Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 10/2014 Starosty Sepolenskiego
z dnia 19 marca 2014 r.

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO OGOLNEGO Z DZIEDZINY
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Podstawa prawna:
Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.).
2. Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegblnosci z:
a) podstawowymi przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie
1 Regulaminie pracy;
b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w Starostwie
Powiatowym w Sep6lnie Krajenskim;
¢) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku;
d) przepisami oraz zasadami ochrony przeciwpozarowe;.
3. Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osob, ktére rozpoczynajg prace ( w tym praktyke,
przygotowanie zawodowe i staz) w Starostwie Powiatowym w Sepodlnie Krajenskim.
4. Sposob organizacji szkolenia:
a) szkolenie, na podstawie szczegblowego programu prowadzi pracownik Starostwa
wykonujacy zadania stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy;
b) szkolenie nalezy zorganizowaé w formie instruktazu i udzielié¢ pracownikowi przed
rozpoczeciem pracy w Starostwie;
¢) podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkow dydaktycznych:
w szczegblnosei filmow, tablic, $rodkéw do udzielenia pierwszej pomocy w razie
wypadku;
d) ukonczenie przez pracownika szkolenia oraz zapoznanie si¢ z oceng ryzyka
zawodowego, pracownik potwierdza podpisem, a zaswiadczenie przechowywane jest

w jego aktach osobowych.



PROGRAM SZCZEGOLOWY INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Lp. Temat szkolenia Czas szkolenia

min./godz.

1 Istota bezpieczenstwa i higieny pracy. 5

2 Struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sepolnie|10'
Krajenskim.

3 Obowigzki i uprawnienia pracodawcy, pracownikéw, komérek|20'
organizacyjnych Starostwa oraz organizacji spolecznych w zakresie
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

4 Odpowiedzialno$¢ regulaminowa i karna pracownikow za|10)
naruszenie przepisow lub zasad Bezpieczefistwa i Higieny Pracy.

5 Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace na|45'
terenie  Starostwa oraz podstawowe $rodki zapobiegawcze.

Zapoznanie pracownika z oceng ryzyka zawodowego.

6 Zasady bezpiecznego poruszania sie po obiektach i terenie|15'
Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim.

7 Podstawowe zasady BHP w pracy zwigzane z obstugg urzadzen|20'
technicznych.

8 Zarzgdzenia Starosty okreslajace zasady przydzialu odziezy i[10'
obuwia roboczego oraz srodkéw higieny i ochrony indywidualne;.

9 Ergonomia, porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — wplyw na|l5'
zdrowie i bezpieczenstwo pracownika.

10 Profilaktyczna opieka lekarska — =zasady jej sprawowania w|15'
odniesieniu do stanowiska instruowanego.

11 Podstawowe przepisy i zasady ochrony przeciwpozarowej oraz|20'
postgpowanie w razie pozaru okreslone Instrukcjg bezpieczenstwa
pozarowego budynkdéw Starostwa.

12 Postgpowanie poszkodowanego lub $wiadka w sytuacji zaistnienia|45'
wypadku. Organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy.

Razem: 5 godzin
lekcyjnych

*) zajecia nalezy realizowa¢ w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 10/2014 Starosty Sepoleniskiego
z dnia 19 marca2014 r.

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ADMINISTRACYJN O-BIUROWYCH

1. Podstawa prawna:
Rozporzadzenie Ministra i Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn.zm.).
2. Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
a) informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku
pracy i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywana praca;
b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobow ochrony przed zagrozeniami
wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy
i w warunkach awaryjnych;
c) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania
powierzonej pracy.
3. Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych w Starostwie Powiatowego w Se¢pdlnie Krajenskim, na ktérych
wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw, ucigzliwych lub niebezpiecznych oraz
pracownik6w przenoszonych na takie stanowiska.
Ponadto  szkoleniu stanowiskowemu podlegaja pracownicy, ze stanowisk pracy
administracyjno-biurowej, na ktérych zmianie ulegty warunki techniczno-organizacyjne tj. w
razie zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia lub zmiany urzgdzen.
4. Sposéb organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegOlowego programu w wymiarze
minimum 2 godziny lekcyjne.
Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé

wszystkie rodzaje prac, ktore bedg nalezaty do zakresu obowigzkoéw pracownika.



Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegélnych jego czesci powinny byc
dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz
zagrozen wystgpujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

5. Uwagi:

a) instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca pracownikami ( bezposredni
przetozony), posiadajgca odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz
przeszkolenia w zakresie metod i jego prowadzenia;

b) ukoniczenie przez pracownika instruktazu stanowiskowego, pracownik potwierdza

podpisem, a zaswiadczenie przechowywane jest w jego aktach osobowych.



PROGRAM SZCZEGOLOWY INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Lp. Temat szkolenia Czas
szkolenia
min./godz.
1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy w tym w
szczegblnoscei: 2h

a) omoéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementéw
majacych wplyw na jej przebieg w pomieszczeniach w ktorych ma
wykonywa¢ prace pracownik, takich jak:

- o$wietlenie dzienne i elektryczne, wentylacja mechaniczna i naturalna,
ogrzewanie, drogi komunikacyjne wewnetrzne i zewnetrzne, urzadzenia
techniczne znajdujace sie¢ wewnatrz pomieszczen, urzadzenia ochronne,
elementy stanowiska pracy majace wpltyw na bezpieczenstwo i higiene
pracy (meble, o$wietlenie miejscowe, pozycja przy pracy, komputer z
monitorem, fax, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw itp.), przebieg
procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do dziatalnosci w calej
komorce organizacyjnej i zakladzie pracy (Starostwie), zagrozenia
wystepujace przy czynnosciach i urzadzeniach technicznych.

b) oméwienie  czynnikéw  $rodowiska  pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
mogg stwarza¢ te czynniki, wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang praca i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania

okreslonego zadania.

RAZEM: 2 godziny

lekcyjne

*) zajecia nalezy realizowaé w godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut




Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia
Nr 10/2014 Starosty Sepoleniskiego

z dnia 19 marca 2014 r.

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA PRACOWNIKOW NA
STANOWISKACH ROBOTNICZYCH
Sprzataczka

1. Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku
pracy 1 w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym Zwigzanym
z wykonywana pracg;
b) wiedzy i umiejgtnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami
wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalne; pracy
1 w warunkach awaryjnych;
¢) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania
powierzonej pracy.
2. Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych w Starostwie Powiatowym w Sepélnie Krajenskim, na ktérych wystepuje
narazenie na dziatanie czynnikéw, ucigzliwych lub niebezpiecznych. Dla pracownikow
przenoszonych na takie stanowiska oraz przypadku zmiany organizacji stanowisk pracy,
wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo
niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen.
3. Sposo6b organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku , na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegdtowego programu szkolenia
W wymiarze minimum 8 godzin lekcyjnych.
Szkolenie powinno uwzgledniac¢ nastgpujace etapy:
a) rozmowe wstepna instruktora z instruowanym pracownikiem;
b) pokaz i objasnienie prze instruktora calego procesu pracy, ktéry ma byé realizowany
przez pracownika;
c) prébne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez
instruktora sposobow wykonywania pracy;

d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora;



e) sprawdzenie i ocene przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.
Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia
wszystkie rodzaje prac, ktore bedg nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika.

Sposoéb realizacji szkolenia i czas trwania poszczegblnych jego czgsci powinny byé
dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz

zagrozen wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

4. Uwagi:

a) instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujgca pracownikami (bezposredni
przetozony), posiadajaca odpowiednie kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe oraz
przeszkolenia w zakresie metod i jego prowadzenia;

b) instruktaz powinien byé zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnogci
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami BHP, stanowigcymi podstawe
dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

c) ukonczenie przez pracownika instruktazu stanowiskowego, pracownik potwierdza

podpisem, a zaswiadczenie przechowywane jest w jego aktach osobowych.



PROGRAM SZCZEG()LOWY INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
DLA PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH- SPRZATACZKA

Lp. Temat szkolenia Czas szkolenia

min./godz

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na stanowisku robotniczym
w tym w szczegdlnosci: 2h
a) omoéwienie warunk6w pracy z uwzglednieniem elementéw majacych wplyw na
Jej przebieg w pomieszczeniach, w ktérych ma pracowaé sprzataczka, takich jak:

- o$wietlenie dzienne i elektryczne,

- wentylacja mechaniczna lub naturalna,

- ogrzewanie,

- drogi komunikacyjne wewnetrzne,

- urzgdzenia techniczne znajdujace si¢ wewnatrz pomieszczef,

- urzadzenia ochronne,

b) oméwienie warunkdéw pracy z uwzglednieniem elementéw stanowiska
roboczego majgcych wplyw na bezpieczenstwo i higiene pracy w zaleznosci od
zakresu i charakteru wykonywanych prac przez sprzataczke oraz zapoznanie jej z
instrukcjami:

- prace narzedziami rgcznymi i uzywanym sprzetem,

- prace nad poziomem podiogi,

- prace z uzyciem preparatow chemicznych,

- prace porzagdkowe w budynkach,

- prace transportowe,

- cel i sposoby uzywania srodkéw ochrony indywidualne;,

c) omowienie przebiegu procesu pracy na stanowisku sprzataczki z
wyszczeg6lnieniem  kolejnosci  wykonywania poszczegdlnych czynnosci w
zaleznosci od rodzaju wykonywanych prac:

- zaopatrzenie w materiaty,

- wyposazenie w narzedzia, sprzet,

- wyposazenie w urzadzenia zabezpieczajace i sprzet ochronny,

- prace przygotowawcze,

- prace zwigzane ze sprzataniem budynkow,

- prace z uzyciem $rodkow chemicznych,

- prace transportowe,

d) omowienie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca,
przedstawienie czynnosci przy ktorych ono wystepuje, wielkosci oszacowanego
ryzyka i dziatan profilaktycznych ograniczajacych ryzyko - na podstawie
opracowanej dokumentacji,

e) oméwienie zasad zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia oraz sposobu ochrony
przed nimi w warunkach normalnej pracy i warunkach awaryjnych:

- wybdr odpowiednich metod pracy,

- stosowanie urzadzen ochronnych i sprzetu ochronnego,

- stosowanie bezpiecznych sposobdw obstugi sprzetu i narzedzi,

- utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego obstugiwanego sprzetu,

- ksztaltowanie bezpiecznych zachowan.

f) zasady postepowania w razie wypadku lub awarii,

g) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania,

2. Pokaz przez przetozonego sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny prac, z 0,5h
uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegélnych czynnosci i
ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne
1 niebezpieczne.

3. | Probne wykonywanie zadania przez pracownika pod kontrolg przetozonego. 0,5h

4. | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem przetozonego. 4 h

5. | Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1h

Razem

8 h lekeyjnych

*) zajecia nalezy realizowa¢ w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 10/2014 Starosty Sepolenskiego
z dnia 19 marca 2014 r.

(nazwa pracodawcy ( pieczec))

KARTA SZKOLEN!A WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

L.

Imig i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie

2. Nazwa komoOrki OrganiZACYING] ...........eviuuureeemmerrreeereeeeeeeeeeesseeeseeeeeee e oo oo

3. Instruktaz ogélny

4. Instruktaz stanowiskowy

1) Instruktaz stanowiskowy na Stanowisku pracy ...

przeprowadzit w dniach ................ccoeovveevennnn.. Lo Gmacmsinsmimasons g s A SR SRR S oo
(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeiistwa i higieny pracy

PVRELEL) “ovnssgsmmatopsssatiness oaman ot s iscssiys ey wainsssny s 5555 565 i s ermen et et 1 s et et b

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
2) **Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ..............ooooeovooooooo
przeprowadzit w dniach .................ccocoooeieninnn . Lo fonee3sansne varn s coonewsmens sume s ases b T R

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy

PO (1) coucsnamninrosnss s sstn siees nisns ssasasmnnos sammmenessors st 055 565855450 1 55885 S s et St e s

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
racy dotyczacymi wykonywania prac.

pracy dotyczacymi wykony P . B

** Wypelnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z

dnia

27

lipca 2004 r. w sprawie szkolenia - w dziedzinie bezpieczefistwa i  higieny  pracy







