Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Szadek nr 56/2017

SZCZEGOLOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO
W ZAKRESIE BHP
DLA PRACOWNIKOW NOWOPRZYJETYCH
URZEDU GMINY I MIASTA SZADEK

Program opracowano na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.).

PRZEPISY OGOLNE

1, Nowozatrudnieni pracownicy Urzedu Gminy i Miasta Szadek oraz studenci
odbywajacy praktyke studencks, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, odbywaja
instruktaz ogdlny.

2. Celem szkolenia (instruktazu ogdlnego) jest zapoznanie sie uczestnikow
z podstawowymi przepisami bhp zawartymi w Kodeksie pracy, zprzepisami oraz
zasadami bhp obowigzujacymi w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek m.in. w regulaminie
pracy, a takze przepisami ochrony ppoz. i zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku.

3. Instruktaz ogdlny moze poprowadzi¢ pracownik stuzby bhp lub osoba wykonujaca
u pracodawcy (Burmistrza Gminy i Miasta Szadek) zadania tej stuzby, majgcy aktualne
zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkolenia bhp.

4. Odbycie instruktazu ogélnego pracownik potwierdza na piSmie w karcie szkolenia
wstepnego, ktdra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
5. Prowadzacy szkolenie korzysta z srodkéw dydaktycznych niezbednych do wilasciwe;j

realizacji instruktazu ogoélnego (akty prawne, publikacje dotyczgce bhp, udzielania
pierwszej pomocy, itp.).

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1. [Istota bezpieczenstwa i higieny pracy 0,6
2. |Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikoéw oraz poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spotecznych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
3. | Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisdw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
4. |Zasady poruszania si¢ na terenie zakltadu pracy 0,5
5. |Zagrozenia wypadkowe 1 zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie
1 podstawowe $rodki zapobiegawcze
6. |Podstawowe zasady bhp zwigzane z obstuga urzadzen technicznych oraz transportem 0,4
wewnatrzzaktadowym
7. |Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony 0,5

indywidualnej wynikajace z obowigzujgcych przepiséw, w tym w odniesieniu do
stanowiska pracy instruowanego




8. |Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i bezpieczeristwo
pracownika

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

10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w razie pozaru 1

11. | Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej
pomocy
Razem: minimum
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SZCZEGOLOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

L Istota bezpieczenstwa i higieny pracy (Czas trwania szkolenia: 6 minut)

Bezpieczenstwo i higiena pracy - to stan warunkéw i organizacji pracy oraz zachowan
pracownikéw zapewniajacy wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed zagrozeniami
wystepujacymi w $rodowisku pracy. Srodowisko pracy to warunki Srodowiska materialnego
(okreslonego czynnikami fizycznymi, chemicznymi i biologicznymi), w ktérych odbywa sie
proces pracy. Istotg bhp jest przede wszystkim dbalo$é o pracownika- aby $rodowisko pracy,
w ktorym pracuje nie niosto ze sobg zagrozenia dla jego zdrowia i zycia. Tym samym istotg
bhp jest zobowigzanie zaktadu pracy do:
a) przeciwdziataniu wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
b) dazenia do stalej zmiany na lepszej stanu bhp,
¢) spelniania wymagan przepiséw prawnych oraz innych wymogoéw w zakresie
przedsigwzig¢ bhp dotyczacych pracy,
d) podnoszenia kwalifikacji oraz uwzgledniania roli pracownikéw i ich Zaangazowania
do dziatan na rzecz bhp,
€) zapewniania pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w celu
ochrony zycia i zdrowia ludzkiego w $rodowisku pracy oraz intereséw pracownikow.
Ochrona pracy jest to zbi6r przepiséw prawnych regulujacych warunki pracy w celu ochrony
zycia i zdrowia ludzkiego w srodowisku pracy oraz intereséw pracownikéw.
Omoéwienie wybranych regulacji w dziedzinie bhp zawartych w dziale X Ustawy z dnia
26.06.1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 Nr 0, poz. 1666 z pozn. zm.).

II. Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegodlnych
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta Szadek i organizacji spolecznych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (Czas trwania szkolenia: 20 minut)

1. Zapoznanie pracownika z Regulaminem organizacyjnym oraz Regulaminem pracy
Urzgdu Gminy i Miasta Szadek a takze innymi przepisami wewngtrznymi dotyczgcymi
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

2. Podstawowe obowiazki pracodawcy wedtug dziatu X znowelizowanego Kodeksu pracy
(oraz m.in. art. 15, 16, 183%¢, 94, 94 13 97 Kodeksu pracy).

3. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 207
Kodeksu pracy). Jest zobowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczegblnosci pracodawca jest obowigzany
do:




a) organizowania pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

b) zapewnienia przestrzegania przez zatrudnionych pracownikéw przepiséw oraz
zasad bhp, wydawania polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowania
wykonywania tych polecen,

) reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz dostosowywania $rodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace sic
warunki wykonywania pracy,

d) zapewnienia rozwoju spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
1 chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy,
warunki pracy, stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska pracy,

e) uwzgle¢dniania ochrony zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

1) zapewnienia wykonywania nakazdw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

g) zapewnienia wykonywania zalecen spolecznego inspektora pracy,

h) zapewnienia Srodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

i) wyznaczenia pracownikéw do udzielania pierwszej pomocy,

by wyznaczenia pracownikéw do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikdw,

k) zapewnienia 1facznosci ze shuzbami zewnetrznymi  wyspecjalizowanymi

w szczegllnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

1) umozliwienia pracownikom, w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia dla
ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych oséb, podjecia dziatan w celu
uniknigcia niebezpieczefistwa- nawet bez porozumienia z przetozonymi- na miare ich
wiedzy i dostepnych srodkéw technicznych,

m) réwnego traktowania w zatrudnieniu,

n) przeciwdziatania mobbingowi,
0) informowania pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia oraz wolnych miejscach
pracy.

W razie, gdy jednoczesnie w tym samym miejscu pracy wykonujg pracownicy zatrudnieni
przez réznych pracodawcéw, pracodawcy ci maja obowigzek wspéldziataé ze sobg
w zakresie bhp, wyznaczy¢ koordynatora sprawujacego nadzér nad bezpieczenstwem
1 higieng pracy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w tym samym miejscu i ustali¢
zasady wspotdziatania uwzgledniajace sposoby postepowania w przypadku wystepowania
zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikéw, informowaé siebie nawzajem oraz
pracownikow i ich przedstawicieli o dzialaniach w zakresie zapobiegania zagrozeniom
zawodowym wykonywanych przez nich prac.

4. Uprawnienia pracodawcow.

5. Prawa i obowigzki wszystkich pracownikéw wedtug dziatu X znowelizowanego Kodeksu
pracy (oraz m.in. art. 100 Kodeksu pracy).
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest zobowigzany:
a) znaC przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach

linstruktazach z tego zakresu oraz poddawaé sie wymaganym egzaminom
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sprawdzajacym,

b) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdéwek
przetozonych,

¢ dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i lad
W miejscu pracy,

d) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

¢) poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie¢ do wskazan lekarskich,

f) niezwlocznie poinformowaé przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie,

g) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownik ma prawo powstrzymania si¢ od wykonywania pracy (art. 210 Kodeksu pracy),
w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego
konsekwencji z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia.

6. W przypadku szkolenia oséb kierujacych pracownikami- omoéwienie obowigzkéw
zgodnie z art. 212 Kodeksu pracy

7. Urlopy pracownicze: urlopy wypoczynkowe, urlop na zgdanie, urlop bezptatny (dziat VII
Kodeksu pracy).

8. Uprawnienia pracownicze zwigzane z rodzicielstwem (dziat VIII Kodeksu pracy).

III. Odpowiedzialno$é¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bhp
(Czas trwania szkolenia- 10 minut)

Odpowiedzialno$¢  porzadkowa  pracownikéw  (art. 108-113  Kodeksu pracy).
Zanieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, stawianie sie do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie w czasie pracy alkoholu pracodawca moze
stosowac:

a) kar¢ upomnienia,

b) kare nagany,

c) kare pieni¢zng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczna wysoko$¢ kar
pienigznych nie moze przekraczaé dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow
bhp.



Omowi¢ procedurg kar, przedawnienie oraz sprzeciw pracownika. Kary muszg by¢ stosowane
w formie pisemne;j.

IV. Zasady poruszania si¢ na terenie Urzedu Gminy i Miasta w Szadku.
(Czas trwania szkolenia: 5 minut)

Wskaza¢ pomieszczenia pracy oraz usytuowanie zaplecza techniczno-sanitarnego, wytaczniki
gltéwne, podrgczny sprzet gasniczy, plany ewakuacji, apteczke. Omowic¢ warunki srodowiska
pracy, przejscia komunikacyjne oraz drogi i wyjscia ewakuacyjne, miejsce zbidrki
w przypadku ewakuacji. Znaki bezpieczefistwa w zaleznosci od znaczenia wyrazone sg
odpowiednimi kolorami i ksztattami. I tak tarcza w ksztalcie kota w kolorystyce
czerwonobialej symbolizuje zakaz, w kolorystyce niebiesko bialej - nakaz, w ksztalcie
trojkata — ostrzezenie przed niebezpieczenstwem, w ksztalcie kwadratu i prostokata -
informacje. Przy poruszaniu si¢ po wyznaczonych przejSciach zachowaé szczegdlng
ostroznos¢ 1 bezwzglednie przestrzega¢ obowigzujacych zasad ruchu. Nie zastawia¢ drog
komunikacyjnych.

V. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujgce w Urzedzie Gminy
i Miasta w Szadku i podstawowe $rodki zapobiegawcze.
(Czas trwania szkolenia: 25 minut)

1. Charakterystyka czynnikéw  szkodliwych, ucigzliwych 1  niebezpiecznych

wystepujacych na stanowiskach pracy:

a) czynniki niebezpieczne (urazowe) m.in.:

- nieostrozne wykorzystywanie ostrych narzg¢dzi biurowych (nozyczki, zszywacze do
papieru, spinacze),

- uzytkowanie duzej ilosci papieru— skutkiem czego mogg by¢ skaleczenia, rany cigte,

- wypadki komunikacyjne np. podczas podrozy sthuzbowych na szkolenie, spotkanie,
odbior -skutkiem czego moga by¢ urazy wewnetrzne i zewnetrzne organizmu,

- zagrozenie upadkiem z wysokosci (np. upadek z drabiny podczas mycia okien),

- zagrozenia skaleczeniem sig, uderzeniem o ostre krawedzie,

- zagrozenia zwigzane z przemieszczaniem si¢ ( potknigcie, poslizgnigcie),

- zagrozenie przygnieceniem cigzkimi elementami podczas ich przesuwania przy
sprzataniu, remontach,

- ograniczone przestrzenie (dojscia, przejscia, dostepy, nieprawidlowe rozmieszczenie
stanowisk komputerowych),

- zagrozenia ze strony uzytkowania elektronarzedzi (wiertarki, szlifierki, wkretaki,
odkurzacz),

- zagrozenia zwigzane z narz¢dziami recznymi (szczotki druciane, miotki, Srubokrety,
nozyce, topaty, grabie, sekatory, nozyczki, zszywacze),

- zetknigcie si¢ z ostrymi krawedziami podczas uzytkowania recznych narzedzi, np.
ostrzem noza,

- zagrozenie wypadkéw drogowych (prowadzenie samochodu z duzg predkoscig pod
presjg czasu),

- zagrozenie porazenia pradem elektrycznym m.in. w wyniku:
e stosowania uszkodzonych lub niesprawnych urzadzen elektrycznych,
e samodzielnej naprawy urzadzen elektrycznych,
e wycierania kurzy z urzadzen pod napieciem mokrg $cierka,
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b)

VI.

e prowizorycznego polgczenia elektronarzedzi,
e uzywania niesprawnych zlgczek gniazd wtykowych,

- zagrozenie wybuchem: zbyt wysoka temperatura lub cinienie wewnatrz kotla, zuzycie
materiatu, z ktérego wykonano kociot - mozliwosé cigzkich urazéw i poparzen na
skutek rozsadzenia kotla,

- zagrozenie poparzenia: wadliwe zawory bezpieczefistwa w instalacji CO, gorace
powierzchnie, gorgca woda,

- zagrozenie zatruciem, w tym $miertelne, zwlaszcza w przypadku wadliwie dziatajacej
wentylacji w kotlowni lub niedostatecznego dostarczania powietrza do palnikéw,

- uderzenie, pochwycenie przez ruchome elementy, ktérych przyczyny tkwia
w wykonywaniu prac z uzyciem narzedzi z nap¢gdem mechanicznym, jak np.:
wiertarki, wkretarki, szlifierki,

- uderzenie odpryskami obrabianego materiatu podczas szlifowania,

- pozar, ktérego przyczyna moze by¢ uzywanie otwartego ognia, palenie tytoniu
w miejscach niedozwolonych, uzywanie niesprawnych urzadzen elektrycznych.

Czynniki szkodliwe i ucigzliwe m.in.:

- czynniki fizyczne — mikroklimat (praca w zmiennych warunkach temperaturowych:
wynoszenie S$mieci z pomieszczen na zewnatrz budynku, prace porzadkowe
na terenach zielonych Gminy i Miasta Szadek, mycie okien), hatas (odbieranie
telefonéw, hatas wytwarzany przez kserokopiarki, komputery), os$wietleniec na
stanowiskach pracy, pole elektrostatyczne i elektromagnetyczne (praca z monitorem
ekranowym starego typu),

- czynniki biologiczne — np. kontakt z bakteriami i brudem pracownikéw zajmujacych
si¢ sprzgtaniem (kurz unoszacy si¢ w pomieszczeniach podczas sprzatania,
dezynfekcja urzadzen sanitarnych, odchody zwierzat), incydentalna praca
z wykorzystaniem dokumentéw z archiwum pracownikéw biura (mozliwy kontakt
z grzybami, owadami, bakteriami, wirusami),

- czynniki ucigzliwe — wymuszona pozycja ciata (praca przy komputerze),
- czynniki chemiczne:
e S$rodki chemiczne zawarte w proszkach, detergentach, pastach, ptynach myjaco-
czyszczgcych, smarach, olejach, farbach, rozpuszczalnikach),
e zwigzki azotu, ktére mogg znajdowaé si¢ w niektérych tonerach kserokopiarek,
drukarek,
- czynniki psychofizyczne — obcigzenie fizyczne m.in. podczas recznych prac
transportowych, brak ruchu, pospiech, stres.

Charakterystyka poszczegélnych zagrozen chorobowych na stanowiskach pracy i ich

wplyw na organizm cztowieka.

Zapoznanie pracownika z oceng ryzyka zawodowego i $rodkami ochrony przed

zagrozeniami na zajmowanym stanowisku.

Podstawowe zasady bhp zwigzane z obslugg urzadzen technicznych oraz
transportem wewngtrzzakladowym (Czas trwania szkolenia: 24 minuty)

Omoéwienie wymagan dotyczacych maszyn i innych urzadzen technicznych oraz
ogélnych wymagan bhp przy urzadzeniach technicznych i na stanowiskach pracy-
wyposazenie podstawowe pomieszczen: o$wietlenie, wentylacja, ogrzewanie, normy
pomieszczen pracy (m.in.: art. 215-219 Kodeksu pracy, Rozporzadzenie Ministra Pracy
iPolityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. wsprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. 2003 nr 169 poz. 1650), Rozporzadzenie
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Ministra Gospodarki z dnia 30 pazdziernika 2002r. w sprawie minimalnych wymagan
dotyczacych bhp w zakresie uzytkowania maszyn przez pracownikéw podczas pracy
(Dz. U. Nr 191, p0z.1596 z pézn. zm.).

2. Organizacje stanowiska pracy z komputerem. Stanowisko pracy z komputerem powinno
odpowiada¢ wymaganiom Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
01.12.1998r. w sprawie zasad bhp przy organizacji stanowisk pracy z monitorami
ekranowymi i urzagdzeniami kopiujacymi (Dz. U.Nr 148, poz. 973).

3. Zasadnicze wymagania dla maszyn i elementéw bezpicczenistwa (ostony, wytaczniki
i zabezpieczenia). Instrukcje obshugi m.in.:

a) komputer z drukarka,

b) kserokopiarka,

c) telefon/fax,

d) niszczarka do papieru,

e) kociot niskopre¢zny opalany olejem,

f) elektronarzedzia (szlifierki, wiertarka, odkurzacz),
g) drabina,

h) kosiarka spalinowa,

i) kosa spalinowa.

4. Nalezy szczegblnie zwroci¢ uwage na eksploatacje urzadzen elektrycznych (nie dotykaé
przewodéw elektrycznych bedacych pod napieciem oraz nie naprawia¢ urzadzen
elektrycznych, maszyn i urzadzen jezeli nie ma si¢ do tego uprawnien).

5. Zasady bhp przy wykonywaniu recznych prac transportowych (Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000r. w sprawie bhp przy recznych pracach
transportowych (Dz. U. Nr 26, poz. 313 z p6zn. zm.):

a)  ogllne zasady bhp przy transporcie recznym,
b)  normy dzwigania- dla kobiet i mezczyzn,
c)  transport zespolowy.

VII. Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz Srodkéw ochrony
indywidualnej wynikajace z obowiazujacych przepiséw, w tym w odniesieniu do
stanowiska pracy instruowanego (Czas trwania szkolenia: 15 minut)

1.  Oméwienie tematu na podstawie art. 23761 Kodeks pracy oraz przepisdw wewnetrznych
Urzedu Gminy i Miasta Szadek.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w $rodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
postugiwania si¢ tymi $rodkami.

3. Odziez i obuwie robocze- zasady przydziatu.

4. Uzytkowanie przez pracownikéw za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego,
spetniajgcych wymagania bhp.

5. Ekwiwalent pienigzny za pranie odziezy w wysokosci kosztow poniesionych przez
pracownika.

VIIL. Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo
pracownika (Czas trwania szkolenia: 10 minut)

1. Kultura miejsca pracy (zachowanie tadu, czystosci i porzadku w miejscu pracy).
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2. Dbanie o porzadek na stanowisku pracy- powierzone stanowisko pracy nalezy sprzataé

po zakonczeniu pracy ale roéwniez w trakcie pracy, gdy zaistnieje taka potrzeba.

3. Podstawowe zasady higieny osobistej- obowigzkowe mycie rgk przed spozywaniem

positku.

4. Zakaz spozywania napoi podczas korzystania z komputerow.
5. Zapewnienie przez Urzad niezbednych srodkéw higieny osobiste;.

IX. Profilaktyczna opieka lekarska- zasady jej sprawowania w odniesieniu do

stanowiska instruowanego (Czas trwania szkolenia 5 minut)

1.Badania lekarskie jako jeden z elementow profilaktycznej ochrony zdrowia:
- badania wstgpne, okresowe, kontrolne,
- badania specjalistyczne (badania kierowcow, badania psychotechniczne, badania
do celéw sanitarnych).
2.0Okulary korekcyjne dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.
3.Badania czynnikéw $rodowiska pracy.
4.Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek.

X.Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w razie pozaru.

1

2.

P s L

7.
8.
9.

(Czas trwania szkolenia: 30 minut)

Zagrozenia pozarowe w urzedzie Gminy i Miasta Szadek- zrodta zagrozef, przyczyny
pozar6w, charakterystyka pozarowa materiatow.

Osoby wyznaczone do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow.

Telefony alarmowe.

Zapoznanie z instrukcjg przeciwpozarows.

Postepowanie w razie powstania pozaru:
a) powiadomi¢  pracownikéw  znajdujacych  sie w rejonie  zagrozenia

0 niebezpieczenstwie,

b) przystapi¢ do akcji gasniczej przy pomocy podrecznego sprzetu gasniczego,
¢) gdy wiasne dziatania nie przynoszg skutku powiadomié straz pozarna,
d) powiadomi¢ pracodawce.

Zasady wezwania strazy pozarnej. Po uzyskaniu telefonicznego potgczenia nalezy podacé:
a) gdziei co sie pali,

b) czy istnieje zagrozenie zycia ludzi,

¢) odpowiedzi na inne zadane przez dyzurnego pytania,

d) numer telefonu z ktérego wzywasz pomocy oraz swoje imie i nazwisko,

Odczekaj chwilg przy telefonie na ewentualne sprawdzenie numeru.

Oznakowanie obiektow zgodnie z PN — sprzet gasniczy , drogi i wyj$cia ewakuacyjne.
Ewakuacja ludzi i sprzetu, wyjscia ewakuacyjne, drogi pozarowe.

Zapobieganie pozarom.

XI. Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej

pomocy (Czas trwania szkolenia: 30 minut)



1.

2.
3.

4.

o

Pojecie wypadku przy pracy. Omoéwienie wszystkich elementow (naglosé, przyczyna
zewngtrzna, uraz lub $mier¢, zwigzek z praca), ktére musza zaistnie¢ jednoczesnie, aby
zdarzenie, ktéremu ulegt pracownik, moglo by¢ zakwalifikowane jako wypadek przy
pracy . Wypadki w drodze do pracy lub z pracy.

Odpowiedzialnos¢ karna za nie udzielenie pierwszej pomocy.

Zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie wypadku przy pracy.

Postgpowanie osoby ratujgcej powinno wygladaé nastepujgco:

a) ocena zdarzenia, podjecie dzialania,

b) jak najszybsze usunigcie czynnika dziatajacego na poszkodowanego,

c) ocena zaistnialego zagrozenia dla zycia poszkodowanego:

- sprawdzenie tetna,

- sprawdzenie oddechu oraz droznosci drég oddechowych,
- ocena stanu przytomnosci,

- ustalenie rodzaju urazu: rany, ztamania itp.,

d) zabezpieczenie chorego przed mozliwoscig dodatkowego urazu,

€) wezwanie pogotowia ratunkowego,

f)  zabezpieczenie miejsca wypadku i poinformowanie przetozonego.

Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy przy:

a) zranieniach,

b) krwotokach,

c) ztamaniach,

d) zwichnigciach,

€) urazach termicznych,

f) zatruciach,

g) porazeniach pradem elektrycznym,

h) urazach oka,

1) zawale migsnia sercowego.
Cwiczenia z zakresu resuscytacji krgzeniowo-oddechowe;j.
Apteczka- leki i srodki opatrunkowe.
Osoby wyznaczone do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej i obstugi apteczki.
Prawidlowy sposéb wezwania specjalistycznej pomocy lekarskiej- Pogotowia
Ratunkowego.
Telefony alarmowe.

Wykaz niektérych aktow prawnych:

a) ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2016 Nr 0, poz. 1666
z pdzn. zm.),

b) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.08.2003r. w sprawie
ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2003 Nr 169, poz. 1650),

¢) rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27.07.2004r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z pézn. zm.),

d) rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 30.10.2002r. w sprawie minimalnych
wymagan dotyczacych bhp w zakresie uzytkowania maszyn przez pracownikéw
podczas pracy (Dz. U. Nr 191, poz.1596 z p6zn. zm.),

e) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 01.12.1998r. w sprawie zasad
bhp przy organizacji stanowisk pracy z monitorami ekranowymi i urzadzeniami
kopiujacymi (Dz. U. Nr 148, poz. 973),

f) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz. U. 2017 Nr 0, poz. 796),
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g)

h)

)

k)

y

rozporzgdzenie Rady Ministréw z 24.08.2004r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac
(tj. Dz. U. 2016 Nr 0, poz. 1509 z p6zn. zm.),

rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 01.07.2009r. w sprawie ustalania okolicznosci
1 przyczyn wypadkow przy pracy (Dz. U. Nr 105, poz. 870),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 24.12.2002r. w sprawie
szczegbtowych zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy
lub z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze do pracy
lub z pracy oraz terminu jej sporzadzania (t. j. Dz. U. z 2013 Nr 0, poz. 924),
rozporzgdzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30.05.1996r. w sprawie
przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celéw
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z p6zn. zm.),
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 28.05.1996r. w sprawie profilaktycznych
positkow i napojow (Dz. U. Nr 60, poz. 279),

rozporzgdzenie Ministra Zdrowia z dnia 02.02.2011r. w sprawie badafh i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy (Dz. U. 2011 Nr 33,
poz. 166),

m) ustawa o ochronie przeciwpozarowej z dnia 24.08.1991 (t.j. Dz. U. z 2017 Nr 0,

poz. 736).
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