp
- pozycja jaka nalezy przyjmowac¢ w poszczegoélnych pracach,
- oSwietlenie miejscowe, mozliwo$¢ regulaciji, usytuowanie wiacznikow.
- maszyny i urzadzenia bedace na wyposazeniu stanowiska: odkurzacz, narzedzia reczne do 2
zmywania posadzki
- zapoznanie z instrukcjami obstugi i bhp urzadzen,
- zasady bhp przy stosowaniu urzadzen
- narzedzia reczne bedace na wyposazeniu stanowiska przechowywane sg w pomieszczeniu
gospodarczym dla sprzgtaczki.
- zasady bhp przy stosowaniu narzedzi
¢ przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do dziatalnosci w calej
komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy.
- schemat organizacyjny zaktadu,
- zakres obowigzkow,
b) omoéwienie zagrozen wystepujgcych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy
i sposobdw ochrony przed zagrozeniami,
- zapoznanie pracownika z kartg ryzyka zawodowego (potwierdzone podpisem),
- miejsca niebezpieczne w zaktadzie pracy np. rozdzielnie elektryczne,
- stosowane substancje chemiczne, zapoznanie z kartami charakterystyki
(potwierdzone podpisem),
c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania,
- czynnosci do wykonania przed przystgpieniem do pracy na danym stanowisku.

2. | Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bhp z uwzglednieniem poszczegdlnych czynnosci ze szczegdlnym zwréceniem uwagi

- I - 0,5

na czynnosci trudne i niebezpieczne.

3. Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora. 05
4. | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. 4
5. | Oméwienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika.

Ztozenie podpisdw instruktora i szkolonego na zaswiadczeniu. 1
Razem: 8

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.07.2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 180, z 2004 r. poz.1860)
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