
ZARZJ\DZENIE NR 43/2009 
WOJTA GMINY DAMNICA 
z dnia 24 kwietnia 2009 roku 

w sprawie ustalenia szczegolowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczeiistwa i higieny 
pracy pracownikow Urz~du Gminy Damnica i podleglych jednostek organizacyjnych. 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku a samorz'\dzie gminnym (tekst 
jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, paz. 1491; zmiany z 2002r.: Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, 
Nr 214, poz. 1806, z 2003r.: Nr 80, poz. 717, Nr 153, poz. 1271, Nr 162, poz. 1568; z 2004r.: Nr 
102, poz. 1055, Nr 116, paz. 1203; z 2005r.; Nr 172, poz. 1441; z 2006r.: Nr 17, poz. 128, Nr 
175, poz. 1457, Nr 181, poz. 1337; z 2007r.: Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 
1218,; z 2008r.: Nr 180, poz. 1111), art. 2373 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 
( Oz.u. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6Zn. zm.) oraz Rozporzlldzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 
dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeiistwa i higieny pracy (Oz. U. z 
2004 r. Nr 180, poz. 1860 z p6Zn. zm.) 

zarZlldza si~, co nast~puje: 

§ I 

Ustala si~ szczeg6lowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, zakresu 
ochrony przeciwpozarowej oraz udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej pracownik6w 
Urz~du Gminy Damnica i jednastek organizacyjnych stanowillce zalllcznik do niniejszego 
zarzlldzenia. 

§2 

Zarzlldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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SZCZEGOLOWE ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKOW
 
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
 

I.Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia uczestnikom: 

l)zaznajomienie si~ z czynnikami srodowiska pracy mogltcymi powodowac zagrozenia dla 
bezpieczenstwa i zdrowia pracownik6w podczas pracy oraz z odpowiednimi srodkami i 
dzialaniami zapobiegawczymi, 

2)poznanie przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezb~dnym do 
wykonywania pracy w zakladzie pracy i na okreslonym stanowisku pracy, a takZe zwil:\Zanych 
z praclt obowil:\Zk6w i odpowiedzialnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, 

3)nabycie umiej~tnosci wykonywania pracy w spos6b bezpieczny dla siebie i innych os6b, 
post~powania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielania pomocy osobie, kt6ra ulegla 
wypadkowi. 

II.Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wst~pne i szkolenie okresowe. 

1.Szkolenie wst~pne jest przeprowadzone w formie instruktazu wedlug program6w 
opracowanych dla poszczeg6lnych grup stanowisk i obejmuje: 

a)szkolenie wst~pne og6lne, zwane dalej "instruktazem og6Inym",
 
b)szkolenie wst~pne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktazem stanowiskowym".
 

Programy szkolenia wst~pnego oraz szkolenia okresowego, okreslajltce szczeg6lowlt tematyk~,
 

formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczeg6lnych grup stanowisk, opracowane na
 
podstawie ramowych program6w szkolenia stanowilt zalltcznik Nr I do niniejszych Zasad.
 

Instruktai ogolny odbywaj~ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo zatrudnieni
 
pracownicy, studenci odbywajltcy u pracodawcy praktyk~ studencklt oraz uczniowie szk61
 
zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.
 
InstruktaZ og6lny prowadzi pracownik sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy lub osoba
 
wykonujltca u pracodawcy zadania tej sluzby albo pracownik wyznaczony przez pracodawc~
 

posiadajltcy zas6b wiedzy i umiej~tnosci zapewniajltcy wlasciwlt realizacj~ programu instruktazu.
 
JnstruKm?: ()g6lny powinien zapewnlc u9zestnikom szkolenia zapoznanie si~ z podstawowymi
 
pfzepfs~rni bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, uldadach zbiorowych
 
pracy lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
 
obowil:\Zujltcymi u danego pracodawcy, a takie z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie
 
wypadku.
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Instruktai staDowiskowy przeprowadza si~ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na 
okreslonym stanowisku: 
uapracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym, na kt6rym wyst~puje 

narazenie na dzialanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, uci~liwych i niebezpiecznych, 
ClJpracownika przenoszonego na stanowisko, 0 ktorym mowa wyzej, 
ClJucznia odbywajl\.cego praktycznl\. nauk~ zawodu oraz studenta odbywajl\.cego praktyk~ 

studenckl\.. 
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawc~ osoba kierujl\.ca 
pracownikami lub pracodawca, jeieli osoby te posiadajl\. odpowiednie kwalifikacje i 
doswiadczenie zawodowe oraz Sl\. przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu 
stanowiskowego. 
Pracownik wykonujl\.cy prac~ na kilku stanowiskach pracy powinien odbyc instruktaz 
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk. 
Instruktai stanowiskowy powinien zapewnic uczestnikom szkolenia zapoznanie si~ z czynnikami 
srodowiska pracy wyst~pujl\.cymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym zwil\.zanym 
z wykonywanl\. pracl\., sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogl\. powodowaC te 
czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach. 

Odbycie instruktazu ogolnego oraz instruktaiu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie
 
w karcie szkolenia wst~pnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
 
Wz6r karty szkolenia wst~pnego jest okreslony w zall\.czniku Nr 2 do niniejszych Zasad.
 

2.Szkolenie okresowe odbywajl\.:
 
uaosoby b~dl\.ce pracodawcami oraz inne osoby kierujl\.ce pracownikami, w szczegolnosci
 

kierownicy, mistrzowie i brygadzisci, 
ClJpracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych, 
ClJpracownicy ini:ynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i innych 

urz<\..dzen technicznych, technolodzy i organizatorzy produkcji, 
ClJpracownicy slui:by bezpieczenstwa i higieny pracy i inne osoby wykonuj<\..ce zadania tej sluzby, 
ClJpracownicy administracyjno-biurowi i inni nie wymienieni wyzej, ktorych charakter pracy 
wi~e si~ z naraieniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucil\.Zliwe i niebezpieczne albo z 
odpowiedzialnoscil\. w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. 

Szkolenie okresowe rna na celu aktua1izacj~ i ugrunlowanie wiedzy i umiej~tnosci wdziedzinie 
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnik6w szkolenia z nowymi 
rozwil\.zaniami techniczno organizacyjnymi w tym zakresie. 

Szkolenie okresowe przeprowadza si~ nie rzadziej nii:: 
raz Da 3 lata - dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych 
raz na Slat - dla os6b b~dl\.cych pracodawcami oraz innych osob kieruj<\..cych 

pracownikami, pracownik6w sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy, 
raz na 6 lat - dla pracownikow administracyjno-biurowych, nauczycieli. 

Ukonczenie w w/w okresie szkolenia, doksztalcania lub doskonalenia zawodowego zwil\.Zanego z 
nauk<\.. zawodu, przyuczeniem do zawodu alba podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, 



..
 
uwzgl~dniaj~cego program szkolenia okresowego wymagany dla okreslonego stanowiska pracy, 
uwaza si~ za rownoznaczne z odbyciem takiego szkolenia. 

.. 
Pierwsze szkolenie osob b~d~cych pracodawcami oraz innych osob kieruj~cych pracownikami 
przeprowadza si~ w okresie do 6 miesi~cy od rozpocz~cia pracy na tych stanowiskach, zas w 
przypadku pozostalych pracownikow w okresie do 12 miesi~cy od rozpocz~cia pracy na tych 
stanowiskach. 
Ze szkolenia okresowego moze bye zwolniona osoba, ktora przed!oZy aktualne zaswiadczenie 0 

odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego lub odby!a w 
tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalez~cym do 
innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzgl~dnia zakres tematyczny wymagany programem 
szkolenia okresowego obowi~zuj~cego na nowym stanowisku pracy. 

Szkolenie okresowe konczy si~ egzaminem sprawdzajClCym przyswojenie przez uczestnika 
szkolenia wiedzy obj~tej programem szkolenia oraz umiej~tnosci wykonywania lub 
organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Egzamin 
przeprowadza organizator szkolenia. 
Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydaj~c zaswiadczenie, 
ktorego wzor stanowi za!~cznik Nr 3 do niniejszych Zasad. Odpis zaSwiadczenia jest 
przechowywany w aktach osobowych pracownika. 

Pracodawca organizujClCY i prowadz~cy szkolenie prowadzi dokumentacj~ w postaci: programow 
szkolenia, dziennikow zaj~e, protokol6w przebiegu egzaminow i rejestru wydanych zaswiadczen, 
ktora stanowi zal~cznik Nr 4 do niniejszych Zasad. 
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Program instruktazu ogolnego 

eel szkolenia:
 
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczeg61nosci z podstawowymi przepisami i
 
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w ukladach zbiorowych
 
pracy lub w regulaminach pracy oraz z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
 

Uczestnicy szkolenia:
 
Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich os6b, kt6re rozpoczynaj~ prac~ w danym zakladzie
 
pracy.
 

Spos6b organizacji szkolenia:
 
Szkolenie powinno bye zorganizowane w formie instruktai:u - przed rozpocz~ciem przez
 
pracownika pracy w danym zakladzie pracy - na podstawie szczeg6lowego programu
 
opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie
 
odpowiednich srodk6w dydaktycznych, w szczeg61nosci film6w, tablic, folii do wyswietlania
 
informacji, srodk6w do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
 

Ramowy pr02ram szk I 0 ema: 
Temat szkolenia 

2 
Istota bezpieczenstwa i higieny pracy 
Zakres obowi~k6w i uprawnieil pracodawcy, pracownik6w oraz poszczeg61nych 
kom6rek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spolecznych w zakresie bhp 
Odpowiedzialnosc za naruszenie przepis6w lub zasad bhp 
lZasady poruszania si~ na terenie zakladu pracy 
lZagrozenia wypadkowe I zagrozenia dla zdrowia wyst~puj~e w zakladzie I 

lPodstawowe srodki zapobiegawcze 
lJ>odstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwi~ane z obslug~ urz~dzen 
echnicznych oraz transportem wewn~trzzakladowym 

lZasady przydzialu odziei:y roboczej i obuwia roboczego oraz srodk6w ochrony 
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego 
lPorz~dek i czystosc w miej scu pracy - ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo 
IPracownika 
IProfilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska 
instruowanego 
Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz post~powania w razie pozaru 
1>ost~powanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej 
pomocy 
RAZEM 

w godzinach lekcyjnych trwajl'lCych 45 minu 

Liczba 

2odzin. 
3 
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Instruktai ogolny - program szczeg610wy 

l.Istota bezpieczenstwa i higieny praey: 

l)pojf(cie bezpieczenstwa i higieny pracy,
 
2)zakres przedmiotowy przepis6w BHP,
 
3)srodki sluz~ce zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunk6w pracy,
 
4)zr6dla prawnej ochrony pracy w Polsce,
 
5)organy nadzoru i kontroli warunk6w pracy:
 

a) Panstwowa Inspekcja Pracy,
 
b) Panstwowa Inspekcja Sanitama,
 
c) Urz~d Dozoru Technicznego,
 
d) Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,
 
e) Komenda G16wna Strazy Pozamej.
 

2.Zakres obowiazk6w i uprawnien pracodawey. pracownikow oraz poszezegolnyeh 
kom6rek organizacyjnyeh zaldadu praey i organizaeji sooleeznyeh w zakresie bhp: 

1) obowi~ki i uprawnienia pracodawcy,
 
2) obowi~zki i uprawnienia pracownika,
 
3) obowi¢i kierownika kom6rki organizacyjnej,
 
4) zakres dzialania oraz uprawnienia zakladowej organizacji zwi~kowej,
 

5) zadania i uprawnienia spolecznej inspekcji pracy,
 
6) zadania i uprawnienia sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
 

3.0dpowiedzialnosc za naruszenie pnepisow lub zasad bhp: 

Rodzaje odpowiedzialnosci pracownika:
 
1) odpowiedzialnosc porz~dkowa:
 

a) upomnienie,
 
b) nagana,
 
c) kara pieni~zna,
 

2) odpowiedzialnosc materialna,
 
3) odpowiedzialnosc za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
 
4) odpowiedzialnosc kama.
 

Czas trwania : 0,6 godz.* 

4.Zasady poruszania sic na terenie zakladu praey: 

5.Zagrozenia wypadkowe i zagr~tenia dla zdrowia wvstepuiaee w zaldflfJzie i podstawowe 
srodki zapobiegaweze: . 

Charakterystyka wybranych czynnik6w niebezpiecznych, szkodliwych i uci~liwych:
 

1) czynniki niebezpieczne ( urazowe ),
 
2) czynniki szkodliwe i uci~liwe:
 



a) czynniki fizyczne,
 
b) czynniki chemiczne,
 
c) czynniki biologiczne,
 
d) czynniki psychofizyczne.
 
Zasady Iikwidacji lub ograniczenia wplywu tych czynnik6w na pracownika:
 
1) Eliminacja ir6del niebezpiecznych i szkodliwych czynnik6w.
 
2) Ograniczenie oddzialywania tych czynnik6w poprzez odsuni~cie czlowieka z obszaru ich
 
wplywu.
 
3) Ograniczenie oddzialywania na czlowieka czynnik6w niebezpiecznych i szkodliwych poprzez
 

osloni~cie strefy narazenia. 
4) Ograniczenie wplywu tych czynnik6w poprzez zastosowanie ochron osobistych. 
5) Ograniczenie zagrozenia czlowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dob6r 
pracownik6w, wlaSciw~ organizacj~ pracy oraz oddzialywanie na bezpieczne zachowanie 
pracownik6w. 

Czas trwania : 0,5 godz.* 

6.Podstawowe zasady bezpieczenstwa i hie;ieny pracy zwiazane z obslue;a urzadzen 
technicznych oraz transportem wewnatrzzakladowym: 

Maszyny i inne urz~dzenia techniczne. 
Stanowisko pracy. 
Og6lne wymagania dla stanowisk pracy. 
Organizacja stanowiska pracy z komputerem: 
1) rozmieszczenie element6w stanowiska pracy (siedzisko, stOl, monitor, klawiatura), 
2) podstawowe zasady pracy przy komputerze, 
3) obowi~ki pracodawcy. 
Og6lne wymagania bezpieczenstwa dla maszyn i urz~dzen. 

Transport wewn~trzzakladowy: 

1) transport r~czny, 

2) zasady prawidlowego przenoszenia ci~zar6w. 

Normy transportu r~cznego dla doroslych: 
1) m~zczyini - transport indywidualny i transport zespolowy, 
2) kobiety, 
3) mlodociani. 
Drogi transportowe. 
Transport mechaniczny. 

Czas trwania : 0,4 godz.* 

7.Zasady przvdzialu odzieZV roboczej i obuwia roboczeeo oraz srodk6w ochrony 
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowaneeo: 

Srodki ochrony indywidualnej:
 
1) podzial srodk6w ochrony indywidualnej,
 
2) dob6r srodk6w ochrony indywidualnej.
 
Odziez i obuwie robocze:
 
I) obowi~i pracodawcy,
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2) tabela norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego,
 
3) karta ewidencyjna wyposazenia.
 
Pranie odziezy roboczej.
 

8.Porzadek i ezystosc w miejseu praey - ieh wplyw na zdrowie i bezpieezenstwo praeownika 

Zasady higieny osobistej.
 
Pomieszczenia i urz~dzenia higienicZDo-sanitame:
 
- og6lne wymogi dotycz~ce pomieszczen higieniczno-sanitarnych.
 
Srodki higieny osobistej .
 

9.Profilaktyezna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska 
instruowanego: 

Profilaktyczne badania lekarskie:
 
1) badania wstepne,
 
2) badania okresowe,
 
3) badania kontrolne.
 
Skierowanie na badania lekarskie.
 
ZaSwiadczenie lekarskie.
 
Sluiba medycyny pracy.
 
Badania sanitarne.
 
Posilki profilaktyczne i napoje.
 

Czas trwania: 0,5 godz.* 

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

Og6lne wiadomosci 0 poiarach i wybuchach.
 
Og6lne metody zapobiegania pozarom i wybuchom.
 
Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynk6w.
 
Rozmieszczenie podr~cznego sprz~tu gasniczego.
 
Zasady post~powania pracownik6w na wypadek powstaniapoiaru.
 

1l.Postepowanie w razie wypadku. w tym organizacja zasady udzielania pierwszej 
pomoey: 

Pierwsza pomoc w naglych wypadkach.
 
Og6lne zasady udzielania pierwszej pomocy.
 
Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy:
 
I) zranienia,
 
2) krwotoki,
 
3) zlamania,
 
4) zwichni~cia,
 

5) urazy termiczne ( oparzenia, odmroienia ),
 
6) porazenie pr~dem elektrycznym ( sztuczne oddychanie metod~ usta-usta, posredni masaz serca
 
),
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7) zatrucia chemiczne. 

Czas trwania : 1 godz.* 

RAZEM: 3 godz.* 

* w godzinach lekcyjnych trwaj&.cych 45 minut 

Program instruktazu stanowiskowego 

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika: 
l)informacji 0 czynnikach srodowiska pracy wyst~puj~cych na danym stanowisku pracy i w jego 

bezposrednim otoczeniu oraz 0 ryzyku zawodowym zwiltzanym z wykonywanlt prac'l, 
2)wiedzy i urniej~tnosci dotyczltcych sposob6w ochrony przed zagrozeniami wypadkowyrni i 

zagroieniarni dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych, 
3)wiedzy i praktycznych umiej~tnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy. 

Uczestnicy szkolenia:
 
szkolenie jest przeznaczone dla pracownik6w nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych
 
i innych, na kt6rych wyst~puje naraienie na dzialanie czynnik6w szkodliwych dla zdrowia,
 
ucil:liliwych lub niebezpiecznych, dla pracownik6w przenoszonych na takie stanowiska oraz w
 
przypadku zrniany warunk6w techniczno-organizacyjnych, tj. w razie zrniany procesu
 
technologicznego, zrniany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji 0
 

dzialaniu szkodliwyrn dla zdrowia alba niebezpiecznym oraz nowych lub zrnienianych narz~dzi,
 

rnaszyn i innych urzltdzen. Szkolenie jest przeznaczone r6wniei dla student6w odbywajltcych
 
praktyki studenckie oraz uczni6w odbywaj&.cych praktycznlt nauk~ zawodu.
 

Spos6b organizacji szkolenia:
 
Szkolenie powinno bye prowadzone w formie instruktai:u - na stanowisku, na kt6rym b~dzie
 

zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczeg61owego prograrnu opracowanego przez
 
organizatora szkolenia.
 
Szkolenie powinno uwzgl~dniae nast~puj&.ce etapy:
 
1)rozmow~ wst~pn~ instruktora z instruowanym pracownikiem,
 
2)pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, kt6ry rna bye realizowany przez
 

pracownika, 
3)pr6bne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora 

sposob6w wykonywania pracy, 
4)sarnodzieln&. prac~ instruowanego pracownika pod nadzorern instruktora, 
5)sprawdzenie i ocen~ przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika. 
Jeieli pracownik wykonuje prace na r6znych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgl~dniae 

wszystkie rodzaje prac, kt6re b~d&. nalezaly do zakresu obowi~k6w pracownika. 
Spos6b realizacji szkolenia i czas trwania poszczeg6lnych jego cz~sci powinny bye dostosowane 

L 



..
 
do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stai:u pracy pracownika oraz zagrozen 
wyst~puj/lcych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy. 

II 
Ramowy program szkolenia: 

• 

• 

~. 

L.p. Temat szkolenia Liczba 
20dzin t 

Liczba 
20dzin 1 

1 2 3 4 
1 ~rzygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, W tym W 

szczegolnosci: 
a) omowienie warunkow pracy z uwzgl~dnieniem: 

- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym rna pracowac pracownik, 
maj/lcych wplyw na warunki pracy pracownika ( np. oswietlenie 

og6lne, ogrzewanie, wentylacja, urz/ldzenia techniczne, urz/ldzenia 
ochronne ), 

- e1ementow stanowiska roboczego maj/lcych wplyw na bezpieczenstwo 
i higienlj? pracy ( np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, 
wentylacja miejscowa, urz/ldzenia zabezpieczaj/lce, ostrzegawcze i 
sygnalizacyjne, narzlj?dzia, surowce i produkty ), 

- przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawiC\.Zaniu do procesu 
produkcyjnego ( dzialalnosci ) w calej kom6rce organizacyjnej i 
zakladzie pracy, 

It» om6wienie czynnik6w srodowiska pracy wystlj?puj/lcych przy 
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie 
mog/l stwarzac te czynniki, wynik6w oceny ryzyka zawodowego 
zwillZanego z wykonywan/l praC/l i sposobow ochrony przed 
zagrozeniami, a takze zasad postlj?powania w razie wypadku lub awarii, 

Ie) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania 
okreslonego zadania 

2 2 

2 lPokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku 
IPracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z 
ruwzgllj?dnieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczeg61nych 
~zynnosci i ze szczeg61nym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i 
Iniebezpieczne 

0,5 -

3 IProbne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrol/l instruktora 0,5 -
4 Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4 -
5 Om6wienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1 -

Razem: 8* 2* 

1 _ liczba godzin instruktazu os6b wymienionych w § 11 ust. I Rozp. MGiP z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie 
szkolenia w dziedzinie bhp ( Dz. U. or 180 poz. 1860 ) - nie dotyczy pracownik6w administracyjno

biurowych 

2 _ liczba godzin instruktazu pracownik6w ~dministracyjno-piurowychnarazorW~11 fla cizialanie czynnik6w 
uciltiliwych 

lie w godzinach lekcyjnych trwaj~cych 45 minut 



Instruktai stanowiskowy - program szczegolowy 

1.Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczeg6lnosci: 

1) omowienie warunkow pracy z uwzgl~dnieniem: 

a)elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, maj&.cych wplyw na 
warunki 
pracy pracownika ( np. oswietlenie ogolne, ogrzewanie, wentylacja, urz&.dzenia techniczne, 
urz&.dzenia ochronne ), 

b)elementow stanowiska roboczego maj&.cych wplyw na bezpieczenstwo i higien~ pracy ( np. 
pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urz&.dzenia 
zabezpieczaj&.ce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narz~dzia, surowce i produkty), 

c)przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawil\Zaniu do procesu produkcyjnego ( 
dzialalnosci ) w calej komorce organizacyjnej i zakladzie pracy, 

2) omowienie zagrozen wyst~puj&.cych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy, 
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwil\Zanego z wykonywan&. prac&. i sposobow ochrony 
przed zagrozeniami oraz zasad post~powania w razie wypadku lub 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 uwzglfdnieniem metod 
bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci i ze szczeg61nym zwroceniem 
uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne. 

Czas trwania : 0,5 godz.* 

3.Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrol~ instruktora. 

L Czas trwania : 0.5 godz.* 

L
 4.Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
 

Czas trwania : 4 godz.* 

L 5.0m6wienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 

Czas trwania : 1 godz.*L 
RAZEM: 8 godz.* 

L 
• w godznach lekcyjnych trwajllcych 45 minut 

L
 
L
 
l
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Program szkolenia okresowego 
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach robotniczych 

eel szkolenia:
 
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupemienie wiedzy i umiej~tnosci w szczeg61nosci z
 
zakresu:
 
1)przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zwi~anych z wykonywan~ prac~ ,
 
2)zagrozen zwhtzanych z wykonywan~ prac~ oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniarni,
 
3)post~powanie w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.
 

Uczestnicy szkolenia:
 
Szkolenie jest przeznaczone dla os6b zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.
 

Sposob organizacji szkolenia:
 
Szkolenie powinno bye zorganizowane w fonnie instruktazu - na podstawie szczeg6lowego
 
programu opracowanego przez organizatora szkolenia.
 
Szkolenie powinno bye realizowane przez instruktaz na stanowisku pracy, a takze wyklad,
 
pogadank~, film, om6wienie 
wykonywanych przez uczestn
profilaktycznych. 

okolicznosci 
ik6w szkolenia 

i przyczyn 
) wypadk6w 

charakterystycznych 
przy pracy oraz 

( dla 
wnio

prac 
sk6w 

Ramowy program szkolenia: 

~.p. 

I 
1 

2 

3 

4 

Temat szkolenia 

2 
lRegulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzgl~dnieniem 

przepis6w zwil:\Zanych z wykonywan~ pracl:l 

~agrozenia czynnikami wyst~puj~cymi w procesach pracy oraz zasady i metody 
likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych czynnik6w na pracownik6w - 2 

uwzgl~dnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy 
stosowania srodk6w ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia nowych 
urz~dzen, sprz~tu i narz~dzi pracy. 
Zasady post~powania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen ( np. 
pozaru, awarii ), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku 

Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadk6w 
przy pracy oraz zwil:\Zana z nimi profilaktyka 

Razem: 

Liczba 
godzin 

3 
I 

3 

2 

2 

&* 

* w godzinach lekcyjnych trwajl.lCych 45 minut. 
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Szczegolowy program szkolenia okresowego 
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych 

.. I. Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzgl~nieniem pnepis6w 
zwiilzanych z wykonywanil pracil: 

1. prawa i obowiilZki pracownik6w i pracodawc6w w zakresie bezpieczenstwa i higieny 
pracy oraz odpowiedzialnosc za naruszenie pnepis6w i zasad bhp: 

1) prawa i obowi~ki pracownik6w w zakresie bhp,
 
2) prawa i obowi~ki pracodawcy w zakresie bhp,
 
3) odpowiedzialnosc za naruszenie przepis6w i zasad bhp:
 
a) odpowiedzialnosc porz~dkowa (upomnienie, nagana, kara pieni~zna),
 

b) odpowiedzialnosc materialna,
 
c) odpowiedzialnosc za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
 
d) odpowiedzialnosc kama,
 

2. ochrona pracy kobiet i mlodocianych: 

I) ochrona pracy kobiet,
 
2) ochrona pracy mlodocianych ( podstawowe zasady zatrudniania mlodocianych ),
 

3. wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz swiadczenia z nimi zwiilzane: 

I) poj~cie wypadku przy pracy ( naglosc zdarzenia, przyczyna zewn~trzna, zwiazek z prac~ uraz 
lub 

smierc ), 
2) rodzaje wypadkow ( smiertelny, ci~zki, zbiorowy), 
3) swiadczenia z tytum wypadku przy pracy lub choroby zawodowej ( zasilek chorobowy, 
swiadczenie 

rehabilitacyjne, zasHek wyrownawczy, jednorazowe odszkodowanie, renta z tytulu niezdolnosci 
do 
pracy, renta szkoleniowa, renta rodzinna, dodatek do renty rodzinnej, dodatek piel~gnacyjny, 

pokrycie 
koszt6w leczenia...), 

4) wypadki traktowane na rowni z wypadkami przy pracy,
 
5) wykaz chorob zawodowych,
 
6) post~powanie w sprawach chor6b zawodowych,
 

4. zasady przydzielania i stosowania odzieiy roboczej i srodk6w ochrony indywidualnej: 

I) srodki ochrony indywidualnej - podziaJ i dobor, 
2) odziez i obuwie robocze ( tabela nonn przydzialu odziezy obuwia roboczego, karta 
ewidencyjna 
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L
 

, 

L
 

wyposazenia ), 
3) pranie odziezy roboczej, 

5. profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami: 

1) profialktyczne badania lekarskie:
 
a) badania wst~pne,
 

b) badania okresowe,
 
c) badania kontrolne,
 
2) posilki profilaktyczne i napoje,
 
3) srodki higieny osobistej,
 

6. oadzor i kontrola warunkow pracy: 

1) Panstwowa Inspekcja Pracy,
 
2) Pailstwowa Inspekcja Sanitarna,
 
3) Urz~d Dozoru Technicznego,
 
4) Zwi~ki Zawodowe,
 
5) Spoleczna Inspekcja Pracy,
 
6) Sluzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
 
7) Komisja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
 

Czas trwania: 1 godz.* 

II. Zagro:ienia czynnikami wyst~puj~cymi w procesach pracy oraz zasady i metody
 
likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych czynnikow na pracownikow - z
 
uwzglfdnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania
 
srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia nowych urz~dzeiJ., sprz~tu i
 
narz~dzi pracy:
 

1. podzial czynnik6w niebezpiecznych, szkodliwych i uci~liwych:
 

1) czynniki niebezpieczne ( urazowe):
 
a) elementy ruchome i luzne,
 
b) elementy ostre i wystaj~ce,
 

c) przemieszczanie si~ ludzi,
 
d) porazenie pr~dem elektrycznym,
 
e) poparzenie,
 
f) pozar lub/i wybuch,
 
2) czynniki szkodliwe i uci~liwe:
 

a) czynniki fizyczne:
 
- oswietlenie,
 
- miktoklimat,
 
- wibracja,
 
- pyly przemyslowe,
 
- halas,
 
- promieniowanie,
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b) czynniki chemiczne ( toksyczne, drazni~ce, uczulaj~ce, rakotw6rcze, mutagenne, 
uposledzaj~ce 

funkcje rozrodcze) 
c) czynniki biologiczne ( milcro- i makroorganizmy roslinne i zwierz~ce), 

d) czynniki psychofizyczne: 
- obci~enie fizyczne ( statyczne i dynamiczne), 
- obci~zenie psychonerwowe. 
Og6lne zasady oraz metody likwidacji lub ograniczenia wplywu niebezpiecznych, szkodliwych i 
uci~liwych czynnik6w wyst~puj~cych w procesie pracy: 
l)eliminacja ir6det niebezpiecznych i szkodliwych czynnik6w, 
2)ograniczenie oddzialywania tych czynnik6w przez odsuni~cie czlowieka z obszaru ich 

oddzialywania, 
3)ograniczenie oddzialywania na czlowieka czynnik6w niebezpiecznych i szkodliwych przez 

osloni~cie strefy narazenia, 
4)ograniczenie wplywu tych czynnik6w dzi~ki zastosowaniu oslon osobistych, 
5)ograniczenie zagrozenia czlowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dob6r 

pracownik6w, wlasciw~ organizacj~ pracy oraz oddzialywanie na bezpieczne zachowanie 
pracownik6w. 

Czas trwania: 3 godz.'" 

III. Zasady post~powania w razie wypadkn w czasie pracy i w sytuacjacb zagrozeJi ( np. 
pozaru, awarii ), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku: 

Ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadk6w przy pracy:
 
1) obowiazki pracodawcy ( zabezpieczenie miejsca wypadku, udzielenie pierwszej pomocy ),
 
2) obowi~ki pracownika ( zgloszenie wypadku ), 
3) post~powanie powypadkowe, 
4) czynnosci dokonywane przez zesp61 powypadkowy, 
5) wypadek na terenie innego zakladu pracy, 
6) protok61 powypadkowy ( sporz~dzenie, zatwierdzenie), 
7) srodki profilaktyczne. 
Popst~powanie w przypadku ogloszenia alarmu i zarz~dzenia ewakuacji. 
Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz post~powania w razie pozaru: 
I) og6lne wiadomosci 0 pozarach i wybuchach, 
2) og6lne metody zapobiegania pozarom i wybuchom, 
3) rozmieszczenie podrecznego sprz~tu gasniczego. 
Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku: 
1) reanimacja i transport poszkodowanych, 
2) opatrywanie ran i pomoc doraina w przypadkach typowych uraz6w i zatruc: 
a)krwotoki, 
b)zranienia, 
c)zlamania, 
d)omdlenia, 
e)oparzenia, 
f)zatrucia chemiczne. 
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Czas trwania: 2 godz.* 

IV. Okolicznosci i przyczyny cbarakterystycznycb dla wykonywanej pracy wypadk6w przy 
pracy oraz zwillZana z nimi profilaktyka: 

1.Zagrozenia zwi~ane z konstrukcj~ urz~dzen technicznych, maszyn, r~cznych narz~dzi, 

technologii, material6w lub substancji, stosowanej energii, stanu urz~zen zabezpieczaj~cych 

itp. 
2.Zagrozenia wynikaj~ce z organizacji pracy: 

1) niewlasciwa og61na organizacja pracy, 
2) niewlasciwa organizacja stanowiska pracy. 

3.Zagrozenia wynikajace z bl~dnego zachowania si~ pracownika lub jego reagowania: 
l) niewlasciwe zachowanie si~ pracownika, 
2) niewlasciwe zachowanie si~ dozoru, 
3) bl~dy projektowania, konstruowania, technologia i inne. 

Czas trwania: 2 godz." 

RAZEM : 8 godz. * 

• w godzinach lekcyjnych trwaj~cych 45 minut. 

Program szkolenia okresowego
 
pracownikow administracyjno-biurowych, nauczycieli
 

Cel szkolenia:
 
Celem szkoleniajest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiejC(tnosci w szczeg6lnosci z zakresu:
 
I)oceny zagrozen zwi~anych z wykonywan~ pracll,
 
2)metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownik6w,
 
3)ksztaltowania warunk6w pracy w spos6b zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
 
4)postC(powania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.
 
Uczestnicy szkolenia:
 
Szkoleniejest przeznaczone dla pracownik6w administracyjno-biurowych. w tym zatrudnionych przy obsludze
 
monitorow ekranowych, a taki:e pracownik6w plac6wek slui:by zdrowia, szk61 i innych placowek
 
oswiatowych, jednostek naukowo badawczych i innych pracownik6w, kt6rych charakter pracy wi~e siC( z
 
narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uci&2':liwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnosci~ w
 
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
 
Spos6b organizacji szkolenia:
 
Szkolenie powinno bye zorganizowane w formie seminarium lub kursu albo samoksztalcenia kierowanego - na
 
podstawie szczegolowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.
 
Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodk6w dydaktycznych, w szczeg61nosci film6w,
 
tablic, folii do wyswietIania informacji.
 

L 
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Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego powinni otrzymac odpowiednie 
materialy umozliwiajllce przyswojenie wiadomosci i umiej~tnosci obj~tych programem szkolenia ( np. skrypty, 
przepisy, zestawy pytaii kontrolnych ). 

Ramowy program szk I o ema: 
L.p. Temat szkolenia Liczba 

godzin 
1 2 3 
1 lWybrane regulacje z zakresu prawa pracy dotycz&cce bezpieczenstwa i higieny pracy, 

Iz uwzgl~dnieniem: 

praw i obowi&:.Zk6w pracownik6w i pracodawc6w w zakresie bezpieczenstwa i 
higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepis6w i zasad bhp, 

- ochrony pracy kobiet i mlodocianych, 
wypadk6w przy pracy i chor6b zawodowych oraz swiadczen z nimi zwi&:.Zanych, 

- profilaktycznej ochrony zdrowia 

2 

2 lPost~p w zakresie oceny zagrozen czynnikami wyst~puj&ccymi w procesach prac) 
~raz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownik6w 

2 

3 IProblemy zwi&:.Zane z organizacj&c stanowisk pracy biurowej, z uwzgl~dnieniem zasad 
~rgonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urz&cdzenia 
Ibiurowe 

2 

4 lPost~powanie w razie wypadk6w i w sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, awarii ), W 

~m zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku 
2 

lRazem: 8* 

• w godzinach lekcyjnych trwaj/lCych 45 minut 

Szczegolowy program szkolenia okresowego 
pracownikow administracyjno-biurowych, nauczycieli 

I. Wybrane regnlacje z zakresn prawa pracy dotyczJlce bezpieczenstwa i higieny pracy, z 
nwzgl~dnieDiem: 

1. praw i obowiJlzk6w pracownik6w i pracodawc6w w zakresie bezpieczenstwa i 
higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp: 

1) prawa pracownik6w i pracodawc6w w zakresie bhp,
 
2) obowi&:.Zki pracownik6w i pracodawc6w w zakresie bhp,
 
3) rodzaje odpowiedzialnosci:
 
a) odpowiedzialnosc porz&cdkowa ( upomnienie, nagana, kara pieni~zna ),
 
b) odpowiedzialnosc materialna,
 
c) odpowiedzialnosc za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
 
d) odpowiedzialnosc kama,
 



2. ochrony pracy kobiet i mlodocianych: 

1) ochrona pracy kobiet,
 
2) ochrona pracy mlodocianych - podstawowe zasady zatrudniania mlodocianych,
 

3. wypadk6w przy pracy i chor6b zawodowych oraz swiadczen z nimi zwiilzanych: 

1) poj~cie wypadku przy pracy ( naglosc zdarzenia, przyczyna zewn~trzna, zwi~ek z prac'l, uraz 
lub 

smierc ), 
2) rodzaje wypadk6w ( smiertelny, ci~zki, zbiorowy ), 
3) wypadki traktowane na r6wni z wypadkami przy pracy, 
4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadk6w przy pracy ( obowi~ki pracodawcy i pracownika 
w 

razie wypadku przy pracy ), 
5) post~powanie powypadkowe ( czynnosci dokonywane przez zesp61 powypadkowy, wypadek 
na 

terenie innego zakladu pracy, protok61 powypadkowy sporz~dzenie, zatwierdzenie ), 
6) choroby zawodowe ( wykaz chor6b zawodowych ), 
7) post~powanie w sprawach chor6b zawodowych, 
8) swiadczenia z tytulu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej ( zasilek chorobowy, 
swiadczenie 

rehabilitacyjne, zasilek WYr6wnawczy, jednorazowe odszkodowanie, renta z tytulu niezdolnosci 
do 

pracy, renta szkoleniowa, renta rodzinna, dodatek do renty rodzinnej, dodatek pielcrgnacyjny ...), 

4) profilaktycznej ochrony zdrowia: 

I)badania profilaktyczne ( wst~pne, okresowe, kontrolne ),
 
2)posilki profilaktyczne i napoje,
 
3)srodki higieny osobistej,
 
4)srodki ochrony indywidualnej.
 

Czas trwania: 2 godz.* 

II. Post~p w zakresie oceny zagrozen czynnikami wyst~puj21cymi w procesach pracy oraz w 
zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i Zycia pracownik6w: 

Charakterystyka czynnik6w szkodliwych dla zdrowia , uci~zliwych i niebezpiecznych
 
wyst~puj~cych w procesach pracy:
 
I) czynniki niebezpieczne ( urazowe ),
 
2) czynniki szkodliwe i uci~liwe:
 

a) czynniki fizyczne,
 
b)czynniki chemiczne,
 
c)czynniki biologiczne,
 
d)czynniki psychofizyczne.
 

L 



•
 
III 

L
 

L
 

L
 

Ocena zagrozen czynnikami wyst~puj~cymi w procesie pracy: 
1)zagrozenia zwillZane z konstrukcj~ urz~dzen technicznych, maszyn, r~cznych narz~dzi, 

technologii, material6w lub substancji, stosowanej energii, stanu urz~zen zabezpieczaj~cych 

itp. 
2)zagrozenia wynikaj~ce z organizacji pracy ( niewlaSciwa og6lna organizacja pracy, 

niewlasciwa organizacja stanowiska pracy ), 
3)zagrozenia wynikaj~ce z bl~dnego zachowania si~ pracownika lub jego reagowania ( 

niewlasciwe zachowanie si~ pracownika, niewlasciwe zachowanie si~ dozoru, bl~dy 

projektowania, konstruowania, technologia i inne). 
Og6lne zasady i metody likwidacji lub ograniczenia wplywu niebezpiecznych, szkodliwych i 
uci~liwych czynnik6w wyst~puj~cych w procesie pracy: 
l)eliminacja zr6del niebezpiecznych i szkodliwych czynnik6w, 
2)ograniczenie oddzialywania tych czynnik6w przez odsuni~cie czJowieka z obszaru ich 

oddzialywania, 
3)ograniczenie oddzialywania na czlowieka czynnik6w niebezpiecznych i szkodliwych przez 

osloni~cie strefy narazenia, 
4)ograniczenie wplywu tych czynnik6w dzi~ki zastosowaniu oslon osobistych, 
5)ograniczenie zagrozenia czlowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dob6r 

pracownik6w, wlasciw~ organizacj~ pracy oraz oddzialywanie na bezpieczne zachowanie 
pracownik6w. 

Czas trwania: 2 godz.* 
III. Problemy zwillZane z organizacjil stanowisk pracy biurowej, z uwzgl~dnieniem zasad 
ergonomii, w tym stanowisk wyposazonycb w monitory ekranowe i inne urzlldzenia 
biurowe: 

Organizacja stanowiska pracy ( wymagania dotycz'lce przestrzeni stanowiska pracy ). 
Fizjologiczny aspekt procesu pracy. 
Postawa przy pracy i pomiary antropometryczne. 
Organizacja stanowiska pracy z komputerem:
 
1) rozmieszczenie element6w stanowiska pracy ( wymiary, odlegJosci, ustawienie sprz~tu
 

wzgl~dem oswietlenia ), 
a)siedzisko, 
b)st6l, 
c)monitor, 
d)klawiatura, 

2) podstawowe zasady pracy przy komputerze, 
3) obowi(lZki pracodawcy. 

Czynniki uci~liwe i potencjalnie szkodliwe na stanowiskach z monitorami ekranowymi:
 
1)pola elektromagnetyczne i promieniowanie elektromagnetyczne,
 
2)promieniowanie jonizuj'lce,
 
3)promieniowanie optyczne,
 
4)elektrycznosc statyczna,
 
5)halas na stanowiskach komputerowych,
 
6)oswietlenie,
 
7)skutki zdrowotne narazenia zawodowego na dziaJanie czynnik6w szkodliwych na stanowiskach
 



ill 

komputerowych, 
8)wplyw na narz/td wzroku, 
9)dzialanie alergogenne, 
1O)zesp61 b610wy ukladu mi~sniowo-szkieletowego, 

11 )zaburzenia psychiczne i psychosomatyczne. 

Czas trwania: 2 godz.* 

IV. Post~powanie w razie wypadkow i w sytuacjacb zagroien ( np. poiaru, awarii, 
zagroienia terrorystycznego ), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie 
wypadku: 

Zasady post~powania pracownik6w na wypadek powstania poiaru. 
Instrukcja bezpieczenstwa poiarowego. 
Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynk6w. 
Wyposazenie budynku w podr~czny sprz~t gasniczy: 
1)zasady rozmieszczania sprz~tu, 

2)zasady doboru sprz~tu. 

Og61ne zasady udzielania pierwszej pomocy: 
1)zranienia, 
2)krwotoki, 
3)zlamania, 
4)zwichni~cia, 

5)urazy termiczne, 
6)porazenie pr/tdem elektrycznym, 
7)zatrucia chemiczne. 

Czas trwania: 2 godz.* 

Razem: 8 godz.* 

• w godzinach lekcyjnych trwajllcych 45 minut 

ill 
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Program szkolenia dotyczi(cego ochrony przeciwpoiarowej 

eel szkolenia:
 
Celem szkoleniajest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiej~tnosci w szczeg6lnosci z zakresu:
 
5)oceny zagroun zwillZanych z wykonywanl! pracl\,
 
6)metod ochrony przed zagrouniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownik6w,
 
7)ksztahowania warunk6w pracy w spos6b zgodny z przepisami i zasadami przeciwpozarowymi,
 
8)post~powania w razie wystqpienia zagrozenia pozarowego.
 

Uczestnicy szkolenia: 

Zgodnie z obowillZujl!cymi przepisami szkoleniu z zakresu przeciwpozarowego podlegajl!:
 
- pracownicy zakladu - nowozatrudnieni:
 
- bezposrednio po przyj~ciu do pracy (instruktaz og6lny i stanowiskowy),
 
- w ci~u szesciu miesi~cy od podj~cia zatrudnienia (szkolenie podstawowe),
 
- co trzy lub co szesc lat w zalezoosci od rodzaju wykonywanej pracy i zwil!ZaIlych z tl! pracl! zagrozen
 
(szkolenie okresowe),
 
- wszyscy pracownicy (taki:e obcych firm podejmujl!cych wykonywanie zadari remontowych lub innych na
 
terenie zakladu), przed podj~ciem pracy na nowym stanowisku, jezeli zagrozenia pozarowe na tym stanowisku
 
i zwillZaIle z tym obowi¢i Sl! inne nii: wykonywane dotychczas,
 
- pracownicy po uruchomieniu nowej stalej instalacji gaSniczej,
 
- pracownicy przed uruchomieniem nowej instalacji technologicznej 0 szczeg6lnym zagrozeniu pozarowym
 
i wybuchowym,
 
-pracownicy po wystllPieniu poi:aru lub wybuchu w zakladzie.
 

Sposob organizacji szkolenia:
 
Szkolenie powinno bye zorganizowane w formie seminarium lub kursu alba samoksztalcenia kierowanego - na
 
podstawie szczeg61owego prograrnu opracowanego przez organizatora szkolenia.
 
Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodk6w dydaktycznych, w szczeg6lnosci film6w,
 
tablic, folii do wyswietiania informacji.
 
Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego powinni otrzymac odpowiednie
 
materialy umozliwiajl!ce przyswojenie wiadomosci i umiej~tnosci obj~tych programem szkolenia (np. skrypty,
 
przepisy, zestawy pytari kontrolnych ).
 

Ramowy program szkolenia: 

Lp. Temat szkolenia Liczba godzin 
1 Zagrozenia pozarowe w miejscu pracy 

Przyczyny powstawania i rozprzestrzeniania si~ poi:ar6w 1 
2 Zadania i obowil\Zki pracownik6w zakresie zapobiegania poi:arom 0,5 
3 Zadania i obowil\Zki pracownik6w w przypadku powstania pozaru , 

sposoby alarmowania . 
0,5 

4 Ewakuacja ludzi i mienia ,drogi i srodki ewakuacji 1 
5 Sprz~t i urz/:ldzenia gasnicze , srodki gasnicze 0,5 
6 Znaiomosc praktycznego uzycia sprz~tu i urzct:dzeil. gaSniczych 0,5 

Razem 4* 

* w godzinach lekcyjnych trwaj/tCych 45 minut 



Szczegolowy program szkolenia dotyczllcego ochrony przeciwpozarowej 

Pracownicy na szkoleniach, uwzglllldniaj<tcych specyfiklll zakladu, powinni bye zapoznani z nastlllpuj<tcymi
 
zagadnieniami:
 
-regulacjami prawnymi obowiqzuj<tcymi pracodawc6w i pracownik6w w zakresie ochrony przeciwpozarowej
 
(akty zewnllltrzne - ustawy, rozpor~zenia, zarZlldzenia, polskie normy oraz przepisy wewnllltrzne - instrukcje
 
bezpieczenstwa pOZarowego, instrukcja technologiczno-ruchowa, instrukcje Postlllpowania na wypadek pozaru
 
itp.),
 
-oznakowaniem dr6g ewakuacyjnych, rozmieszczenia podr~cznegosprzllltu gaSniczego, urz<tdzeii steruj<tCych,
 
sygnalizaeji alarmowej itp.,
 
-obowillZUj<tCymi w zakladzie zasadami Postlllpowania na wypadek zagroi:enia pozarowego, wybuchowego lub
 
zakl6ceii w procesie produkcji, tzn.:
 
- powiadamianie wsp6Jpracownik6w,
 
- przeprowadzenie ewakuacji,
 
- powiadamiane sluZb ratowniczych (w zalemosci od specyfiki lub rodzaju zakladu - zakladowe sluzby
 
ratownicze, straz poi:arna, pogotowia, ratunkowe, energetyczne itp.),
 
- podj~cie pr6by akcji ratowniczo-gaSniczej dost~pnymi srodkami,
 
-zasadami obslugi urZlldzen do gaszenia pozar6w (podr~czny sprz~t gaSniczy- np. gaSnice, agregaty, stale
 
i p6lstale urz'tdzenia gaSnicze - np. instalacje tryskaczowe, zraszaczowe) i innych urz'tdzen do zwalczania
 
(przeciwdzialania) zagrozeniom (np. instaIacja odprowadzania gaz6w pozarowych) oraz wyposazeniem
 
ochronnym,
 
- zasadami post~powania obchodzenia si~ z substancjami latwopalnymi i wybuchowymi,
 
- zasadami uzyskiwania zezwoleii na prowadzenie prac pozarowo-niebezpiecznych,
 

Razem: 4 godz.* 

• w godzinach lekcyjnych trwaj<tCych 45 minut 

Program szkolenia dotycqcego udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej 

eel szkolenia: 
:( Celem szkoleniajest aktuaIizacja i uzupelnienie wiedzy i umiej~tnosci w szczeg6lnosci z zakresu: .. 

1) oceny zagroi:en zwiqzanych z wykonywan<t pracq,
 
2) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownik6w w czasie udzielania
 
pierwszej pomocy,
 
4) post~powaniaw razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.
 
Uczestnicy szkolenia: 
Szkolenie jest przeznaczone dla pracownik6w administracyjno-biurowych, w tym zatrudnionych przy obsludze 
monitor6w ekranowych, a tilie pracownik6w plac6wek sluzby zdrowia, szk6l i innych plac6wek 
oswiatowych, jednostek naukowo badawczych, pracownik6w na stanowiskach robotniczych i innych 
pracownik6w, kt6rych charakter pracy wi¥e si~ z narai:eniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uci~Iiwe 

lub niebezpieczne alba z odpowiedzialnosci<t w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. 
Sposob organizacji szkolenia: 
Szkolenie powinno bye zorganizowane w formie seminariurn lub kursu albo samoksztalcenia kierowanego - na
 
podstawie szczeg6lowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.
 
Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodk6w dydaktycznych, w szczeg6lnosci film6w,
 
tabIic, folii do wyswietiania informacji.
 



II 

• Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego powinni otrzymac odpowiednie 
materialy umozliwiaja..ce przyswojenie wiadomosci i umiej~tnosci objl;ltych programem szkolenia ( np. skrypty, 
przepisy, zestawy pytaIi kontrolnych ). 

• 
Ramowy program szkolenia: 

.. 

.. 
w godzinach lekcyjnych trwaja..cych 45 minut 

Szczegolowy program szkolenia dotycz~cego udzielania pierwszej pomocy 

I. Bezpieczenstwo przy udzielaniu pierwszej pomocy
 
- sytuacje prowadzllCe do WZW, AIDS u ratownika oraz mechanizmy zakai:enia w czasie prowadzenia dzialaIi
 
ratowniczo (np. kontakt z krwifl. w czasie udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu),
 
- podstawowe sposoby ochrony przed powyzszymi zakai:eniami (np. rl;lkawice ochronne - nakladanie,
 
zdejmowanie),
 
- post~powanie z zuZytym, zebranym materialem potencjalnie zakainym,
 
- bezpieczeilstwo ratownika, zagro.zenia, ochrona przed zakai:eniami,
 
2. Powiadarnianie 0 wypadku, zabezpieczenie miejsca zdarzenia 
3. Post~powanie z nieprzytomnym, pozycja boczna bezpieczna ..f:	 - post~powanie z poszkodowanym przytomnym, nieprzytomnym, 
- pozycja bezpieczna, 
- niebezpieczeiistwa wynikaja..ce z utraty przytomnosci u poszkodowanego oraz znaczenie zachowania 
droznosci dr6g oddechowych i czynnosci oddychania u osoby nieprzytomnej, 
- zasady post~powania w przypadku naglego zatrzymania podstawowych funkcji Zyciowych. 

L.p. Temat szkolenia Liczba 
godzin 

] 2 3 
] Bezpieczenstwo przy udzielaniu pierwszej pomocy 0,5 

2 Powiadamianie 0 wypadku, zabezpieczenie miejsca zdarzenia 0,5 

3 Post~powanie z nieprzytomnym, pozycja boczna bezpieczna 1 

4 Algorytm RKO 2 

5 Zlamania, skr~cenia, krwotoki 2 

6 ~nne nagle stany 

lRazem: 

2 

8* 

•
 

•
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• 

• 

- procedura post~powania z nieprzytomnym. 
4. Algorytm RKO
 
- udroi:nienia dr6g oddechowych za pomocet r~koczyn6w udrai:niajetcych,
 
- usuni~cia ciala obcego - stalego z dr6g oddechowych, ucisk nadbrzusza lub masai: zewn~trzny
 

serca, (u~isk u ci~i:amej),
 

- prowadzenia oddechu zast~pczego bezprzyrzetdowo i przyrzetdowo,
 •	 - prowadzenia post~powanie w ramach resuscytacji kr'li:eniowo - oddechowej u doroslych w tym 
kobiet ci~i:arnych: 

- sztuczna wentylacja pluc metodet usta - usta, usta - nos, usta - usta / nos, 
- zasady i parametry prowadzania zewn~trznego masai:u serca, 
5. Zlamania, skr~cenia, krwotoki
 
- rodzaje ran.
 
- rodzaje krwotok6w.
 
- zasady tamowania krwotok6w i krwawien zewn~trznych.
 

- rodzaje zlaman, objawy i konsekwencje.
 
- urazy staw6w.
 
- unieruchamianie srodkami standardowyrni i doraine.
 
- sposoby post~powania w przypadku zlaman, zwichni~c, skr~cen przy zastosowaniu procedur
 •	 ratowniczych. 
- objawy oraz zasady post~powania w obrai:eniach kr~goslupa. 

- podstawowe objawy oraz og6lne zasady post~powania w przypadku obrai:eil: glowy, klatki •	 piersiowej, brzucha i miednicy. 

.. 6. lone nagle stany 
- og6lne informacje dotycz'lCe objaw6w padaczki, cukrzycy, zawalu mi~snia sercowego, udaru 
m6zgu, zatruc. 

.. 

..
 

..
 

..
 

..
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(nazwa pracodawcy (piecz@C) KARTA SZKOLENIA WSTEiPNEGO 
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY 

1. Imi~ i nazwisko osoby 
odbywajCicej szkolenie 

2. Nazwa kom6rki organizacyjnej 

. 

.. 

II' 

•
 

..
 

..
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Instruktaz og61ny przeprowadzit w dniu	 r. 

( imi'i! i nazwisko przeprowadzajll.C8go instruktaz ) 

( podpis osoby, kt6rej udzielono instruktazu' ) 

1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy 

przeprowadzit w dniach r. .. 
( imi'i! i nazwisko przeprowadzaill.cego instruktaZ ) 

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiej~tnosci z zakresu wykonywania pracy 

zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczer'lstwa i higieny pracy Pan(i) 

.......................................... zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku 

.. 

. 

.. 

( podpis osoby. kt6rej udzielono instruktazu' ) ( data i podpis kierownika kom6rki organizacyjnej ) 

2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy 

przeprowadzit w dniach r. .. 
( imi~ i nazwisko przeprowadzajll.cego instruktaZ ) 

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiej~tnosci z zakresu wykonywania pracy 

zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczer'lstwa i higieny pracy Pan(i) 

.......................................... zostat(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku 

.. 

. 

. 

( podpis osoby, kt6rej udzielono instruktazu' ) ( data i podpis kierownika kom6rki organizacyjnej ) 

•	 Podpis stanowi potwierdzeme odbycia instruktazu i zapoznania si~ z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy 
dotycz~cymi wykonywanych prac. 

••	 Wypelniac w przypadkach. 0 kt6rych mowa w § 11 us!. 1 pkt 2 ius!. 2 i 3 rozporz~dzenia Ministra Gospodarki i Pracy z c1nia 27 
lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy 

L 



• Zalltcznik Nr 3 do szczeg610wych zasad 
szkolenia pracownik6w w dziedzinie bhp 

(nazwa organizatDra szkoIenia) 

ZASWIADCZENIE 

o ukonczenlu szkolenla w dzledzinle bezpieczenstwa i higieny pracy 

Pan .. 

•
 (imi~ (imiona) i nazwisko)
 

uroclzon dnia r. w .. 

ukonczyf.... 
(pelna nazwa szkolenia (podae rodzaj szkolenia i gruPE: osOO, dla kt6rych jest przeznaczone) 

•zorganlzowane w ,ormle&. 1) przez , . 

(nazwa organizatora szkolenia) 

w okresie ad dnia r. do dnia r. 

Celem szkolenia byk> . 

zaSwiadaenie wydano na pod5tawie § 16 ust. 3 rozporzqdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 Iipca 2004 
r. W sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieaenstwa i higieny pracy (Oz. U. Nr 180, poz. 1860, z pOzn. zm.). 

dnia r. 
(miejscowoSC) (data wystawienia zaSwiadczenia) 

L Nr zaswiadczenia wg rejestru .. 

(piecz~ i podpis osoby upowainionej 
przez organizatora szkoIenia) 

L 
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• 

Tematyka 5zkolenia 

lp. Temat 5zkolenia 

Razem: 

liczba godzin zaj~c 
teoretycznych 
(wykfadaw) 

Liczba godzin 
zaj~c praktycznych 

(ewiczel'l) 

I 

1) Wpisac nazw~ formy szkolenia zgodnie z § 13 ust. 1 oraz § 15 ust. 1 i 2 rozporz~dzenia Minlstra Gospodarki i 
Pracy z dnia 27 Iipca 2004 r. W sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, 
poz. 1860, z pain. zm.). 



..
 

Wykaz przedrniotow obj~tych kursern
 

Lp. Nazwa przedmiotu Liczba godzin 
zaj~c 

teoretycznych * 

Liczba godzin 
zaj~ 

praktycznych 
1 Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy 

~otycz~ce bezpieczenstwa 1 higieny pracy, z 
uwzgl~dnieniem: 

a)praw i obowi~k6w pracownik6w i pracodawc6w w 
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz 
odpowiedzialnosci za naruszenie przepis6w i zasad 
bhp, 

b)ochrony pracy kobiet i mlodocianych, 
c)wypadk6w przy pracy 1 chor6b zawodowych oraz 

swiadczeil. z nimi zwi~anych, 

d)profilaktycznej ochrony zdrowia pracownik6w 

2 

2 Post~p w zakresie oceny zagrozen czynnikami 
wyst~puj~cymi w procesach pracy oraz w zakresie metod 
ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia 
IPracownik6w 

2 

3 IProblemy zwi~ane z organizacj~ stanowisk pracy 
[biurowej, z uwzgl~dnieniem zasad ergonomii, w tym 
stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne 
~rz~dzenia biurowe 

2 

4 lPost~powanie w razie wypadk6w i w sytuacjach zagrozen 
np. pozaru, awarii ), w tym zasady udzielania pierwszej 

pomocy w razie wypadku 

2 

~em: 8
(i
it 

... w godzinach lekcyjnych trwajl\:cych 45 minut 

Skala ocen: celuj~ca, bardzo dobra, dobra, dostateczna, miema 

l 



• ZASWIADCZENIE 0 UKONCZENIU 

SZKOLENIA W ZAKRESIE 

BEZPIECZENSTWA POZAROWEGO 

• 
.. Niniej szym zaswiadcza si~, ze: 

odbyl(a) szkolenie przeciwpozarowe w toku kt6rego zostal(a) zapoznany(a) z: 

•	 Zagrozeniami pozarowymi zakladu i miejsca pracy 

•	 Obowil:lZkami w zakresie zapobiegania pozarom 

•	 Zasadami post~powania na wypadek pozaru 

•	 Zasadami i obowil:lZkami dotycz~cymi ochrony pozarowej wynikaj~cymi z 

zajmowanego stanowiska 

•	 Zasadami ewakuacji 

•	 Zasadami uZycia podr~cznego sprz~tu gaSniczego 

•	 Instrukcj~ Bezpieczenstwa Pozarowego 

Osoba szkohtca :	 podpis pracownika 

Damnica, dnia r. 

L 



ZASWIADCZENIE 

Pani/Pan 

ur . 

Ukonczytla szkolenie podstawowe z zakresu 

POMOCY PRZEDMEDYCZNEJ 
z elementami AED 

WykJadowca 
Ratownik Medyczny 

Program szkolenia obejmowat wyktady i twiczenia praktyczne z zakresu podstawowych zabieg6w resuscytacyjnych, 
pomocy doratnej w ostrych stanach kardiologicznych, post~powania w obrazeniach ciata,. Zaj~cia prowadzone byty 

zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji, American Heart Association, Basic Trauma Life Support, American 
Academy of Pediatrics. Otrzymane zaswiadczenie nie nadaje jakichkolwiek kwalifikacji zawodowych z zakresu 

ratownictwa medycznego. 

Damnica 



•
 

• 

Zalltcznik Nr 4 do szczeg610wych zasad 
szkolenia pracownik6w w dziedzinie bhp 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

DOKUMENTACJA SZKOLEN 



Protokol• z przebiegu egzaminu 

• po ukonczeniu szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny 

• 

( wst~pnego, okresowego )
 

pracy przeprowadzonego w dniu .
 

Nr kursu	 . 

•
 

•
 

•
 

Egzamin przeprowadzBa Komisja w skladzie: 

1	 . 
( imill) i nazwisko ) 

2	 . 
( imill) i nazwisko ) 

3	 . 
( imi~ i nazwisko ) 

l 

•
 ( pieczll)c organizatora szkolenia lub pracodawcy )
 ~

L 
l 
L 
l 

L.p. Imi~ i nazwisko Oeena Uwa2i 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

Kierownik kursu: 

( podpis) 

(podpis) 

(podpis) 

•• .o.o .. .o	 , . 

( miejscowosc ) (dnia) 



...
 

LISTA OBECNOSCI
 

UCZESTNIKOW SZKOLENIA WSTF;PNEGO
 .. w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy 

PRZEPROWADZONEGO W DNIU . 

• 
PodpisStanowiskoL.p. Imi~ i nazwisko ( drukowanvmi ) 

... 

• 

• 

• 

•
 

•
 

•
 


