Zatacznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr RO.0050.54.2018
Burmistrza Ornety
z dnia 05.04.2018 .

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO | INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Ornecie
opracowany na podstawie rozporzadzenia MGiP z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp
(Dz. U. 2 2004 r. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.)

1. PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO.
1.1. Cel szkolenia.

Celem szkolenia wstgpnego, zwanego instruktazem ogélnym jest przekazanie pracownikom wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do wykonywania i organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.2. Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie wstgpne przeznaczone jest dla wszystkich os6b, w tym praktykantéw i stazystéw, ktore
rozpoczynaja prace w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

1.3. Sposob organizacji szkolenia.

Szkolenie jest organizowane w formie instruktazu na podstawie szczegélowego programu
opracowanego na podstawie organizatora szkolenia.

1.4. Potwierdzenie odbycia szkolenia.

1.4.1. Odbycie szkolenia wstgepnego pracownik i przeprowadzajacy szkolenie potwierdzajg na pismie
w karcie szkolenia wstgpnego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
1.4.2. Wz6r karty szkolenia zostat ustalony w pkt. 2.8.

1.5. Program szkolenia wstepnego.

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1 |lIstota bezpieczenstwa i higieny pracy: 0,6

e celiznaczenie szkoleh w zakresie przepiséw bhp i p.poz.

2 | Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw i poszczegéinych komérek
organizacyjnych urzedu:

e zapoznanie z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi obowigzkéw
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pracodawcy i pracownika,

e zapoznanie z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi bezpieczenstwa
i higiena pracy,

e charakterystyka komérek organizacyjnych wchodzacych w skiad urzedu
i ich zadania.

3 | Zakres organizacji spotecznych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy w urzedzie:

e ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 1991 .
Nr 35, poz. 234 z p6zn. zm.) - przepisy dotyczace uprawnien zakiadowej
organizacji zwigzkowej.

4 | Odpowiedzialno$¢ pracownika za naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy:

e odpowiedzialno$¢ porzgdkowa pracownika na podstawie Kodeksu pracy.

5 |Zasady poruszania sie po terenie urzedu: 0,5

e zapoznanie pracownika z regulaminem pracy pracownikéw urzedu.

6 |Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie
i podstawowe $rodki zapobiegawcze:

o funkcja prawidiowo utworzonego stanowiska pracy, ergonomia stanowiska
pracy, dokonywanie niezbednych pomiaréw na stanowisku pracy (natezenie
hatasu, natezenie os$wietlenia, poziom wilgotnosci pomieszczen), higiena
pracy,

e konieczno$¢ uzywania odpowiedniej do pracy odziezy i obuwia
umozliwiajgcego bezpieczng i higieniczng prace oraz bezpieczne poruszanie
sie na terenie zaktadu pracy,

e zwrbcenie szczegblowej uwagi na obowigzek codziennego wykonywania
przegladu sprawnosci sprzetu, zagrozenia wypadkowe zwigzane
z wykonywang praca, zagrozenia dla zdrowia i ryzyko zawodowe.

7 |Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg urzadzen 0,4
technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym:
e przeznaczenie sprzetu wykorzystywanego przez pracownika,
e zasady prawidlowego i bezpiecznego uzytkowania sprzetu ze szczeg6inym
uwzglednieniem zasad bhp i p.poz. (zapoznanie sie z trescig instrukcji bhp na
stanowiskach pracy).

8 |Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony 0,5
indywidualnej:

e przepisy Kodeksu pracy regulujgce zagadnienia przydziatu odziezy i obuwia

roboczego,
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e o0soby odpowiedzialne za udzielanie pierwszej pomocy,

e przypadki i spos6b stosowania srodkéw opatrunkowych i niektérych lekéw,

e zapoznanie z instrukcjg udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
pierwsza pomoc przedlekarska.

e przepisy wewnetrzne dotyczace zasad przydziatu odziezy ochronnej i obuwia
roboczego, pouczenie o koniecznosci i o sposobie jej uzywania.

9 |Porzadek i czystoS¢ w miejscu pracy i ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo
pracownika:

e obowigzek utrzymywania czystosci i porzadku w miejscu pracy,

e dbanie o wizerunek urzedu poprzez utrzymywanie czystosci i porzgdku na
stanowisku pracy;,

e koniecznos¢ dbania o higiene osobistg pracownika.

10 | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego:

e przepisy Kodeksu pracy.

11 | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru: 1
a) zapznanie z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego w urzedzie, ze szczegbinym
uwzglednieniem:

e przyczyny powstawania pozaru,
e zagrozenia dla zycia i zdrowia podczas pozaru,
e 0golne zasady i sposoby zapobiegania zagrozeniom pozarowym,
e zadania i obowigzki pracownikéw poszczegdinych grup stanowisk,
e zasady postepowania na wypadek pozaru.

12 | Postgpowanie w razie wypadku i zasady udzielania pierwszej pomocy:

Razem:

3h

2. PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO.
2.1. Cel instruktazu stanowiskowego.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

e wiadomosci i praktycznych umiejetnosci z zakresu bhp i ppoz. podczas wykonywania

powierzonej pracy,

e podstawowych wiadomosci o zagrozeniach, wypadkowych i zagrozeniach dla zdrowia

wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego bezpos$rednim otoczeniu,

e sposobdw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach

normalnej pracy i warunkach awaryjnych.
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2.2, Uczestnicy instruktazu stanowiskowego.

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw nowo zatrudnionych, pracownikéw zmieniajacych
stanowisko pracy, wykonujacych prace w przypadku zmiany warunkéw techniczno — organizacyjnych, oséb
odbywajgcych praktyki oraz stazystéow.

2.3. Sposo6b organizacji instruktazu stanowiskowego.
Szkolenie przeprowadza si¢ w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie zatrudniony
instruowany pracownik, na podstawie niniejszego programu.
Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastepujgce etapy:
e rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,
* pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma byé realizowany przez
pracownika,
e probne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobdw wykonywania pracy,
e samodzielna praca instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,
e sprawdzenie i ocena przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.
Instruktaz ~ stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujaca
pracownikami posiadajgca odpowiednie kwalifikacie i doswiadczenie zawodowe oraz przeszkolenie
w zakresie metod prowadzenia instriktazu stanowiskowego.

2.4. Potwierdzenie odbycia instruktazu stanowiskowego.

2.4.1. Odbycie instruktazu stanowiskowego pracownik i przeprowadzajgcy instruktaz potwierdzajg na
pismie w karcie szkolenia wstepnego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

2.5. Sposéb realizacji instruktazu stanowiskowego.

Poszczegolne czesci instruktazu stanowiskowego powinny byé uzaleznione od przygotowania
zawodowego, dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen wystepujacych przy przewidzianej
do wykonania przez niego pracy.

2.6. Czas trwania instruktazu stanowiskowego:
e minimum 8h (liczgc 1h=45 minut),

e w przypadku pracownikéw administracyjno — biurowych minimum: 2h (liczac 1h=45 minut).

2.7. Program instruktazu stanowiskowego.
a) Program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Ornecie na stanowiskach robotniczych oraz innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych.
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Lp. Temat szkolenia Liczba

godzin

1 Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym
w szczegolnosci:

a) omowienie warunkéw pracy z uwzglednieniem: 2

e elementéw pomieszczenia pracy i terenu na ktérym ma pracowaé
pracownik, majgcych wplyw na warunki pracy pracownika,

e celementow stanowiska roboczego majgcych wplyw na
bezpieczeristwo i higieng pracy, w tym pozycja przy pracy,
urzadzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne,
stosowane srodki czystosci w czasie pracy,

e przebiegu procesu pracy na stanowiskach pracy i ryzyko zawodowe
(przypomnienie o obowigzkach codziennego wykonywania
przegladu sprawnosci sprzetu, analiza zagrozerh wypadkiem na
terenie zaktadu pracy, bezpieczeristwo innych pracownikow
znajdujgcych sie na terenie zaktadu pracy, sytuacje w ktérych
wystepuje konieczno$¢ uzywania odziezy roboczej i ochronnej,

b) omoéwienie zagrozer wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego
z wykonywang pracg i sposobéw ochrony przed zagrozeniami oraz zasad
postepowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonania
okre$lonego zadania.

2 Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku, zgodnie z
zasadami i przepisami bhp oraz ppoz. z uwzglednieniem metod bezpiecznego 0,5
wykonywania poszczeg6lnych czynnosci, ze szczegbinym uwzglednieniem
czynnosci trudnych i niebezpiecznych.

Prébne wykonanie zadania pod kontrolg instruktora. 0,5

4 Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora: 4

e wykonanie czynno$ci z zakresu obowigzkéw pracownika.
5 Oméwienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika:
e napotkane przez pracownika problemy podczas wykonywania zadan 1
stuzbowych;
e wyjasnienie przez instruktora watpliwosci, ewentualnie ponowne pouczenie,
e ocena przebiegu wykonania pracy;
e zakonczenie dnia pracy, pozostawienie porzadku na stanowisku.
Razem: 8

Program szkolenia wstepnego i instruktazu stanowiskowego

5/7




b) Program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw administracyjno — biurowych zatrudnionych

w Urzedzie Miejskim w Ornecie.

Lp. Temat szkolenia Minimalny
czas szkolenia
(w minutach)
1 Omoéwienie warunkéw $rodowiska pracy z uwzglednieniem wplywu na 15
bezpieczenstwo i samopoczucie pracownika w tym oméwienie:
e powierzchni i kubatury pomieszczenia,
e szerokosci przej$¢ w pomieszczeniu,
e oSwietlenia ogblnego, ogrzewania,
e wentylacji i klimatyzaciji.
2 Oméwienie stanowiska pracy i jego wyposazenia a w szczegdlnosci: 15
e sprzetu komputerowego i innych urzadzen majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw).
3 Oméwienie przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy z uwzglednieniem 15
prawidtowej ergonomii, postawy i organizacji stanowiska pracy; kontaktow
i wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi.
4 Oméowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach pracy biurowej 10
z uwzglednieniem oceny ryzyka na stanowisku administracyjno — biurowym.
5 Omowienie ochrony pracy kobiet, w szczegélnosci podczas pracy na stanowisku 5
wyposazonym w monitor ekranowy.
6 Omowienie zasad postgpowania w razie zauwazenia wypadku bgdz awarii. 5
7 Przygotowanie stanowiska pracy do wykonania obowigzkéw pracownika 25
z uwzglednieniem:
e ergonomii, ustawienia i regulacji elementéw stanowiska pracy w tym:
komputera, monitora, siedziska, drukarki, a takze innych urzadzen,
e ustawienia monitora wzgledem innych stanowisk pracy,
e oswietlenia miejscowego.
Razem: 90 minut
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2.8. Wz6r karty szkolenia w dziedzinie bhp.

(nazwa pracodawcy ( piecze€))

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby

OADYWAJGCE] SZKOIBNIE ........vieieeeee ettt ettt e e et et et e e st at e e ae e st e eaeeseesseeaeessenseeasesseesssasessaeensessasnnenns

2. Nazwa KOMOIKi OFGANIZACYINE] ......cccuruiiiriiiiticiieiee ettt sttt et ae e s eae e seseseae st ses e st eseas e esseesesaseseres
Instruktaz ogoIny Przeprowadzit W dNiU ...........cooueiiieeiieee et e e e e eneeeneeeenneeeneans r.

8. ANBEIUL - | siciarimsconsnm cmisssssscimmsssoiiatssnsss thassmnanenassnnsesass sores srnsssessasss ses sobessansasssasensibanymmnnresaes sosassarsesuss sy sves syesssmapions SHAETANESS

ktaz (imig i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
ogdiny
o (podpis osoby, ktorej udzielo instruktazu*)

1) Instruktaz stanowiskowy na StaNOWISKU Pracy ..........cccccviriiiiiiiciiiieiicice e
przeprowadzit w dniach ............c.cccovieiieiiiennn, Fot commussmevimmmeenesvevasbrendepstsss tussss S s SR S TS E AE ESARE NS

4. Instru
ktaz
stanowisk

owy

(imig i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejgtnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

PAN (1) 1ottt e e e e a e neeae s e eaesene e s et eneeneenees
zostat (a) dopuszczony (a) do wykonywania pracy na stanowisku:

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komoérki organizacyjnej)

2) **Instruktaz stanowiskowy na stanoWiSKU Pracy ............cccccevieiiiiiiiiesiecceccecee e

przeprowadzit w dniach ............cccccoeeieiiieiieen, [ aenerorenesnsnnsmenssssonsnensus sosashonssanarassmmssmenes nsaumnasas cesmveswasssass
(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z

przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

PAN (1) 1ottt e e e e ea e e ea e e s e eneenneeaeeeseeaeeseeaeentenneenrens
zostat (a) dopuszczony (a) do wykonywania pracy na stanowisku:

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu*)  (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi

wykonywania prac.
** Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
pi

szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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