Zarzadzenie nr...:.a.n..../2013

Dyrektora Miejskiego Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu
z dnia 10.05.2013s.

w sprawie prowadzenia szkolenia wst¢pnego
na stanowiskach pracy w dziedzinie bhp (instruktazu ogélnego i stanowiskowego)

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczefistwa 1 higieny pracy (Dz.U. nr 180, poz. 1860z p6z. zm ),
zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadzam do wuzytku wewnetrznego program instruktazu ogdlnego z dziedziny
bezpieczefistwa i higieny pracy stanowiacy zalacznik Nr 1 do zarzadzenia oraz program
instruktazu stanowiskowego , zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Instruktaz ogdlny i stanowiskowy nalezy przeprowadzi¢ przed dopuszczeniem do $wiadczenia

pracy na okreslonym stanowisku pracy, w odniesieniu do:

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych, ktorych charakter pracy
bedzie si¢ bezposrednio wigzal z narazeniem na zagrozenia zawodowe,

2) pracownikéw przenoszonych na stanowiska, o ktorych mowa w pkt 1, 1 zatrudnionych na
tych stanowiskach w przypadku zmiany warunkéw techniczno-organizacyjnych lub
otganizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dzialaniu szkodliwym
dla zdrowia oraz nowych narzedzi, maszyn 1 innych urzadzen.

§4
Stanowiska pracy, na ktorych pracownicy powinni by¢ objeci instruktazem stanowiskowym, to:
1. stanowiska kierownicze
2. stanowiska administracyjno- biurowe
3. stanowiska robotnicze

§5
Kazdy instruktaz og6lny i stanowiskowy powinien zakorczy¢ si¢ egzaminem z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

§6
Instruktaz ogdlny na podstawie programu szczegotowego z dziedziny bezpieczenstwa 1 higieny
pracy przeprowadza¢ bedzie G1. Specjalista ds. BHP.
Osoby wytypowane do prowadzenia instruktazu stanowiskowego zobowiazuje si¢ zapoznac si¢ 1
przestrzegac tresci szczegolowych programéw takiego instruktazu.

§7
Po zakoficzeniu instruktazu stanowiskowego osoba go prowadzaca jest zobowizzana wypelni¢
stosowne zaswiadczenie (wedlug ustalonego wzoru) i przekazac je do akt osobowych pracownika.

§ 8

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~cin Halawin



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr. .. AD... /2013

PROGRAM

INSTRUKTAZU
OGOLNEGO

z dziedziny
bezpieczenstwa i higieny
pracy

Podstawa prawna:

1) Rozporzadzenie Ministra Gospodarki 1 Pracy 27 lipca 2004r w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenistwa 1 higieny pracy ( Dz.U. nr 180, poz. 1860 ze zm. )

2) Art. 237" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. nr 21, poz. 94 ze
zm.)

o]



Ramowy program szkolenia

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegolnosci z:
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w
ukladach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,
b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy obowiazujacymi w danym zakladzie
pracy,
c) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osob, ktore rozpoczynajg prace w danym zakladzie
pracy.

3. Sposob organizacji szkolenia
Szkolenie powinno byc Jorganizowane w formie instruktasu - pred rogpocgciem pres pracownika pracy w
danym zakiadsie pracy - na podstawie szezegotowego programu opracowanego pres; organizalora s3kolenia.
Podczas s3kolenia koniecine jest stosowanie odpowiednich Srodkow dydaktycznych, w s3cgegdlnose filmow, tabli,
Jfolii do wyswietlania informagi, Srodkdw do udzielania pierwszej pomocy w razze wypadku.

4. Ramowy program szkolenia

. Liczba
Lp. Temat szkolenia® godzin®™
1 2 3

1 [Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowiazkow 1 uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
2 | poszczegolnych komarek organizacyjnych zakladu pracy 1 organizacji 0.6
spolecznych w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa 1 higieny
pracy

4 | Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy

5 Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie i 0,5

podstawowe srodki zapobiegawcze
6 Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy zwiazane z obsluga

urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzakladowym

Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow 0.4
7 | ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy

instruowanego
8 Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo

pracownika

0,5

9 Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do

stanowiska instruowanego
10 Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie

pozaru

1

1 Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania

pierwszej pomocy

Razem minimum 3




” Program szkolenia oséb podejmujacych po raz pierwszy prace zwiazana z kierowaniem
pracownikami powinien by¢ poszerzony i dostosowany do obowiazkéw i odpowiedzialnosci
tych os6b w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

)W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

Program szczegdélowy

5.1.  Istota bezpieczefistwa i higieny pracy (6 min.)
1) forma organizacji shuzby bhp w zakladzie,
2) otganizowanie przedsiewziec zapobiegajacych zagrozeniom dla zdrowia i zycia
pracownikow,
3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

5.2.  Zakres obowigzkow i uprawnien w zakresie bhp (15 min.)

5.2.1. Pracodawca (art. 207 Kp.)
1) pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp w zakladzie pracy,
2) organizuje stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) zapewnia przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw i zasad bhp
4) zapewnia wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych przez organa
kontrolne,
5) zapewnia wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

5.2.2. Pracownicy
1) prawo niewykonywania pracy (art. 210 Kp.).
2) katalog obowiazkéw pracownika (art. 211 Kp.).

— znac przepisy 1 zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach, poddawaé sie
egzaminom sprawdzajacym,

— wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
polecen i wskazowek przelozonych,

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

— stosowac s$rodki ochrony a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony oraz odziezy
1 obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

— poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowaé sie
do wskazan lekarskich

3) obowiazki osoby kierujacej (art.212 Kp.)

— otganizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

— dbac¢ o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

— organizowaé, przygotowywac 1 prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

— dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeni pracy i wyposazenia technicznego, a
takze o sprawnos¢ srodkoéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

— egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepisow i zasad bhp,

— zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke¢ zdrowotna nad
pracownikami.



5.2.3. Komorki organizacyjne w zakfadzie
1) struktura organizacyjna zakladu,
2) odpowiedzialnos¢ komorek za stan bhp w zakladzie.

5.2.4. Organizacje spoleczne
1) spoleczna inspekcja pracy,
2) zwiazki zawodowe,
3) inne organizacje dzialajace w zakladzie,

5.3. Odpowiedzialno$é¢ za naruszenie przepiséw i zasad bhp (6 min.)

5.3.1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
(art. 108 Kp.)
Odpowiedzialnosci porzadkowej podlegaja wszyscy pracownicy zakladu pracy.
Przedmiotem odpowiedzialnosci jest naruszenie ustalonego porzadku 1 dyscypliny pracy,
regulaminu pracy, czasu pracy, przepiséw bhp 1 ppoz.. Wobec pracownikéw stosuje si¢
nastepujace kary porzadkowe:

— kare upomnienia,
— kare nagany,

Za nieprzestrzeganie przez pracownika:
— przepisow bhp i przeciwpozarowych,
— opuszczenie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
— stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezZwosci,
— spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze zastosowac kare pieni¢zna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosdci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢ 1\10 wynagrodzenia po dokonaniu potracen,
o ktoérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3.

5.3.2. Odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa
Dzial XIII Kp. (art. 281-283)
(stosowana za nieprzestrzeganie przepisOw prawa pracy, bhp, ppoz., sanitarnych oraz
innych przepisow prawa pracy)

5.3.3. Odpowiedzialnoé¢ karna
(art.190 1 191 kk.)
Skazanym 3 tego tytutu mose by kazdy, na kim w aktadzie pracy ciqgy odpowiedialnosé a sprawy
bhp.

5.4.  Zasady poruszania si¢ po terenie zakfadu pracy (8 min.)

1) podzial drog zakladowych 1 ich oznakowanie,

2) zasady bezpiecznego korzystania z drog 1 przej$¢ wewnatrzzakladowych,
3) transport wewnatrzzakladowy,

4) wystepujace zagrozenia i sposoby zapobiegania,

5.5.  Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wyst¢pujace w zakfadzie i
podstawowe $rodki zapobiegawcze (15 min.)

1) strefy szczegdlnego zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownikow,



2) miejsca niebezpieczne,
3) srodki zapobiegawcze (w tym ochrony indywidualne 1 zbiorowe),
4) ocena ryzyka zawodowego,

5.6. Podstawowe zasady bhp zwigzane z obstuga urzadzen technicznych oraz
transportem wewngtrzzaktadowym (12 min.)

5.6.1. Instrukcje bezpiecznej obstugi maszyn i urzadzen technicznych
(instrukcje na stanowisku pracy osoby instruowanej, stosowanie oslon 1 zabezpieczen)

5.6.2. Transport r¢czny
(rozp. MPiPS z dnia 14 marca 2000r w sprawie bhp przy recznych pracach
transportowych — Dz.U. nr 26, poz. 313 ze zm.)

1) przepisy ogolne przy wykonywaniu transportu recznego,
2) normy stosowane w recznym transporcie,

5.7. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej (6 min.)

1) regulamin przydzialu odziezy i obuwia roboczego,
2) srodki ochrony indywidualne;,
3) wplyw na bezpieczenstwo pracy,

5.8.  Porzadek i czysto§¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika, ich wplyw
na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika (15 min.)

1) porzadek na stanowisku pracy,

2) higiena osobista,

3) wplyw na bezpieczenstwo pracy,

4) wplyw na zdrowie 1 samopoczucie pracownika,

5.9. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska pracy instruowanego (7 min.)

1) wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,
2) profilaktyka lekarska w odniesieniu do stanowiska pracy,

5.10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz post¢powanie w razie pozaru
(30 min.)

5.10.1. Zasady ochrony przeciwpozarowej
1) sposoby alarmowania w razie pozaru,
2) drogi ewakuacyjne w zakladzie,
3) sprzet gasniczy (rozmieszczenie 1 sposob uzytkowania),

5.10.2, Postepowanie w razie pozaru
1) zatrzymac 1 wylaczy¢ maszyny 1 urzadzenia,
2) ewakuowac ludzi 1 sprzet,
3) dostarczyc sprzet 1 srodki gasnicze,
4) zamkna¢ okna 1 drzwi,
5) usunac z miejsca pozaru materialy 1 przedmioty palne,
6) przystapi¢ do gaszenia pozaru za pomoca wszelkich dostepnych srodkow,
7) wykonywac polecenia osob kierujacych akcja gasnicza,
8) nie pozostawiac palacych si¢ 1 nie dogaszonych przedmiotow,



5.11.

5.11.1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Postgpowanie w razie wypadku (15 min.)

Zasady udzielania pierwszej pomocy
ocena zdarzenia 1 podjecie dziatania,
usuniecie czynnika dzialajacego na poszkodowanego,
ocena zaistnialego zagrozenia dla zycia poszkodowanego,
sprawdzenie tetna, oddechu i droznosci drog oddechowych,
ocena stanu przytomnosci,
ustalenie rodzaju urazu (rany, ztamania, itp.),
wezwanie pomocy fachowej, zorganizowanie transportu poszkodowanemu,

5.11.2. Usytuowanie punktéw pierwszej pomocy



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nt.......... /2013

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH
I INNYCH

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

b) wiedzy 1 umiejetnosci dotyczacych sposobow ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi

1 zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy 1 w warunkach awaryjnych,

c) wiedzy 1 praktycznych umieje¢tnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych na stanowiskach
administracyjno-biurowych, na ktérych wystepuje narazenie na dzialanie czynnikéw uciazliwych
lub niebezpiecznych, dla pracownikow przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku
zmiany warunkoéw  techniczno-organizacyjnych, zmiany organizacji stanowisk  pracy,
wprowadzenia do stosowania substancji o dzialaniu szkodliwym dla zdrowia albo
niebezpiecznym oraz nowego lub zmienianego sprzetu.

Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla stazystow, studentow odbywajacych praktyki studenckie
oraz uczniéw odbywajacych praktyczna nauke zawodu.

3. Sposob organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegolowego programu opracowanego
przez organizatora szkolenia w wymiarze minimum 2 godzin lekcyjnych .

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniac
wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaly do zakresu obowiazkéw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia 1 czas trwania poszczegolnych jego czesci powinny by¢ dostosowane
do przygotowania zawodowego 1 dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen
wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

4. Ramowy program szkolenia-



Liczba

Lp. | Temat szkolenia godzin*)
1 2

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

1) omo6wienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac pracownik, majacych wplyw na
warunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogélne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo 1 higien¢ pracy (np.
pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia

zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawiazaniu do procesu produkcyjnego
(dziatalnosci) w calej komorce organizacyjnej i zakladzie pracy,

2) omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwizzanego z wykonywana praca i sposobow ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad postgpowania w razie wypadku lub

awarii,

3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania

5. Szczegotowy program szkolenia

1). Przygotowanie pracownika administracyjnego-biurowego do wykonywania pracy na
stanowisku, w tym w szczegolnosci:

a) oméwienie warunkow pracy z uwzglednieniem elementéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma
pracowa¢ pracownik, majacych wplyw na warunki pracy pracownika, takich jak:

- oswietlenie pomieszczen pracy naturalne 1 elektryczne,

- ogrzewanie oraz wentylacja (naturalna, wymuszona) lub klimatyzacja,

- rozmieszczenie 1 ustawienie wyposazenia biurowego oraz sprzetu,

-drogi komunikacyjne wewnetrzne,

- przejscia i dojscia do stanowisk pracy w biurach, 0,2 godziny

b) oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementéw stanowiska pracy majacych wplyw
na bezpieczenstwo 1 higieng pracy takich jak:

- stanowisko komputerowe (instrukcja stanowiskowa bhp i instrukcja producenta sprzetu),

- stanowisko z kserokopiatks (instrukcja stanowiskowa bhp 1 instrukcja producenta sprzetu),

- inny biurowy sprzet elektryczny (instrukcje obstugi producenta),

- reczny sprzet biurowy, (instrukcje producenta) 0,2 godziny

c) oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementow srodowiska podczas pracy na
terenie zewngtrznym, takich jak:

- charakterystyka terenu zewnetrznego, na ktorym bedzie prowadzona praca ,

- drogi komunikacyjne dla pieszych,

- tereny i obiekty prowadzonych inwestycji, modernizacji i remontow,

- niekorzystne warunki atmosferyczne, 0,2 godziny

d) oméwienie ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywaniem czynnosci mogacych wplynaé
na:

- oslabienie wzroku,

- stres psychiczny,

- bole w ukladzie migsniowo-szkieletowym,

- porazeniem pradem elektrycznym,




- doznanie urazu spowodowanego upadkiem,

- doznanie obrazent spowodowanych sposobem wykonywania pracy, 0,8 godziny
€) oméwienie zasad zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia oraz sposoby ochrony przed nimi
w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych:

- wybér odpowiednich metod do wykonywania okreslonego rodzaju pracy,

- stosowanie wylacznie bezpiecznych metod pracy,

- ksztaltowanie bezpiecznych zachowan pracownikow w miejscu pracy,

- utrzymanie dobrego stanu technicznego uzywanego sprzetu i urzadzen
technicznych,

0,4 godziny

f) oméwienie sposobu przygotowania stanowiska do wykonywania pracy:

- zaopatrzenie w materialy,

- wyposazenie stanowiska w odpowiedni do rodzaju pracy, sprz¢t 1 narzedzia,

- dokonywanie sprawdzenia stanu technicznego uzywanego sprzgtu 1 narzedzi,

- rozmieszczenie materialéw 1 sprzetu na stanowisku pracy,

- w razie koniecznosci wyposazenie w sprzet ochronny. 0,2 godziny

Razem : 2 godziny

6. Uwagi koncowe.

1/. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca pracownikami ( bezposredni
przelozony ),

posiadajaca odpowiednie kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe oraz przeszkolona w zakresie
metod jego prowadzenia.

2/. Instruktaz powinien by¢ zakoficzony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami BHP, stanowiacymi podstawe dopuszczenia
pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

3/. Odbycie przez pracownika instruktazu stanowiskowego, pracownik potwierdza podpisem,

a zaswiadczenie przechowywane jest w jego aktach osobowych.

10



