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. POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja jest wewnetrzng regulacja, w ktorej Wojt okresla zasady oraz zakres
i sposo6b szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Kazdy pracownik obowigzany jest odby¢ wymagane przepisami prawa
szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Szkolenie odbywa sie w
godzinach pracy, na koszt pracodawcy. Nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika,
stazysty (ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu oraz studenta
odbywajgcego praktyke studencka, zwani dalej: praktykantami), ktéry nie odbyt
wymaganego szkolenia z zakresu BHP.

W dziedzinie BHP prowadzi sie nastepujgce rodzaje szkolen:

1. Szkolenie wstepne, ktore powinno zapewni¢ pracownikom, stazystom

(praktykantom) wiedze i umiejetnosci niezbedne do organizowania
i wykonywania powierzonej pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
w postaci:

a) instruktazu ogoinego,
b) instruktazu stanowiskowego.

2

Szkolenie okresowe — aktualizowaé¢ wiadomosci nabyte przez pracownika
w czasie szkolenia wstepnego, zapozna¢ pracownikdw z nowymi
rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi oraz wprowadzonymi zmianami
prawa z zakresu BHP.

Szkolenie wstepne przeznaczone jest dla wszystkich pracownikéw, stazystow
(praktykantow) przed rozpoczeciem pracy, stazu (praktyki).

Instruktaz ogolny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z
podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie
pracy, w regulaminie pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy obowigzujacymi w zakfadzie pracy, a takze z zasadami udzielania pierwszej
pomocy w razie wypadku.

Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia
zapoznanie sie z czynnikami srodowiska pracy wystepujgcymi na ich stanowiskach
pracy i ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg, sposobami ochrony
przed zagrozeniami, jakie mogg powodowaé te czynniki, oraz metodami
bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

Instruktaz ogoéiny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy,
nowo zatrudnieni pracownicy, studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke
studencka oraz uczniowie szkoét zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki
zawodu.

Instruktaz ogolny prowadzi pracownik wykonujgcy zadania stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, wyznaczony przez pracodawce posiadajgcy zasob
wiedzy i umiejetnosci zapewniajacy wtasciwg realizacie programu instruktazu,
majacy aktualne zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.



Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:

1) pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktorym
wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych lub
niebezpiecznych;

2) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktérym mowa w pkt 1;

3) ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajacego
praktyke studencka.

Pracownik wykonujgcy prace na kilku stanowiskach odbywa instruktaz

stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.
W przypadku wprowadzenia na stanowisku pracy zmian warunkow techniczno-
organizacyjnych, w szczegélnosci zmian procesu technologicznego, zmian
organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu
szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi,
maszyn i innych urzadzen - pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa
instruktaz stanowiskowy przygotowujacy go do bezpiecznego wykonywania pracy w
zmienionych warunkach. Tematyka i czas trwania instruktazu stanowiskowego
powinny by¢ uzaleznione od rodzaju i zakresu wprowadzonych na stanowisku zmian.
Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od
przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju
pracy i zagrozen wystepujacych na stanowisku pracy, na ktorym pracownik ma by¢
zatrudniony.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba
kierujgca pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadajg odpowiednie
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod
prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z
zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku.

Odbycie instruktazu ogoélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik,
stazysta oraz praktykant potwierdza na pi$mie w karcie szkolenia wstepnego. Karte
szkolenia wstepnego pracownika jest przekazywana do osoby zajmujgcej sie
sprawami kadrowymi.

Szkolenie okresowe odbywajg wszyscy pracownicy wedtug nastepujacych zasad:

a) osoby bedgce pracodawcami oraz inne osoby kierujgce pracownikami:

— pierwsze w okresie szesciu miesiecy od momentu rozpoczecia pracy,

— kolejne co piec lat;

b) pracownicy administracyjno-biurowi:

— pierwsze w okresie dwunastu miesiecy od momentu rozpoczecia pracy,

- kolejne co szesc lat;

c) pracownicy na stanowiskach robotniczych:

— pierwsze w okresie 12 miesiecy od momentu rozpoczecia pracy na tych

stanowiskach,

— kolejne co trzy lata;

d) pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i inne osoby wykonujace
zadania tej stuzby:



— pierwsze w okresie 12 miesiecy od m omentu rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach,

— kolejne co piec lat;

Rodzaj oraz termin szkolen dla poszczegoélnych grup szkoleniowych bedzie
corocznie okreslany w postaci planu szkolen z zakresu BHP.

Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajgcym przyswojenie przez
uczestnikéw szkolenia poziom wiedzy objetej programem szkolenia oraz
umiejetno$ci wykonywania i organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
BHP. Egzamin jest przeprowadzany przed komisja powotana przez organizatora
szkolenia.

Organizator szkolenia wydaje za$wiadczenie o ukonczeniu szkolenia z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia
okresowego z wynikiem pozytywnym przekazywany jest dotgczany do akt
osobowych pracownika.

Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktdra:

1. Przedlozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu u innego pracodawcy
wymaganego szkolenia okresowego.

2. Odbyta szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku
nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli program uwzglednia zakres
tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujgcego na
nowym stanowisku prac.

Szkolenia okresowe przeprowadzane sg na zlecenie pracodawcy przez jednostki
organizacyjne prowadzace dziatalno$¢ szkoleniowg w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest opanowanie, aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejgtnosci,
w szczegolnosci z zakresu:

- zapoznania z przepisami BHP zawartymi w Kodeksie pracy i Regulaminie
Pracy, Regulaminie organizacyjnym, Regulaminie wynagradzania.

- poznania zasad i przepiséw BHP w zakresie niezbednych do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku oraz zwigzanych z tym stanowiskiem
obowigzkéw, praw i odpowiedzialnosci w dziedzinie BHP,

- zaznajomienia z zagrozeniami wypadkowymi i chorobami Zzwigzanymi z wykonywang
praca,

- zapoznania (przypomnienie) przepisow BHP w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku oraz zwigzanych z tym
stanowiskiem obowiazkéw, odpowiedzialno$ci w dziedzinie BHP,

- nabycia umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i
innych os6b oraz oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang praca,

- przewidywania zagrozen, jakie mogg wystapi¢ przy danym rodzaju prac

i niedopuszczenie do ich wystgpienia,




postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen,

ksztattowania warunkoéw pracy w spos6b zgodny z przepisami i zasadami
BHP,

oceny zagrozen wystepujgcych w procesie pracy oraz ryzyka zwigzanego z
tymi zagrozeniami.

odpowiedzialnoscig za nie przestrzeganie zasad i przepisow BHP.

Sposob organizacii szkolenia:

W Urzedzie Gminy w Cielgdzu przyjmuje sie nastepujgce formy szkolenia BHP:

1.

2.

3.

Szkolenie wstepne w formie instruktazu dla wszystkich oséb rozpoczynajacych
prace, staz (praktyke).

Szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych organizowane w formie instruktazu.

Szkolenie okresowe dla oséb ze stanowisk administracyjno — biurowych, osob
petnigcych zadania stuzby bhp oraz oséb kierujgcych pracownikami,
organizowane w formie kursu, seminarium, samoksztatcenia kierowanego.

W czasie szkolenia nalezy korzystaé z pomocy dydaktycznych (slajdy, filmy z
tematyki bhp, ppoz. i udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej).




IV. Dla_realizacji _celu szkolenia , wprowadza sie ramowe

programy szkolenia - poszczeqolnych grup szkoleniowych:

1. Ramowy program INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Postepowanic w razic wy pd(‘“\ll w tym organizacja i zasada udzielania plcr\\ s/g
pomocy

Ip {1 Temat szkolenia i ' N Liczba godzin *)
L » 2 3
1 Istota bupmucnstwa i hl}:ll. Y Erac) 3 _ _
2 Zakres obowigzkow 1 uprawnien pr acodawcow, pr acownikow oraz
poszezegdlnych komorek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji 0.6
_ |spolecznych w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy )
3 Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i higieny
| pracy
|4 |Zasady porus/dnm N na tucnlc /d!\ adu pm(:)_f
5 Ld;,rozenm wypadKowe 1 zagrozenie dla zdrowia wystepujgce w zakladzic i 0.5
| _| podstawowe Srodki zapobicgawcze
0 Podstawowe zasady bezpicczenstwa i higieny pracy zwigzane z obshugy urzadzen
teuhmcznth wtym obslug,l sprzgtu komputcrm\cgo kscrokopiarck i faksu. 0.4
7 Zasady prlvdmlu odziezy mbouq i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
) Lindywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy mstruowanc&o
8 Porzadek i czystos¢ w migjscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpicezenstwo
pracownika _ ] 0.5
9 Profilaktyczna opicka lckarska zasady jej sprawowania w odnicsieniu do
stanowiska instruowancgo L
10 ] Podstawowe zasady ochrony pl/&,uwpomlowq oraz poctc;powume w czasic
| pozaru 1

Razem:

Minimum 3

T godzinach lekeynych trwajacych 45 minut.




2.

Ramowy program INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Lp | Temat szkolenia Liczba | Liczba
godzin* | godzin**
l. | Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym
w szczegolnoscei :
a) omowicenic warunkow pracy 7z uwzgledniceniem :
- clementdw ponmieszezenia pracy, w ktorym ma pracowaé
pracownik. majycych wplyw na warunki pracy pracownika ( np.
oswietlenie ogdlne, ogrzewanie. wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzgdzenia ochronne).
- clementow stanowiska robocezego majgeych wplyw na
bezpicczenstwo i higieng pracy (np. pozycja przy pracy.
oswictlenie micjscowe, wentylacja migjscowa, urzadzenia 2
zabezpicezajyee, ostrzegawere 1 sygnalizacyjne, narzedzia, 2
surowce 1 produkty),
- przebicgu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
procesu produkeyjnego ( dzialalnosei ) w catej komorce
organizacyjnej i zakladzie pracy,
b) omowienic zagrozen wystepujgeych przy okreslonych czynnosciach
na stanowisku pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego
zwigzancpo z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami oraz. zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii,
¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska robocezego do wykonywania
okreslonepo zadania. e L
2. | Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnic z zasadami bezpicezenstwa i higieny pracy, z
uwzglednicniem metod bezpiecznego wykonywania poszezegdinych 0.5
CZynnosci i z¢ szezegodlnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebespiceone. . —
3. 0.5
| Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontroly instruktora
4. 4
Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora
5. {Omaowicnic i ocena przebicgu wykonywania pracy przez pracownika |
Razem : Minimum | Minimum
o - o . 8 2
*

dotyczy instruktazu stanowiskowego na stanowisku: pracownika zatrudnianego na
stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wyst¢puje narazenie na dziatanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia. ucigzliwych lub nicbezpiecznych. pracownika przenoszonego na
ww. stanowisko. ucznia odbywajgeego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajacego
praktyke studencky.

** dot yezy instruktazu pracownikow administracyjno-biurowych narazonych na dziatanie
czynnikéw uciazlivwych.




3. Ramowy program szkolenia okresowego pracodawcéw

i innych oséb kierujgcych pracownikami

Temat szkolenia

Liczba
godzin”

Wybrane regulacje prawne 7 zakresu prawa pracy dotyczace bezpicezenstwa i
higieny pracy. z omowicniem zrodet prawa migdzynarodowego (dyrektyw WE,
konwencji MOP):

a) aktualne przepisy (2 uwzglednieniem zmian), w tym dotyczgce:

- obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
odpowicedzialnoSci za naruszenie przepisow i zasad bhp,

- ochrony pracy kobict i mlodocianych,

- profilaktycznej opicki zdrowotnej nad pracownikami,
- szkolenia w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy,
- organizacji nadzoru i kontroli warunkow pracy.

b) problemy zwigzane z interpretacjy niektorych przepisow

[dentyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego 7 tymi
zagrozeniami

w

w

Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy, z uwzglgdnieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe:
zarzgdzanie bespieczenstwem i higiena pracy

Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkow prezy pracy i choréb zawodowych
oraz zwigzana z nimi profilaktyka: omowienie przyczyn charakterystycznych
wypadkow przy pracy, ze szezegdinym uwzglednieniem wypadkow powstalych
na skutek niewlasciwej organizacji pracy. oraz zwigzanej 7 nimi profilaktyki

n

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresic bezpicezenstwa i higieny pracy (z
uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz
ksztaltowanie bezpiceznych zachowan pracownikow w procesach pracy

Zasady postgpowania w razic wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen
(np. pozaru, awarii). w tym zasady udziclania pierwszej pomocy w razie
wypadku

Skutki ckonomiczne niewlasciwych warunkow pracy (np. $wiadczenia 7 tytutu
warunkow pracy. sktadka na ubezpieczenia spoteczne pracownikow)

Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska naturalnego

1

Razem:

minimum 16

Y godzinach lekeyjnych trwajgeych 45 minut.




4. Ramowy program szkolenia okresowego pracownikéw
administracyjno-biurowych

l.iczba

Lp. Temat szkolenia L
godzin

)

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyezgee
bezpicezenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem:

a) praw i1 obowiazkoéw pracownikow i pracodawcow w zakresic

| bezpicczenstwa 1 higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenic
przepisOw i zasad bhp.

b) ochrony pracy kobiet i miodocianych.,

¢) wypadkow przy pracy i chorob zawodowych orz $wiadezen z nimi
zwigzanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow

Postep w zakresic oceny zagrozen czynnikami wystepujgeymi w
2 {procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dia 2
zdrowia 1 zycia pracownikow

Problemy zwigzane 7 organizacjy stanowisk pracy biurowej, 7

3 |uwzglgdnicniem zasad ergonomii. w tym stanowisk wyposazonych w 2
monitory ckranowe i inne urzadzenia biurowe
> N PP T U P P w evtiiaciacnh e “peath

4 Postgpowanic w razic wypadkdw i w sytuagjach zagrozen (np. pozaru, >

awarii), w tym zasady udziclania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Razem:

minimum 8

"'W godzinach lekeyjnych trwajgeych 45 minut.




5. Ramowy program szkolenia okresowego pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

Lp. Temat szkolenia Liczba
i e L godzin*
] o L 2. B o 3.
1. | Regulacje prawnc 7 zakresu bezpicezenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem I

przepisow zwigzanych z wykonywang pracg

2. | Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy oraz zasady 1 metody

likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych czynnikow na pracownikow — 7 2
uwzglednicniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy.
stosowania Srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzania nowych
urzadzen, sprzgtu i narzedzi pracy.
3. | Zasady postgpowania w razic wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen 2
(pozaru, awarii....). w tym zasady udziclania pomocy w razic wypadku.
Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadkow
4. | przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka - $rodki ochrony indywidualnej. 2
5 | Profilaktyka przeciwpozarowa i ochrona ppoz. _ » 1
Razem: 3

"W godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.

11




6.

Ramowy program szkolenia okresowego pracownikéw

stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i oséb wykonujacych

zadania tej stuzby

’_Lp. o _ Temat s(_IE_oluna } B —_ _ Liczba godzin”
1 2 3
Wybrane regulacje prawne 7 zakresu prawa pracy dotyczace bezpicezenstwa i B
higicny pracy. z omowieniem Zrodet prawa migdzynarodowego (dyrektyw WE,
| konwu_u MOP): o 5
_a)przepisy doty L/(;LC bezpicezenstwa i Inglgny pragy,
b) przepisy n_lf:)_l_‘yt_,/x!gc ochrony pracy kobiet i miodocianych, -
__ | ©) problemy zwiyzane 7 interpretacjg nicktérych przepisow
2% Problemy ergonomii w ksztaltowaniu warunkow pracy o 2
Melody identytikaciz, dmh/\ i oceny zagrozen oraz oceny ryzyka zw :z)/ancgo z
tymi zagrozeniamis B . i B
a) zagrozenia \\\pddkowc e
'b) halas i drgania mechaniczne, o o
| ¢) szkodl s/l\odll\\c czynniki chemiczne oraz pyly. L
d) lelll]ll\l bi oloulune |
| ¢) promicniowanie Euductw c |0n1/__uu nddhok_lowc o _ _
3 | f)polac cluktronmgnu) czne, o ; 5
| ) energia elektrycznai clcktrvwnoxg statyczna, o
| h) mikroklimat :.rodow :skaLm.\ o
| 1) osw lcllunc pomu.szucn pracy i stanowisk | pmuy, _____ ]
) /d_gr_/cnm pozarowe i \\Lbucho\\c o
k) cagrozenia w transporcic wewngtrzzakltadowym oraz przy B
|| skltadowaniu materialdw o
Metody likwidacji lub ograniczenia oddzialywania na pracownikéw czynnikow o
4 | szkodliwych dla zdrowia. uciazliwych i nicbezpiccznych wystepujacych w 4
_ | procesach pracy : - . S —
Nowoczesne rozwigzania techniczno-organizacyjne wplywajgee na poprawg
| bezpicezenstwa i higicny pracy, w t)m o o
5 |- urzgdzenia wentylacyjno- l\|lmdl) /ac . 2
| - urzadzenia /abc./plu./djqw L o
|| - srodki ochrony indywidualngj L N
6 “Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy (z U\vzult;dnlenlun 4(wtym2
|| programow komputerowych) - . cwiczen)
7 | Analiza przyczyn wybranych wy padko“ 91/) prdcy i L\wq/and z nlmlpmﬁ:}l\ly ka | 2
8 [ Nowoczesne metody pracy sluzbybhp B
9 | Nowoczesne metody szkolenia w zakresie bezpicezenstwa i higieny pracy 3'(\)\{ tle’l 2
i cwiczen)
10 /Ei#;ld&'iﬁus'ur;i[r);»wi;lmlﬂ\; m/i';;)-};;;i_k-u W czasic pl:ziu.i‘)ii 'E}ltuz‘lciuch zagrozen (np. |
| pozaru, awarii). w tym zasady udzielania picrwszej pomocy w razic wypadku
11 I’mblcm) nchmn) preeciwpozarowe) oraz ochrony $rodowiska naturainego 2

Razem:

minimum 32 (w

tym 4 ¢wiczeii)

Tw godzinach Ickeyinych trwajacych 45 minut.
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