Zatqcznik nr 1
do zarzqdzenia nr 102/2005
z dnia 15 listopada 2005 r.

PROGRAM SZKOLENIA BHP
Instruktaz ogolny

1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Juz w Konstytucji znalazl si¢ zapis dotyczacy bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy: art. 66 ust. 1 stanowi, ze kazdy ma prawo do bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy, a art. 68 ust. 1, ze kazdy ma prawo do ochrony zdrowia.

Wyrazenie ,, bezpieczenstwo pracy” symbolizuje dziatania 1 $rodki, ktore stuza
zapobieganiu urazom — wypadkom przy pracy. , Higiena pracy” obejmuje natomiast
dziatania i $rodki stuzace zapobieganiu chorobom zawodowym.

Zaréwno pracownik jak i pracodawca sa uprawnieni jak i zobowigzani do tego, aby w
zaktadzie pracy panowal tad i porzadek, a bezpieczenstwo i higiena pracy byla na
wysokim poziomie. W pracy cztowiek spedza spora czgs¢ czasu warto wigc zadbac o to
aby warunki jego pracy byly bezpieczne i higieniczne. Dobre warunki pracy sprawiaja, ze
praca staje si¢ mniej ucigzliwa i meczaca a przez to bardziej efektywna.

2. Zakres obowiazkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegolnych
komoérek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spolecznych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy:

Zgodnie z art. 94 Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) do
zakresu obowiazkow pracodawcy nalezy zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy oraz prowadzenie systematycznie szkolen pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Podstawowe obowiazki pracodawcy:

- organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

- zapewnienie przestrzegania w zakladzie pracy przepisow i zasad bezpieczenstwa i

higieny pracy, wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie

wykonywania tych polecen,

- zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez

organy nadzoru' nad warunkami pracy,

- zapewnienie wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy.

Ponadto pracodawca ocenia 1 dokumentuje ryzyko zawodowe, zwiazane z
wykonywana praca, oraz stosuje niezbg¢dne Srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a
takze informuje pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca, oraz o zasadach ochrony przez zagrozeniami.

Pracodawca zapewnia:

- organizacj¢ pracy i stanowisk pracy w sposob zabezpieczajacy pracownikéw przed

zagrozeniami wypadkowymi oraz oddziatywaniem czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i

uciazliwosci,

- likwidacje zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikow glownie przez stosowanie

technologii, urzadzen, materialéw i substancji nie powodujacych tych zagrozen. Jezeli ze

wzgledu na rodzaj procesu pracy likwidacja zagrozen nie jest mozliwa, nalezy stosowaé
odpowiednie rozwigzania organizacyjne i techniczne, w tym odpowiednie $rodki ochrony

' Organy te nadzoruja przestrzeganie przepisow i zasad bhp. Najpeiejszy zakres nadzoru posiada Panstwowa
Inspekcja Pracy. Pozostale organy to: Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Urzad Dozoru Technicznego, Wyzszy
Urzad Gorniczy i inne wykonuja nadzor specjalistyczny. Samodzielne uprawnienia nadzoru i kontroli w
dziedzinie ochrony pracy maja rowniez zwiazki zawodowe oraz spoteczni inspektorzy pracy.



zbiorowej, ograniczajace wplyw tych zagrozen na zdrowie 1 bezpieczenstwo
pracownikow,

Srodki ochrony indywidualnej, odpowiednie do rodzaju i poziomu zagrozen, w
sytuacji gdy ograniczenie zagrozen w wyniku zastosowania rozwigzan organizacyjnych i
technicznych nie jest wystarczajace, pracodawca powinien zapewni¢ pracownikom
informacje o istniejacych zagrozeniach, przed ktorymi chroni¢ ich beda $rodki ochrony
indywidualnej oraz informacje o tych $rodkach i zasadach ich stosowania,

Systematyczne kontrole stanu bhp ze szczegdlnym uwzglednieniem organizacji
procesOw pracy, stanu technicznego maszyn i innych urzadzen technicznych oraz ustala
sposoby rejestracji nieprawidtowosci i metod ich usuwania.

Pracodawca jest uprawniony do:

- nagradzania i wyr6zniania pracownikow,

- stosowania kary upomnienia i kary nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw ppoz.

- stosowania kary pieni¢znej za nieprzestrzeganie przepisOw bhp, opuszczenie stanowiska
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Osoby kierujace pracownikami sa zobowiazane do:

- organizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,

- dbania o sprawno$¢ $rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

- organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi 1 innymi chorobami
zwiazanymi z warunkami $§rodowiska pracy,

- dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy 1 wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ S$rodkéw ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

- egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy,

- zapewnienie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opiek¢ zdrowotna nad
pracownikami.

W zaktadzie pracy zatrudniajacym mniej niz 100 pracownikow pracodawca powierza
wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi zatrudnionemu przy innej pracy.

Zadania pracownika petniacego funkcje stuzby bhp:

- przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisoOw i zasad bhp,

- biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

- sporzadzanie i przedstawienie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigc
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

- udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno — organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

- udzial w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bhp w tych zalozeniach dokumentacji,




- udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektoéw budowlanych, albo ich czg$ci w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,
- udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych
bhp oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie bhp,
- opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegolnych
stanowiskach pracy,
- udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,
- prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,
- doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bhp,
- udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,
- doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
- wspolpraca z whasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w szczegdlnosci w
zakresie organizowania 1 zapewnienia wlasciwe] adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,
- wspotdziatanie z laboratoriami w zakresie organizowania badan i pomiaréw czynnikdéw
szkodliwych dla zdrowia lub warunkoéw uciazliwych,
- wspoéldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna nad
pracownikami, w szczegolno$ci poprzez organizowanie okresowych badan lekarskich
pracownikow.

Pracownik wykonujacy zadania stuzby bhp posiada nast¢pujace uprawnienia:
- przeprowadzanie kontroli stanu bhp w zakladzie pracy,
- wystgpowanie do os6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w
zakresie bhp,
- wystgpowanie do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyrdzniajacych
si¢ w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bhp,
- wystgpowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkoéw w zakresie bhp,
- niezwloczne wstrzymanie pracy urzadzenia technicznego w razie wystapienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo innych osob,
- niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
- niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wlasnego albo
innych oséb,
- wnioskowanie do pracodawcy o niezwtoczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w
jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownikow albo innych osob.



3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy:

1) odpowiedzialno$¢ karna
wg Kodeksu karnego (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.). Rozdzial XXVIII i art.
218-221 zostaly poswigcone przestgpstwom przeciwko prawom  0sOb
wykonujacych prace zarobkowa: naruszenie praw pracowniczych, naruszenie praw
do ubezpieczen spotecznych, niedopetnienie obowiazkow w  zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zatajenie wypadku przy pracy lub choroby
zawodowej. Za w/w przestepstwa Kodeks karny przewiduje kary: grzywne od 10
do 360 stawek dziennych (stawka dzienna: 10-2000 zl), karg¢ ograniczenia
wolnosci od 1 roku do 2 lat, kar¢ pozbawienia wolnosci od 1 roku do 3 lat.
2) odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa
wg Kodeksu pracy
art. 281: zawarcie umowy cywilnoprawnej w warunkach, w ktérych powinna by¢
zawarta umowa o pracg, nie potwierdzenie na piSmie umowy o prace,
wypowiedzenie lub rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez
wypowiedzenia naruszajac w ten sposdb razaco przepisy prawa pracy, stosowanie
wobec pracownikow innych kar niz przewidziane w przepisach prawa pracy o
odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw, naruszenie przepisOw o czasie
pracy lub przepiséw o uprawnieniach pracownikow zwiazanych z rodzicielstwem 1
zatrudnianiu mtodocianych, nie prowadzenie dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow;
art. 282: nie wyplacanie w ustalonym terminie wynagrodzenia za pracg lub innego
Swiadczenia przyslugujacego pracownikowi albo uprawnionemu do tego
swiadczenia czlonkowi rodziny, bezpodstawne obnizenie wysokosci tego
wynagrodzenia albo dokonanie bezpodstawnych potracen, nie udzielenie
przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego lub bezpodstawne
obnizenie jego wymiaru, nie wydanie pracownikowi S$wiadectwa pracy, nie
wykonanie podlegajacego wykonaniu orzeczenia sadu pracy lub ugody zawartej
przed komisja pojednawcza lub sadem pracy;
art. 283: nie przestrzeganie przepisow lub zasad bhp przez osobg odpowiedzialng
za stan bhp w zaktadzie pracy albo kierujaca pracownikami, nie zawiadomienie w
terminie 30 dni wlasciwego inspektora pracy i1 wlasciwego panstwowego
inspektora sanitarnego o miejscu, rodzaju, zakresie prowadzonej dziatalno$ci, jak
réwniez zmianie miejsca, rodzaju i zakresu prowadzonej dziatalnosci oraz o
zmianie technologii, jezeli zmiana technologii moze powodowaé zwigkszenie
zagrozenia dla zdrowia pracownikdw, nie zapewnienie, aby budowa lub
przebudowa obiektu budowlanego albo jego czgsci, w ktorych przewiduje sig
pomieszczenia pracy byla wykonywana na podstawie projektow uwzgledniajacych
wymagania  bhp  pozytywnie  zaopiniowanych  przez  uprawnionych
rzeczoznawcOw, nie wyposazanie stanowiska pracy w maszyny i inne urzadzenia
techniczne, ktére nie spelniaja wymagan dotyczacych oceny zgodnosci,
stosowanie materiatlow 1 procesow technologicznych bez uprzedniego ustalenia
stopnia ich szkodliwosci dla zdrowia pracownikéw 1 bez podjecia odpowiednich
srodkow profilaktycznych, stosowanie substancji chemicznych i preparatow nie
oznakowanych w sposéb widoczny 1 umozliwiajacy ich identyfikacje, stosowanie
niebezpiecznych substancji 1 niebezpiecznych preparatow chemicznych nie
posiadajacych kart charakterystyki tych substancji, a takze opakowan
zabezpieczajacych przed ich szkodliwym dziataniem, pozarem lub wybuchem, nie
zawiadomienie wlasciwego inspektora pracy, prokuratora, innego wilasciwego




organu o $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym wypadku przy pracy oraz o
kazdym innym wypadku, ktory wywotat wymienione skutki, majacym zwiazek z
praca, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy pracy, nie zglasza choroby
zawodowej albo podejrzenia o taka chorobg, nie ujawnia wypadku przy pracy lub
choroby zawodowej, albo przedstawianie niezgodnie z prawda informacje,
dowody lub dokumenty dotyczace tych wypadkow i chorob, nie wykonywanie w
wyznaczonym terminie podlegajacego wykonaniu nakazu inspektora pracy,
utrudnianie dzialalno$ci organu Panstwowej Inspekcji Pracy, w szczegodlnosci
uniemozliwia prowadzenie wizytacji zaktadu pracy lub nie udziela informacji
niezbgednych do wykonywania jej zadan.

Wg ustawy z dnia 24 czerwca o spotecznej inspekcji pracy: naruszanie przepisow
niniejszej ustawy, a w szczegolnosci uniemozliwienie dziatalno$ci spotecznego inspektora
pracy, nie wykonywanie zalecen zaktadowego spotecznego inspektora pracy.

Wg ustawy z dnia 4 marca 1994 o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych: nie

wykonywanie ustawy albo podejmowanie dzialania niezgodnie z przepisami ustawy.

W/w wykroczenia obciazone sa kara grzywny.

3) odpowiedzialno$¢ porzadkowa — za nieprzestrzeganie ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy, regulaminu pracy, bhp oraz przepisow przeciwpozarowych
stosuje si¢ kary podstawowe: upomnienie i nagana. Za nieprzestrzeganie przez
pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych stosuje si¢ karg
pieni¢zna. Kara nie moze by¢ zastosowana w stosunku do pracownika po uptywie
2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowiazku pracowniczego 1 po
uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia. Pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. Pracodawca uwzglednia
lub odrzuca sprzeciw po rozpatrzeniu stanowiska zaktadowej organizacji
zwiazkowej, W ciagu 14 od dnia zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu
pracownik moze wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary. Uwzglednienie sprzeciwu przez pracodawce lub uchylenie kary przez sa
powoduje, ze pracodawca jest zobowiazany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$¢
kwoty tej kary. Kara moze by¢ zastosowana po uprzednim wystuchaniu
pracownika. Po roku nienagannej pracy wzmiankg o karze usuwa si¢ z akt
osobowych. Pracodawca moze w terminie wczesniejszym z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek zaktadowej organizacji uznac karg¢ za niebyla.

Razem: 0,6 godzin lekcyjnych /27 minut/

4. Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy:

Pracownicy moga swobodnie poruszac si¢ po terenie zaktadu pracy. Poziome lub
pionowe przemieszczanie si¢ ludzi stwarza zagrozenie upadkiem lub poslizgnigciem, co
moze spowodowac takie urazy jak: sthuczenia, ztamania, zwichnigcia.

Przemieszczanie si¢ ludzi podczas pracy zwiazane jest z dojSciem i opuszczeniem
stanowiska pracy oraz z wykonywaniem czynno$ci roboczych, konserwacyjnych i
naprawczych. Pokonywanie réznicy poziomow w komunikacji pieszej mozliwe jest dzigki
schodom, czyli zestawie szeregu rOwnomiernie rozmieszczonych i trwale polaczonych
stopni. W pomieszczeniach podtogi powinny by¢ stabilne, niesliskie, niepalace 1 odporne
na §cieranie oraz nacisk; powinny by¢ rowniez przystosowane do tatwego utrzymania w
czystosci.

Graniczne wymiary schodow statych w budynkach uzyteczno$ci publiczne;j:
minimalna szeroko$¢ uzytkowa biegu — 1,2 m, minimalna szeroko$¢ spocznika — 1,5 m,
maksymalna wysoko$¢ stopni — 0,175 m, liczba stopni w jednym biegu schodéw — 17,
szeroko$¢ stopni statych schodéw wewngtrznych — 0,25-0,3 m. Nawierzchnia schodéw 1



podtég w pomieszczeniu przeznaczonym do ruchu ogdlnego powinna by¢ wykonana z
materialdéw niepowodujacych niebezpieczenstwa poslizgu.

Schody zewngtrzne i wewngtrzne w budynkach uzytecznos$ci publicznej powinny miec
balustrady lub porgcze przy$cienne, umozliwiajace lewo- 1 prawostronne ich uzytkowanie.

5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie i
podstawowe Srodki zapobiegawcze:

Wypadki przy pracy i choroby zawodowe sa skutkami zagrozen wystgpujacych w
zaktadzie pracy, ktore z kolei sa skutkiem braku spelnienia wymagan bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o wypadku swojego przetozonego. Obowiazek ten obciaza
kazdego pracownika, ktory byt §wiadkiem wypadku przy pracy.

W razie wypadku przy pracy pracodawca jest obowiazany:

- zabezpieczy¢ miejsce wypadku,

Zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy,

- podja¢ niezbedne $rodki eliminujace lub ograniczajace zagrozenie,

Niezwlocznie zawiadomi¢ inspektora pracy i prokuratora o $miertelnym, ci¢zkim lub
zbiorowym wypadku przy pracy oraz o kazdym innym wypadku, ktéry wywotat
wymienione skutki, majacym zwiazek z praca, jezeli moze by¢ uznany za wypadek przy
pracy,

- niezwlocznie ustali¢ okoliczno$ci i przyczyny wypadku,

- zastosowa¢ odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom,

- sporzadzi¢ wlasciwa dokumentacje wypadku.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowiazany zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swojego przetozonego.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy, zawiadamia
niezwtocznie lub po ustaniu przeszkod uniemozliwiajacych niezwtoczne zawiadomienie o
wypadku pracodawcg.

Zagrozenia wypadkowe 1 zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie pracy i
podstawowe §rodki zapobiegawcze omoOwione zostaly w opracowaniu ryzyka
zawodowego na poszczeg6dlnych stanowiskach pracy.

Razem: 0,5 godzin lekcyjnych /22,5 minut/

6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obsluga urzadzen
technicznych oraz transportem wewnatrzzakladowym:

Urzadzenia techniczne wykorzystywane w pracy w Urzgdzie Gminy Skomlin to:
komputer, drukarka, faks, niszczarka, kserokopiarka, skaner. Kazde z tych urzadzen
posiada instrukcj¢ bhp.

Regczne prace transportowe to kazdy rodzaj transportowania lub podtrzymywania
przedmiotow, tadunkow lub materiatow przez jednego lub wigcej pracownikow, w tym
przemieszczanie ich przez unoszenie, podnoszenie, ukladanie, pchanie, ciagnigcie,
przenoszenie, przesuwanie, przetaczanie lub przewozenie.

Organizacja rgcznych prac transportowych powinna uwzgledniaé wymagania
ergonomii:

- przemieszczane przedmioty nalezy przenosi¢ jak najblizej ciala,
- sposoby recznego przemieszczania przedmiotdw powinny eliminowaé ryzyko urazéw, a
w szczegblnosci urazéw kregostupa.



Przedmiot przemieszczany recznie nie powinien ograniczaé pola widzenia
pracownika.
Ostre, wystajace elementy przedmiotow przemieszczanych powinny by¢ zabezpieczone w
sposob zapobiegajacy powstawaniu urazow.

Obowiazki pracodawcy przy organizacji prac transportowych:
- stosowa¢ odpowiednie rozwiazania techniczne i organizacyjne zmierzajace do
wyeliminowania recznych prac transportowych. W razie braku mozliwos$ci
wyeliminowania r¢cznych prac transportowych, pracodawca jest obowiazany
organizowa¢ odpowiednio prace 1 wyposazy¢ pracownikéw w niezbgdny sprzet
pomocniczy oraz $rodki ochrony indywidualne;j,
- przeszkoli¢ pracownikow w dziedzinie bhp, w tym w szczegélnosci w zakresie
prawidtowych sposobow wykonywania r¢cznych prac transportowych,
- zapewni¢ pracownikom informacje dotyczace przemieszczanego przedmiotu: jego masy
1 potozenia jego $rodka ciezkos$ci, zwlaszcza w przypadku, gdy masa jest nierbwnomiernie
roztozona,
- informowac¢ pracownikow o wszystkich aspektach bhp oraz o wymaganiach ergonomii,
w tym o wynikach oceny ryzyka zawodowego oraz o S$rodkach bezpieczenstwa
zapobiegajacym urazom, a zwtaszcza urazom krggostupa.

Razem: 0,4 godzin lekcyjnych /18 minut/

7. Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz Srodkow ochrony
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego:

Zasady przydziatu w/w $rodkow ochrony okreslone sa w zarzadzeniu nr 40/2004
Woéjta Gminy Skomlin z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie zasad przydzielania $rodkow
ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy roboczej zmienione zarzadzeniem nr
78/2005 Wojta Gminy Skomlin z dnia 30 czerwca 2005 r.

8. Porzadek i czystoS¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo
pracownika:

Bezpieczenstwo, porzadek i1 czysto§¢ w miejscu pracy przeklada si¢ na wydajnos¢
poszczegolnych pracownikow. Zewngtrzny tad stwarza wewnetrzny lad. Kazdy
pracownik ma obowiazek zachowa¢ porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu
pracy zabezpieczy¢ $rodki pracy.

Pracownikom przystuguja nastgpujace $rodki higieny osobistej: recznik, mydto, pasta
bhp, herbata i napoje chtodzace zgodnie z Zalacznikiem nr 1 do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy w Skomlinie zawierajacym tabelg norm przydziatu takich srodkow.

9. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do

stanowiska instruowanego:

Profilaktyczna opieka zdrowotna to ogél dziatan zapobiegajacych powstawaniu i
szerzeniu sig¢ niekorzystnych

Kazdy pracownik ma obowiazek poddac si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim
przeprowadzanym przez lekarza medycyny pracy. Przed rozpoczgciem pracy pracownik
poddaje si¢ wstegpnym badaniom lekarskim, aby sprawdzi¢ czy jest on zdolny do pracy.
Lekarz medycyny pracy na zaswiadczeniu lekarskim okresla termin nast¢pnych badan, sa
to juz wowczas badania okresowe. Po okresie nieobecnosci w pracy trwajacej dtuzej niz
30 spowodowanej choroba, pracownik ma obowiazek podda¢ si¢ kontrolnym badaniom
lekarskim. Lekarz prowadzacy pracownika podczas choroby wystawia zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace stan zdrowotny pracownika. Z tym zaswiadczeniem pracownik



udaje si¢ do lekarza medycyny pracy, ktory stwierdza zdolno$¢ lub niezdolno$¢ do
wykonywania okreslonej pracy.

Badania lekarskie pracownikow odbywaja si¢ na koszt pracodawcy. Badania okresowe
1 kontrolne przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci w godzinach pracy. Za czas
niewykonywania pracy, w zwiazku z przeprowadzanymi badaniami, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej
miejscowosci przystuguja mu naleznosci na pokrycie kosztéw przejazdu wg zasad
obowiazujacych przy podrézach stuzbowych.

Jezeli wyniki profilaktycznych badan lekarskich wykaza potrzebg stosowania przez
danego pracownika podczas pracy przy obstludze monitora okularéw korygujacych wzrok,
to zgodnie z Zarzadzeniem nr 57/2004 Wojta Gminy Skomlin z dnia 10 grudnia 2004 r. w
sprawie okularéw korygujacych wzrok dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe, Wéjt Gminy dofinansuje zakup takich okularow.

Razem: 0,5 godzin lekcyjnych /22,5 minut/

10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz post¢gpowanie w razie

pozaru:

Zagrozenie pozarowe to zespol czynnikdw wplywajacych na powstanie i
rozprzestrzenianie si¢ pozaru, a przez to na bezpieczenstwo zycia ludzi.

Zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowanie w razie pozaru opisane zostaly
w Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektu Urzedu Gminy w Skomlinie
wprowadzonej zarzadzeniem nr 29/04 z dnia 22 marca 204 r. a zmienionej zarzadzeniem
nr 91/2005 z dnia 27 wrzes$nia 2005 r.

11. Postegpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej
pomocy:

Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o wypadku swojego przetozonego. Ten sam obowiazek obciaza
pracownika, ktory zauwazyt wypadek.

Pracodawca podejmuje dziatania eliminujace lub ograniczajace zagrozenie, zapewnia
udzielenie pierwszej pomocy, zawiadamia wlasciwego inspektora pracy i prokuratora o
Smiertelnym, ciezkim lub zbiorowym wypadku przy pracy, ustala okolicznosci i
przyczyny wypadku przy pracy albo sporzadza wymagana dokumentacjg, stosuje
odpowiednie $rodki zapobiegajace podobnym wypadkom.

Przebieg udzielania pomocy poszkodowanym w wyniku wypadku nazywany jest
tancuchem ratunkowym. Pierwsze czynno$ci dokonywane na miejscu wypadku to
czynnos$ci dorazne. Czynnosci te maja na celu utrzymanie poszkodowanego przy zyciu i
zapobiezenie rozprzestrzenianiu si¢ skutkow wypadku. Do czynnos$ci doraznych naleza:
czynno$ci ratujace zycie (podtrzymywanie podstawowych czynno$ci zyciowych,
zatamowanie krwotokow, zapobieganie powstaniu wstrzasu), utozenie poszkodowanego
w pozycji wlasciwej do stanu w jakim si¢ znajduje, ewakuacja poszkodowanego z okolicy
zagrozenia, zabezpieczenie miejsca wypadku. Nastepne czynnosci do wezwanie pomocy,
tzn. poinformowanie zaréwno stuzb ratunkowych jak i przelozonego. Meldunek o
wypadku powinien zawiera¢ nastgpujace informacje: miejsce zdarzenia, liczbg
poszkodowanych, rodzaj odniesionych przez nich obrazen, zastosowana pierwsza pomoc,
informacje o wymaganym sprzg¢cie specjalistycznym, imi¢ i nazwisko osoby wzywajacej
oraz numer telefonu kontaktowego dla wzywanej pomocy, tras¢ dojazdu do miejsca

? Pracodawca ma obowiazek zapewnienia okularéw pracownikom uzytkujacym w czasie pracy monitor, przez co
najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.



wypadku. Po wykonaniu czynno$ci doraznych oraz wezwaniu pomocy, do czasu jej
przybycia nalezy prowadzi¢ nieustannie czynnos$ci pierwszej pomocy przedlekarskie;j.

Postgpowanie osoby ratujacej powinno wygladaé¢ nastepujaco:

- ocena zdarzenia, podjgcie dziatania,

- jak najszybsze usunigcie czynnika dziatajacego na poszkodowanego,

- ocena zaistnialego zagrozenia dla zycia poszkodowanego: sprawdzenie tgtna,
sprawdzenie oddechu oraz droznosci drég oddechowych, ocena stanu przytomnosci,
ustalenie rodzaju urazu,

- zabezpieczenie chorego przed mozliwoscia dodatkowego urazu lub innego
zagrozenia,

- wezwanie pomocy fachowej,

- zorganizowanie transportu poszkodowanego.

Postgpowanie przy zranieniu:

- natychmiastowe zatrzymanie krwotoku,

- usunigcie z rany ciat obcych,

- zabezpieczenie rany przed zakazeniem przez oczyszczenie okolicy rany benzyna,
eterem lub spirytusem,

- w przypadku rany zanieczyszczonej sptukac¢ obficie 3% roztworem wody utlenione;j,

- miejsce zranione przykry¢ wyjatowiona gaz, natozy¢ na nig ligning lub watg,

- opatrunek umocowa¢ bandazem, przylepcem, chusta trojkatng — w zalezno$ci od
wielko$ci zranienia,

- wszystkich chorych z powazniejszymi uszkodzeniami nalezy kierowa¢ natychmiast
do szpitala. Wtasciwa pomoc lekarska powinna by¢ udzielona do 6-8 godzin od chwili
Zranienia.

Pierwsza pomoc przy krwotokach:

- ucisk palcami krwawiacego naczynia: tetnicg przyciska si¢ do kosci powyzej
zranienia, a przy krwotokach z t¢tnicy szyjnej 1 skroniowej — ponizej miejsca zranienia
Razem: 1 godzina lekcyjna /45 minut/




Zatqcznik nr 2
do zarzqdzenia nr 102/2005
z dnia 15 listopada 2005 r.

PROGRAM SZKOLENIA BHP
Instruktaz stanowiskowy

I Mtodszy referent, referent, podinspektor, inspektor;
II W)t Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik USC;
Il Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej;

IV Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
v Robotnik gospodarczy;

VI  Palaczc.o.;

VII Konserwator sieci wodociagowej;

VIII Konserwator oczyszczalni §ciekow;

IX  Sprzataczka;

X Opiekun $wietlicy;

XI  Opiekun przy przewozie dzieci szkolnych;

XII  Kierownik Migdzygminnego Skladowiska Odpaddw.

1) Omoéwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

a) Elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowa¢ pracownik,
majacych wplyw na warunki pracy pracownika:

- o$wietlenie ogolne,

- wentylacja pomieszczen,

- ogrzewanie,

- urzadzenia techniczne,

- urzadzenia ochronne.

b) Elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higiene
pracy:

- pozycja przy pracy,

- o$wietlenie miejscowe,

- wentylacja miejscowa,

- urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze 1 sygnalizacyjne,

- narzedzia,

- surowce,

- produkty.

c) przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego (dzialalnosci) w calej komorce organizacyjnej i zakladzie pracy.

2) Omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czvnnosciach na stanowisku
pracy, wynikow oceny ryzvka zawodowego zwiagzanego z wykonywana praca i sposobow
ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii.




3) Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.

Razem: 2 godziny lekcyjne /90 minut/

4) Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasad bhp, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania
poszczegolnych czynnosci i ze szczegélnym zwrdoceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

Razem: 0,5 godzin lekcyjnych /22,5 minut/

5) Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.
Razem: 0,5 godzin lekcyjnych /22,5 minut/

6) Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
Razem: 4 godziny lekcyjne /180 minut/

7) Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
Razem: 1 godzina lekcyjna /45 minut/




