
Zarzqdzenie Nr 120./3 .2020
Wojta Gminy Jasienica

z dnia.^.q^.^.f^. 2020 r.

w sprawie szczegolowego programu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikow zatrudnionych w Urz^dzie Gminy Jasienica.

Na podstawie art. 2373 ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320) oraz §7, §15 ust. 3, rozporz^dzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r.Nr
180 poz. 1860 zpozn. zm.),zarz^dzam co nast^puje:

§1

Wprowadzic po konsultacji z przedstawicielami pracownikow szczegolowy program
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowi^cy zal^cznik do niniejszego
szkolenia i sktadaj^cy si? z:
1) wst^pnego - instruktazu ogolnego;
2) wst^pnego - instmktazu stanowiskowego na stanowiskach administracyjno-biurowych;
3) wst^pnego - instruktazu stanowiskowego na stanowisku: robotnikow gospodarczych;
4) wst^pnego - instruktazu stanowiskowego na stanowisku: dozorca;
5) wst^pnego - instruktazu stanowiskowego na stanowisku: sprz^taczka

§2

Program szkolenia, o ktorym mowa w § 1, zatwierdzony przez Wojta Gminy,
przechowywany jest u pracownika wykonuj^cego zadania sluzby bezpieczenstwa i higieny
pracy. Udost^pnia si? go osobom kieruj^cym pracownikami na potrzeby przeprowadzenia
szkolen stanowiskowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§3

Wykonanie zarz^dzenia powierza si? Sekretarzowi Gminy Jasienica, pracownikowi
wykonuj^cemu zadania sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy, kierownikom referatow oraz
pracownikom przeprowadzaj^cym instruktaz stanowiskowy.
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§4

Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
^OJI

-^
z. JanuszJ^ierzyna



Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 120^020
Wojta GminyJasienica z dnia dZ. grudnia 2020 r.

w sprawie szczegotowego programu szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow

zatrudnionych w Urz^dzie GminyJasienica

PROGRAM SZKOLENIA WST^PNEGO DLA
PRACOWNIKOW URZ^DU GMINYJASIENICA
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1. WST^P
Kodeks pracy naktada na pracodawcQ obowiqzek zapewnienia bezpiecznych i

higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie szkoleri pracownikow z zakresu bhp. Zgodnie
z art. 2373 § 1 KP:

//,,Nie wolno dopuscic pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie
posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejqtnosci, a takze

dostatecznej znajomosci przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy."//

Ponadto pracodawca jest zobowiqzany przepisami do zapewnienia przeszkolenia
pracownikowi z zakresu bhp przed dopuszczeniem go do pracy oraz do przeprowadzania
okresowych szkoleri z tego zakresu. Istniejq jednak wyjqtki i zgodnie z art. 2373 § 2 KP:

§ 2..... Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podj^cia przez niego pracy na tym samym

stanowisku pracy, ktore zajmowaf u danego pracodawcy bezposrednio
przed nawiqzaniem z tym pracodawcq kolejnej umowy o pracq.

Kwestia szkoleri zostafa unormowana w Rozporzqdzeniu Ministra Gospodarki i Pracy w
sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy z dnia 27 lipca 2004 r. (Dz.U. Nr
180, poz. 1860). Rozporzqdzenie okresla: szczegofowe zasady szkolenia w dziedzinie
bezpieczeristwa i higieny pracy, zakres szkolenia, wymagania dotyczqce tresci i realizacji
programow szkolenia, sposob dokumentowania szkolenia, przypadki, w ktorych pracodawcy
lub pracownicy mogq bye zwolnieni z okreslonych rodzajow szkolenia.

2. CELSZKOLENIA
Pracodawca zapewnia pracownikowi szkolenie: wst^pne oraz szkolenie okresowe.

Szkolenie wst^pne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programow
opracowanych dla poszczegolnych grup stanowisk i obejmuje: szkolenie wst^pne ogolne -
"instruktaz ogolny" oraz szkolenie wst^pne na stanowisku pracy - "instruktaz stanowiskowy".

W niniejszym dokumencie zostaty opracowane szczegotowe programy szkolenia
wst^pnego dla poszczegolnych grup stanowisk:

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno - biurowych:

a. archiwista

b. audytor wewn^trzny
c. gtowna ksi^gowa
d. informatyk
e. inspektor
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f. kierownik referatu

g. kierownik use

h. podinspektor

i. pomoc administracyjna

j. praktykant

k. radca prawny
I. referent

m. sekretarka

n. sekretarz

o. skarbnik

p. stazysta

q. wojt

r. zast^pca kierownika referatu
s. zast^pca kierownika use
t. zast^pca wojta

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: robotnik gospodarczy
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: dozorca
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: sprzqtaczka

Program szkolenia osob podejmujqcych po raz pierwszy prac^ zwiqzanq z kierowaniem
pracownikami powinien bye poszerzony i dostosowany do obowiqzkow i odpowiedzialnosci
tych osob w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

Celem instruktazu ogolnego jest zapoznanie uczestnikow szkolenia z podstawowymi
przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w regulaminie pracy,
z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy obowiqzujqcymi w Urz^dzie Gminy
Jasienica oraz z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Celem instruktazu stanowiskowego jest zapoznanie uczestnikow szkolenia z czynnikami
srodowiska pracywyst^pujqcymi na ich stanowiskach pracy, ryzykiem zawodowym zwiqzanym
z wykonywanq pracq, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogq powodowac te
czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

Program szkolenia okresowego na w/w stanowiskach jest przedstawiany przez
organizatora szkolenia i konsultowany z przedstawicielami pracownikow. Program szkolenia
stanowi zatqcznik do umowy zawieranej z organizatorem szkolenia.

3. UCZESTNICYSZKOLENIA

Szkoleniejest obowiqzkowe i przeznaczone dla wszystkich osob, ktore rozpoczynajq prac^
w Urz^dzie GminyJasienica (pracownicy UGJ oraz praktykanci i stazysci).

Obowiqzkiem pracownika jest znac przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, brae
udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac SJQ wymaganym egzaminom
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sprawdzajqcym.1 Pracownikjest rowniez zobowiqzany do potwierdzenia na pismie zapoznania
s\q z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Podpisana przez pracownika
karta szkolenia jest przechowywana w cz^sci B akt osobowych.

Pracodawca zapewnia pracownikowi odbycie, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej
pracy, szkolenia, w tym przekazanie mu informacji i instrukcji dotyczqcych zajmowanego
stanowiska pracy lub wykonywanej pracy.2

Pracodawca jest obowiqzany odbyc szkolenie w dziedzinie bhp w zakresie niezbqdnym do
wykonywania ciqzqcych na nim obowiqzkow. Szkolenie to powinno bye okresowo
powtarzane.3

W razie, gdy na terenie zaktadu pracy prac^ wykonujq pracownicy innego pracodawcy, to
pracodawca ten jest zobowiqzany przekazac tym pracownikom informacjQ o wyst^pujqcych
zagrozeniach dla bezpieczeristwa i zdrowia podczas pracy na tym terenie. Uzyskanie tych
informacji pracownik potwierdza podpisem.

4. SPOSOB ORGANIZACJI SZKOLENIA WST^PNEGO

Szkolenie wst^pne jest zorganizowane w formie instruktazu przed rozpocz^ciem przez
pracownika pracy w Urz^dzie Gminy Jasienica na podstawie szczegotowego programu.
Szkolenia z zakresu bhp zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami odbywajq si^ w czasie pracy i na
koszt pracodawcy.4

Czas szkolenia okreslony zostat w godzinach lekcyjnych trwajqcych 45 minut. Czas trwania
instruktazu ogolnego i stanowiskowego zostat wskazany w ramowym programie instruktazu
ogolnego i ramowym programie instruktazu stanowiskowego.

5. RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO
Ramowy program szkolenia zostat okreslony w Rozporzqdzeniu Ministra Gospodarki i

Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy z dnia 27 lipca 2004
roku Dz.U. 2004 Nr 180, poz. 1860

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegolnosci z:

a) podstawowymi przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie
pracy, w uktadach zbiorowych pracy tub w regulaminach pracy,

b) przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy obowiqzujqcymi w danym
zaktadzie pracy,

c) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

1 art. 211 pkt 1 KP
2 § 2 ust^p I Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy z
dnia 27 lipca 2004 r D z.U. 2004 Nr 180, poz. 1860
3 art. 2373§ 21 KP
4 art. 2373 § 3 KP
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Szkoleniejest przeznaczone dla wszystkich osob, ktore rozpoczynajq prac^ w danym zaktadzie
pracy.

Szkolenie powinno bye zorganizowane w formie instruktazu - przed rozpoczQciem
przez pracownika pracy w danym zaktadzie pracy - na podstawie szczegotowego programu
opracowanego przez Urzqd Gminy Jasienica. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie
odpowiednich srodkow dydaktycznych, w szczegolnosci filmow, tablic, folii do wyswietlania
informacji, srodkow do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Plan instruktazu ogolnego

Lp. Temat szkolenia*' Liczba

godzin '
1 2 3
1

2

3

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowiqzkow i uprawnieri pracodawcy, pracownikow oraz poszczegolnych komorek
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spofecznych w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy

Odpowiedzialnosc za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczeristwa i higieny pracy

0,6

4

5

Zasady poruszania SJQ na terenie zaktadu pracy

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystQpujqce w zaktadzie i podstawowe srodki
zapobiegawcze

0,5

6 Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy zwiqzane z obstugq urzqdzeri technicznych
oraz transportem wewnqtrzzaktadowym

0,4

7

8

9

Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej,
w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego

Porzqdek i czystosc w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika

Profilaktyczna opieka lekarska - zasadyjej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego

0,5

10

11

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postQpowania w razie pozaru

Post^powanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy

1

Razem:
minimum

3

*) Program szkolenia osob podejmujqcych po raz pierwszy prac^ zwiqzanq z kierowaniem pracownikami
powinien bye poszerzony i dostosowany do obowiqzkow i odpowiedzialnosci tych osob w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy.

**) W godzinach lekcyjnych trwajqcych 45 minut
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6. RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza s\q przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku pracownika zatrudnianego lub przenoszonego na stanowisko
robotnicze lub inne, na ktorym wystQpuje narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, uciqzliwych lub niebezpiecznych, ucznia odbywajqcego praktycznq nauk^ zawodu
oraz studenta odbywajqcego praktyk^ studenckq.

Pracownik wykonujqcy prac^ na kilku stanowiskach pracy powinien odbyc instruktaz
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk. W przypadku wprowadzenia na stanowisku zmian
warunkow techniczno-organizacyjnych, w szczegolnosci zmian procesu technologicznego,
zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu
szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narz^dzi, maszyn

innych urzqdzeri - pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaz
stanowiskowy przygotowujqcy go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych
warunkach. Tematyka i czas trwania instruktazu stanowiskowego powinny bye uzaleznione od
rodzaju i zakresu wprowadzonych na stanowisku zmian.

Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien bye uzalezniony od przygotowania
zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozeri
wyst^pujqcych na stanowisku pracy, na ktorym pracownik ma bye zatrudniony.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawc^ osoba kierujqca
pracownikami lub pracodawca dalej: instruktor, jezeli osoby te posiadajq odpowiednie
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz sq przeszkolone w zakresie metod prowadzenia
instruktazu stanowiskowego.

Instruktaz stanowiskowy koriczy siq sprawdzianem wiedzy i umiejQtnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy,
stanowiqcym podstaw^ dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

1) informacji o czynnikach srodowiska pracy wyst^pujqcych na danym stanowisku pracy i w
jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwiqzanym z wykonywanq pracq,

2) wiedzy i umiej^tnosci dotyczqcych sposobow ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i
zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

3) wiedzy i praktycznych umiej^tnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej
p racy.

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych i innych, na ktorych wyst^puje narazenie na dziatanie czynnikowszkodliwych dla
zdrowia, uciqzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikow przenoszonych na takie
stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkow techniczno-organizacyjnych, tj. w razie
zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do
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stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych
lub zmienianych narz^dzi, maszyn i innych urzqdzeri. Szkoleniejest przeznaczone rowniez dla
studentow odbywajqcych praktyki studenckie oraz uczniow odbywajqcych praktycznq nauk^
zawodu.

Szkolenie powinno bye prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku, na ktorym b^dzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegotowego programu opracowanego
przez Urzqd GminyJasienica. Szkolenie powinno uwzgl^dniac nast^pujqce etapy:

1) rozmow^ wst^pnq instruktora z instruowanym pracownikiem,

2) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktory ma bye realizowany przez
pracownika,

3) probne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobowwykonywania pracy,

4) samodzielnq prac^ instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

5) sprawdzenie i ocen^ przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje pracQ na roznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgl^dniac
wszystkie rodzaje prac, ktore b^dq nalezafy do zakresu obowiqzkow pracownika. Sposob
realizacji szkolenia i czas trwania poszczegolnych jego cz^sci powinny bye dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen
wyst^pujqcych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.
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Plan instruktazu stanowiskowego

LP Tematszkolenia

Liczba godzin*)
instruktazu osob

wymienionych w § 11
ust. 1 rozporz^dzenia
(nic dotyczy
pracownikow
wymienionych w
kolumnie4)

instruktazu

pracownikow
administracyjno-
biurowych
narazonych na
dziatanie czynnikow
uci^zliwych

1 2 3 4

1

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegolnosci:
a) omowienie warunkow pracy z uwzgl^dnieniem:
- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik,
majgcych wptyw na warunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogolne,
ogrzewanie, wentylacja, urzqdzenia techniczne, urzqdzenia ochronne),
- elementow stanowiska roboczego majqcych wptyw na bezpieczeristwo i
higienq pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzqdzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne,
narz^dzia, surowce i produkty),
- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawiqzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy,
b) omowienie czynnikow srodowiska pracy wyst^pujqcych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozeri, jakie mogq stwarzac te
czynniki, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwiqzanego z wykonywang pracq
i sposobow ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad post^powania w razie
wypadku lub awarii,
c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania.

2 2

2

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy, z
uwzgl^dnieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci
i ze szczegolnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

0,5

3 Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolq instruktora 0,5
4 Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4
5 Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1

Razem: minimum 8 minimum 2

*) W godzinach lekcyjnych trwaj^cych 45 mmut
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7. PROGRAM SZKOLENIAWST^PNEGO

SZCZEGOtOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO DLA WSZYSTKICH GRUP
PRACOWNIKOW

1. Istota bezpieczeristwa i higieny pracy.

1.1. Podstawowe poj^cia:

1.1.1. Bezpieczeristwo i higiena pracy.
1.1.2. Pracownik.

1.1.3. Pracodawca.

1.1.4. Miejsce pracy.

1.1.5. Stanowisko pracy.

1.1.6. Zagrozenie.

1.1.7. Ryzyko zawodowe.
1.1.8. Srodki ochronyzbiorowej.
1.1.9. Srodki ochrony indywidualnej.
l.l.lO.Srodowisko pracy.
1.1.11.0chrona pracy.

1.1.12. Urzqdzenia ochronne.

1.2. Regulacje prawne dotyczqce ochrony pracy.

1.2.1. Kodeks pracy.

1.2.2. Regulamin pracy.

1.2.3. Inne aktyprawne.

1.3. Organy uprawnione do kontroli przestrzegania przepisow prawa pracy,
bezpieczeristwa i higieny pracy i warunkow pracy w zaktadach pracy.

1.3.1. Paristwowa Inspekcja Pracy.
1.3.2. Paristwowa Inspekcja Sanitarna.
1.3.3. Inne (UDT, ZUS, PSP itd.)

1.4. Spoteczny nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp.

1.4.1. Zwiqzki zawodowe.

1.4.2. Spoteczna Inspekcja Pracy.
1.4.3. Przedstawiciele pracownikow.

2. Zakres obowiqzkow i uprawnieri pracodawcy, pracownikow oraz poszczegolnych komorek
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczeristwa i
higieny pracy.

2.1. Obowiqzki i uprawnienia pracodawcy.
2.2. Obowiqzki i uprawnienia pracownika.
2.3. Zadania i uprawnienia sfuzby bezpieczenstwa pracy.
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2.4. Obowiqzki i uprawnienia osob kierujqcych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i
higienypracy.

3. Odpowiedzialnosc za naruszenie przepisow lub zasad bhp.

3.1. Odpowiedzialnosc pracodawcy i osob kierujqcych pracownikami, za naruszanie
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie pracy.

3.2. Odpowiedzialnosc karna pracodawcy.
3.3. Odpowiedzialnosc materialna pracownika.

3.4. Odpowiedzialnosc pracownika za naruszanie przepisow bezpieczeristwa i higieny
pracy.

3.5. Zasady udzielania pracownikom kar porzqdkowych.
3.5.1. Upomnienie.

3.5.2. Nagana.

3.5.3. Kara pieni^zna.

3.5.4. Podmioty uprawnione do naktadania kar grzywny:
3.5.4.1. InspektorzyPIP,
3.5.4.2. Inspektorzysanitarni.

4. Zasady poruszania si^ na terenie zaktadu pracy.

4.1. Pomieszczenia pracy.
4.2. Dojscia, przejscia.

4.3. Przemieszczanie si? w pomieszczeniach.
4.4. Omowienie wewn^trznych ciqgow komunikacyjnych.
4.5. Wymogi dla drag ewakuacyjnych i dojazdow pozarowych.
4.6. Przemieszczanie SJQ pieszych pomi^dzy kondygnacjami.
4.7. Miejsca niebezpieczne.

4.8. Nawierzchnie drog, czystosc.

5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wyst^pujqce w zaktadzie i podstawowe

srodki zapobiegawcze.

5.1. Zagrozenia wypadkowe, jakie wyst^pujq na terenie zaktadu
5.2. Charakterystyka wybranych czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych i uciqzliwych.

5.2.1. Czynniki niebezpieczne (urazowe).
5.2.2. Czynniki szkodliwe dla zdrowia:

5.2.2.1. Czynniki fizyczne (rodzaje czynnikow fizycznych, srodki ochrony przed
czynnikami fizycznymi).
5.2.2.2. Czynniki chemiczne (rodzaje czynnikow chemicznych, oznakowanie
produktow chemicznych - informacje na opakowaniu, piktogramy, karty
charakterystyki, srodki ochrony przed czynnikami chemicznymi).
5.2.2.3. Czynniki biologiczne (rodzaje czynnikow biologicznych, wyst^powanie
czynnikow biologicznych oraz srodki ochrony przed nimi, zasady zachowania
higieny).
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5.2.3. Czynniki uciqzliwe (rodzaje czynnikow uciqzliwych).
5.3. Metody zapobiegania zagrozeniom wypadkowym w UGJ.
5.4. Omowienie wypadkow, ktore miaty miejsce na terenie UGJ, ich zrodet, przyczyn i

rozwiqzari, ktore zostaty wdrozone aby zapobiec powstawaniu takich wypadkow

ponownie.

6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiqzane z obstugq urzqdzeri
technicznych oraztransportem wewnqtrzzakfadowym.

6.1. Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy zwiqzane z obstugq urzqdzeri
technicznych: stosowanie oston, srodkow ochrony, przestrzeganie instrukcji
stanowiskowych itp.

6.2. Omowienie norm transportu r^cznego dla kobiet i m^zczyzn.

7. Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego.
7.1. Omowienie zaktadowych zasad przydziatu pracownikom:

7.1.1. odziezy roboczej i/lub ochronnej,
7.1.2. obuwia roboczego i/lub ochronnego,
7.1.3. srodkow ochrony indywidualnej,

7.2. Omowienie zasad konserwacji odziezy roboczej i srodkow ochrony indywidualnej w
UGJ.

7.3. Omowienie zasad dotyczqcych prania odziezy roboczej.

8. Porzqdek i czystosc w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpieczeristwo pracownika
8.1. Porzqdek i czystosc w miejscu pracy.
8.2. Odpowiedzialnosc pracownikow.

8.3. Zagrozenia pozarem, wypadkowe i chorobowe.

8.4. Ogolne wymogi dotyczqce pomieszczeri higieniczno - sanitarnych.
8.5. Zasady przydziatu srodkow higieny osobistej.

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

9.1. Rodzaje i cz^stotliwosc poddawania s\q badaniom lekarskim:
9.1.1. Badania wst^pne.
9.1.2. Badania okresowe.

9.1.3. Badania kontrolne.

9.2. Skierowanie na badania lekarskie.

9.3. Zaswiadczenie lekarskie.

9.4. Positki i napoje profilaktyczne.

10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz post^powania w razie pozaru.

10.1. Rodzaje i przyczyny powstawania pozarow.
10.2. Zapobieganie pozarom i wybuchom.
10.3. Rodzaje i rozmieszczenie podrQcznego sprz^tu gasniczego na terenie UGJ.
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10.4. Rozmieszczenie i zasady dziatania sygnalizacji alarmowych na terenie UGJ.
10.5. Zasady post^powania pracownikow na wypadek powstania pozaru.
10.6. Post^powanie w przypadku ogtoszenia alarmu i zarzqdzenia ewakuacji z

uwzgl^dnieniem zasad prowadzenia ewakuacji w UGJ.
10.7. Zadania i obowiqzki osob wyznaczonych do prowadzenia ewakuacji i zwalczania

pozarow.

11. Post^powanie w razie wypadku, wtym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy.
11.1. Zapoznanie pracownika z podstawowymi definicjami:

11.1.1. Wypadek przy pracy.

11.1.2. Wypadek traktowany na rowni z wypadkiem przy pracy.
11.1.3. Wypadek w drodze do/z pracy.

11.2. Omowienie podziatu wypadkow przy pracy: (lekki, ci^zki, zbiorowy, smiertelny).
11.3. Omowienie zasad postQpowania w razie wypadku.

ll.S.l.Zasady udzielania pierwszej pomocy.
11.3.2. Powiadomienie przetozonego.

11.3.3.Zabezpieczenie miejsca wypadku.
11.4. Omowienie postQpowania powypadkowego (powotanie zespotu

powypadkowego, kwalifikacja prawna wypadku, protokot powypadkowy, wnioski i
srodki profilaktyczne, odszkodowanie z tytutu wypadku przy pracy).

11.5. Pierwsza pomoc przedlekarska
11.5.1. Zasady udzielania pierwszej pomocy w roznych przypadkach, np. oparzenia

termicznego, chemicznego, ztamah ltd.

11.5.2.Zasady prowadzenia resuscytacji krqzeniowo - oddechowej.

11.5.3.Zadania i obowiqzki osob wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy.
11.5.4-Telefony alarmowe i zasady wzywania jednostek ratowniczych.
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SZCZEGOtOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA
PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegolnosci
1.1. Omowienie warunkow pracy:

1.1.1. Elementy pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, majqcych
wpfyw na warunki pracy pracownika
- rodzaj oswietlenia (ogolne, miejscowe), usytuowanie wtqcznikow;
- rodzaj ogrzewania, mozliwosc regulacji;
- rodzaj wentylacji;
- zasady korzystania z klimatyzacji, mozliwosc regulacji;
- urzqdzenia techniczne znajdujqce SJQ na stanowisku pracy;
- usytuowanie zaplecza socjalnego;
- organizacja ochrony ppoz, umiejscowienie gasnic;
- system pierwszej pomocy, usytuowanie apteczek, wyznaczeni pracownicy do
udzielania pierwszej pomocy.

Nalezy zapoznac instruowanego pracownika z charakterem stanowiska, na
ktorym ma bye zatrudniony. Osoba ta winna bye zapoznana z rozktadem
pomieszczeri, ktore dotyczqjej pracy. Mowiqc o pomieszczeniach i stanowiskach
pracy nalezy zwrocic szczegolnq uwagq na elementy pomieszczeri, majqce wpfyw
na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie pomieszczeri w energi^
elektrycznq, energi^ cieplnq, oswietlenie, ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja,
urzqdzenia ochronne itp.

Nalezy zwrocic uwag? pracownikowi na czerwone gniazdka dedykowane dla
sprz^tu komputerowego. Istnieje bezwzgl^dny zakaz korzystania z tych gniazdek
przez pracownikow administracyjno - biurowych. Sprz^t komputerowy
podtqczajq tylko i wytqcznie informatycy.

1.1.2. Elementy stanowiska roboczego majqcych wptyw na bezpieczeristwo i higien^
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzqdzenia zabezpieczajqce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narz^dzia).

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegolnie
elementami tego stanowiska majqcymi wptyw na bezpieczeristwo i higienq pracy,
takimi jak: zainstalowane urzqdzenia techniczne, doprowadzenie instalacji
elektrycznej do tych urzqdzeri, miejscowe oswietlenie, miejscowa wentylacja,
sprz^t komputerowy, sprz^t biurowy, ergonomia pracy, itp.

1.1.3. Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawiqzaniu do procesu pracy w
poszczegolnych referatach UrzQdu Gminy Jasienica oraz na stanowiskach
indywidualnych.

Pracownik powinien zostac zapoznany ze strukturq zatrudnienia w UGJ,
zadaniami referatow, zakresem zadari na zajmowanym stanowisku, obiegiem
dokumentow, obstugiwanymi programami itp. Nalezy zapoznac pracownika z
harmonogramem pracy oraz zwyczajami ustalonymi w danej komorce
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organizacyjnej, wynikajqcymi z poleceri tub zarzqdzeri kierownictwa, dotyczqcymi

zagadnieri bezpieczeristwa i higieny pracy.

1.2. Omowienie czynnikow srodowiska pracy wyst^pujqcych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozeri, jakie mogq stwarzac te czynniki,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwiqzanego z wykonywanq pracq i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postQpowania w razie wypadku lub awarii.

Poinstruowac pracownika o sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom

poprzez przestrzeganie przepisow bezpiecznej obstugi urzqdzeh, obowiqzujqcych

instrukcji, zachowanie nalezytych srodkow ostroznosci, kultury pracy oraz
przestrzegania poleceri przetozonych dotyczqcych bezpieczehstwa i higieny pracy.

Poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy oraz z

zasadami post^powania w przypadku zaistnienia wypadku w czasie pracy, awarii lub
pozaru.

1.3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego

zadania.

Zapoznac instruowanego pracownika z czynnosciami dotyczqcymi

wykonywania okreslonej pracy, a w szczegolnosci czynnosciami przed rozpocz^ciem

pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami po zakoriczeniu pracy. Zapoznac pracownika

z instrukcjq pracy na stanowisku administracyjno - biurowym oraz instrukcjami
obstugiwanych urzqdzeri.

Wyposazyc stanowisko pracy pracownika we wszystkie niezb^dne elementy do

wykonywania pracy zwiqzane z bhp.

2. Wykaz niezb^dnych srodkow i materiatow dydaktycznych.

2.1. Regulamin organizacyjny Urz^du GminyJasienica.

2.2. Regulamin pracy w Urz^dzie Gminy Jasienica.

2.3. Zarzqdzenie Nr 120.9.2012 Wojta GminyJasienica z dnia 12 lipca 2012 roku wsprawie

wprowadzenia zasad obiegu dokumentow w UrzQdzie GminyJasienica.

2.4. Zarzqdzenie nr 120.18.2020 Wojta Gminy Jasienica z dnia 2 grudnia 2020 roku w

sprawie zapewnienia pracownikom UrzQdu Gminy Jasienica okularow korygujqcych
wzrok.

2.5. Instrukcje stanowiskowe.

2.6. Instrukcje wykorzystywanych sprz^tow biurowych.
3. Sposob sprawdzenia efektow ksztatcenia.

Sprawdzenie efektow szkolenia wst^pnego przeprowadza SIQ poprzez egzamin ustny z

zakresu ogolnych wiadomosci uzyskanych przez szkolonego pracownika na stanowisku
pracy, na ktorym pracownik ma pracowac.

Pozytywny wynik egzaminu jest podstawq do dopuszczenia pracownika do samodzielnej

pracy na okreslonym stanowisku i dokonania odpowiedniej adnotacji w karcie szkolenia

wstQpnego.
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SZCZEGOfcOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA
PRACOWNIKOWZATRUDNIONYCH NASTANOWISKU ROBOTNIK GOSPODARCZY

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy.
1.1. Omowienie warunkow pracy:

1.1.1. Elementy pomjeszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, majqcych
wpfyw na warunki pracy pracownika
- rodzaj oswietlenia (ogolne, miejscowe), usytuowanie wtqcznikow;
- rodzaj ogrzewania, mozliwosc regulacji;
- rodzaj wentylacji;
- zasady korzystania z klimatyzacji, mozliwosc regulacji;
- urzqdzenia techniczne znajdujqce s\q na stanowisku pracy;
- usytuowanie zaplecza socjalnego;
- organizacja ochrony ppoz, umiejscowienie gasnic;
- system pierwszej pomocy, usytuowanie apteczek.

Nalezy zapoznac instruowanego pracownika z charakterem stanowiska, na
ktorym ma bye zatrudniony. Osoba ta winna bye zapoznana z rozktadem
pomieszczeri, ktore dotyczqjej pracy. Mowiqc o pomieszczeniach i stanowiskach
pracy nalezy zwrocic szczegolnq uwag^ na elementy pomieszczeri, majqce wpfyw
na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie pomieszczeri w energi^
elektrycznq, energi^ cieplnq, oswietlenie, ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja,
urzqdzenia ochronne itp.

1.1.2. Elementy stanowiska roboczego majqcych wptyw na bezpieczeristwo i higienQ
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzqdzenia zabezpieczajqce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, maszyny i narz^dzia
b^dqce na wyposazeniu stanowiska).

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegolnie
elementami tego stanowiska majqcymi wptyw na bezpieczenstwo i higien^ pracy,
takimi jak: zainstalowane urzqdzenia techniczne, doprowadzenie instalacji
elektrycznej do tych urzqdzeri, miejscowe oswietlenie, miejscowa wentylacja,
ergonomia pracy, itp.

1.1.3. Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawiqzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy.
Pracownik powinien zostac zapoznany ze strukturq zatrudnienia w UGJ,
zadaniami UGJ w kontekscie zajmowanego stanowiska, zakresem zadan na
zajmowanym stanowisku, obstugiwanymi maszynami, wykorzystywanymi
narz^dziami itp. Nalezy zapoznac pracownika z harmonogramem pracy oraz
ustalonymi zwyczajami wynikajqcymi z polecen lub zarzqdzeri kierownictwa,
dotyczqcymi zagadnieri bezpieczeristwa i higieny pracy.

1.2. Omowienie czynnikow srodowiska pracy wyst^pujqcych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozeri, jakie mogq stwarzac te czynniki,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwiqzanego z wykonywanq pracq i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad post^powania w razie wypadku lub awarii.
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Poinstruowac pracownika o sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom
poprzez przestrzeganie przepisow bezpiecznej obstugi urzqdzeri, obowiqzujqcych
instrukcji, zachowanie nalezytych srodkow ostroznosci, kultury pracy oraz
przestrzeganie poleceri przetozonych dotyczqcych bezpieczeristwa i higieny pracy.
Poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy oraz z
zasadami post^powania w przypadku zaistnienia wypadku w czasie pracy, awarii lub
pozaru.

1.3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.

Zapoznac instruowanego pracownika z czynnosciami dotyczqcymi
wykonywania okreslonej pracy, a w szczegolnosci czynnosciami przed rozpocz^ciem
pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami po zakoriczeniu pracy.

Zapoznac pracownika z instrukcjq pracy na stanowisku robotnik gospodarczy
oraz instrukcjami obstugiwanych urzqdzeri, maszyn.

Zwrocic szczegolnq uwag^ na sprawdzenie skutecznosci urzqdzeri
zabezpieczajqcych, uzywanie ochron indywidualnych i zbiorowych, a takze uzywanie
przydzielonej odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ustaleniami pracodawcy.

2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp, z uwzgl^dnieniem metod bezpiecznego wykonania
poszczegolnych czynnosci i ze szczegolnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

Pokazac prawidtowy sposob post^powania, wymagany przepisami i zasadami
bezpieczeristwa i higieny pracy na danym stanowisku, z podziatem na czynnosci niezb^dne
do wykonania: — przed rozpocz^ciem pracy; — w czasie pracy; — po zakoriczeniu pracy.
W czasie tego pokazu poinformowac pracownika o czynnosciach trudnych i
niebezpiecznych oraz o obowiqzku uzywania odziezy ochronnej i ochron indywidualnych,
a takze o sposobach postugiwania s\q tymi srodkami.

3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolq instruktora.
Instruktor powinien wydac pracownikowi polecenie wykonania okreslonej pracy

(najlepiej bytoby, aby to byty czynnosci, ktore b^dzie najcz^sciej wykonywat) i kontrolowac
przebieg pracy wykonywanej przez instruowanego pracownika, przerywajqc prac^ w
momencie bt^dnie wykonywanych czynnosci przez pracownika i omowienie tych czynnosci
z pracownikiem zwracajgc uwag^ na bt^dy — jakie skutki ten btqd moze spowodowac.
Nalezy podkreslic prawidtowo wykonane czynnosci. W przypadku duzej ilosci bt^dow
pracownika, instruktor powinien przeprowadzic jeszcze raz pokaz sposobu wykonania
p racy.

4. Samodzielna praca pod nadzorem instruktora.
Przypomniec instruowanemu pracownikowi o kolejnosci czynnosci przy wykonywaniu
przez niego okreslonej pracy, zagrozeniach wyst^pujqcych podczas jej wykonywania i
polecic wykonywanie okreslonej pracy. Instruktor winien obserwowac pracownika,
reagujqc natychmiast na czynnosci nieprawidtowe lub stwarzajqce zagrozenie.
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5. Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
Podczas oceny przebiegu wykonania pracy instruktor powinien:
— omowic doktadnie swoje spostrzezenia dotyczqce metod pracy szkolonego, jakosci i
rezultatow tej pracy w zakresie zachowania bezpieczeristwa pracy;
— uzasadnic potrzeb^ doskonalenia wiedzy i wtasciwych nawykow, ktore majq
bezposrednio wptyw na bezpieczeristwo pracy.

6. Wykaz niezb^dnych srodkow i materiatow dydaktycznych.
6.1. Regulamin organizacyjny Urz^du GminyJasienica.
6.2. Regulamin pracy w Urz^dzie Gminy Jasienica.
6.3. Instrukcje stanowiskowe.
6.4. Instrukcje wykorzystywanych maszyn i urzqdzeri.
7. Sposob sprawdzenia efektow ksztatcenia.

Sprawdzenie efektow szkolenia wst^pnego przeprowadza SJQ poprzez egzamin ustny z
zakresu ogolnych wiadomosci uzyskanych przez szkolonego pracownika na stanowisku
pracy, na ktorym pracownik ma pracowac.
Pozytywny wynik egzaminu jest podstawq do dopuszczenia pracownika do samodzielnej
pracy na okreslonym stanowisku i dokonania odpowiedniej adnotacji w karcie szkolenia
wst^pnego.
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SZCZEGOtOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA
PRACOWNIKOWZATRUDNIONYCH NASTANOWISKU DOZORCA

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy.
1.1. Omowienie warunkow pracy:

1.1.1. Elementy pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, majqcych
wptyw na warunki pracy pracownika:
- rodzaj oswietlenia (ogolne, miejscowe), usytuowanie wtqcznikow;
- rodzaj ogrzewania, mozliwosc regulacji;
- rodzaj wentylacji;
- zasady korzystania z klimatyzacji, mozliwosc regulacji;
- urzqdzenia techniczne znajdujqce si? na stanowisku pracy;
- usytuowanie zaplecza socjalnego;
- organizacja ochrony ppoz, umiejscowienie gasnic;
- system pierwszej pomocy, usytuowanie apteczek, wyznaczeni pracownicy do
udzielania pierwszej pomocy.

Nalezy zapoznac instruowanego pracownika z charakterem stanowiska, na
ktorym ma bye zatrudniony. Osoba ta winna bye zapoznana z rozktadem
pomieszczen, ktore dotyczqjej pracy. Mowiqc o pomieszczeniach i stanowiskach
pracy nalezy zwrocic szczegolnq uwag^ na elementy pomieszczeri, majqce wptyw
na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie pomieszczeri w energi^
elektrycznq, energi^ cieplnq, oswietlenie, ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja,
urzqdzenia ochronne itp.

1.1.2. Elementy stanowiska roboczego majqcych wptyw na bezpieczeristwo i higien^
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzqdzenia zabezpieczajqce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narz^dzia).

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegolnie
elementami tego stanowiska majqcymi wptyw na bezpieczeristwo i higien^ pracy,
takimi jak: zainstalowane urzqdzenia techniczne, doprowadzenie instalacji
elektrycznej do tych urzqdzen, miejscowe oswietlenie, miejscowa wentylacja,
ergonomia pracy, itp.

1.1.3. Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawiqzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy.
Pracownik powinien zostac zapoznany ze strukturq zatrudnienia w UGJ,
zadaniami UGJ w kontekscie zajmowanego stanowiska, zakresem zadan na
zajmowanym stanowisku, obstugiwanymi urzqdzeniami, wykorzystywanymi
narz^dziami itp. Nalezy zapoznac pracownika z harmonogramem pracy oraz
ustalonymi zwyczajami wynikajqcymi z poleceri lub zarzqdzeri kierownictwa,
dotyczqcymi zagadnieri bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.2. Omowienie czynnikow srodowiska pracy wyst^pujqcych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozeri, jakie mogq stwarzac te czynniki,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwiqzanego z wykonywanq pracq i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postQpowania w razie wypadku lub awarii.
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Poinstruowac pracownika o sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom
poprzez przestrzeganie przepisow bezpiecznej obsfugi urzqdzeri, obowiqzujqcych
instrukcji, zachowanie nalezytych srodkow ostroznosci, kultury pracy oraz
przestrzeganie poleceri przetozonych dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy.
Poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy oraz z
zasadami post^powania w przypadku zaistnienia wypadku w czasie pracy, awarii lub
pozaru.

1.3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do wykonywania okreslonego zadania.
Zapoznac instruowanego pracownika z czynnosciami dotyczqcymi

wykonywania okreslonej pracy, a w szczegolnosci czynnosciami przed rozpocz^ciem
pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami po zakoriczeniu pracy.

Zapoznac pracownika z instrukcjq pracy na stanowisku dozorca oraz
instrukcjami obstugiwanych urzqdzeri/ obstugq systemu alarmowego (uzbrajanie,
rozbrajanie), przekazac numerytelefonow kontaktowych do przetozonych.

Zapoznac pracownika z procedurq post^powania w razie sytuacji awaryjnej.

2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp, z uwzgl^dnieniem metod bezpiecznego wykonania
poszczegolnych czynnosci i ze szczegolnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

Pokazac prawidtowy sposob post^powania, wymagany przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy na danym stanowisku, z podziatem na czynnosci niezb^dne
do wykonania: — przed rozpocz^ciem pracy; — w czasie pracy; — po zakonczeniu pracy.
W czasie tego pokazu poinformowac pracownika o czynnosciach trudnych i
niebezpiecznych.

3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolq instruktora.
Instruktor powinien wydac pracownikowi polecenie wykonania okreslonej pracy

(najlepiej bytoby, abyto bytyczynnosci, ktore b^dzie najcz^sciej wykonywat) i kontrolowac
przebieg pracy wykonywanej przez instruowanego pracownika, przerywajqc pracq w
momencie bt^dnie wykonywanych czynnosci przez pracownika i omowienie tych czynnosci
z pracownikiem zwracajqc uwag^ na bt^dy — jakie skutki ten btqd moze spowodowac.
Nalezy podkreslic prawidtowo wykonane czynnosci. W przypadku duzej ilosci bt^dow
pracownika, instruktor powinien przeprowadzic jeszcze raz pokaz sposobu wykonania
pracy.

4. Samodzielna praca pod nadzorem instruktora.
Przypomniec instruowanemu pracownikowi o kolejnosci czynnosci przy wykonywaniu
przez niego okreslonej pracy, zagrozeniach wystQpujqcych podczas jej wykonywania i
polecic wykonywanie okreslonej pracy. Instruktor winien obserwowac pracownika,
reagujqc natychmiast na czynnosci nieprawidtowe lub stwarzajqce zagrozenie.

5. Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
Podczas oceny przebiegu wykonania pracy instruktor powinien:
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— omowic dokfadnie swoje spostrzezenia dotyczqce metod pracy szkolonego, jakosci i
rezultatow tej pracy w zakresie zachowania bezpieczeristwa pracy;
— uzasadnic potrzeb^ doskonalenia wiedzy i wtasciwych nawykow, ktore majq
bezposrednio wptyw na bezpieczeristwo pracy.

6. Wykaz niezb^dnych srodkow i materiatow dydaktycznych.
6.1. Regulamin organizacyjny UrzQdu GminyJasienica.
6.2. Regulamin pracy w Urz^dzie Gminy Jasienica.
6.3. Instrukcje stanowiskowe.
6.4. Instrukcje wykorzystywanych urzqdzeri.
7. Sposob sprawdzenia efektow ksztatcenia.

Sprawdzenie efektow szkolenia wstQpnego przeprowadza s\q poprzez egzamin ustny z
zakresu ogolnych wiadomosci uzyskanych przez szkolonego pracownika na stanowisku
pracy, na ktorym pracownik ma pracowac.
Pozytywny wynik egzaminu jest podstawq do dopuszczenia pracownika do samodzielnej
pracy na okreslonym stanowisku i dokonania odpowiedniej adnotacji w karcie szkolenia
wst^pnego.
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SZCZEGOtOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA
PRACOWNIKOWZATRUDNIONYCH NASTANOWISKU SPRZ/\TACZKA

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy.
1.1. Omowienie warunkow pracy:

1.1.1. Elementy pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, majqcych
wptyw na warunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogolne, ogrzewanie,
wentylacja, urzgdzeniatechniczne, urzqdzenia ochronne, klimatyzacja).

Nalezy zapoznac instruowanego pracownika z charakterem stanowiska, na
ktorym ma bye zatrudniony. Osoba ta winna bye zapoznana z rozktadem
pomieszczeri, ktore dotyczqjej pracy. Mowiqc o pomieszczeniach i stanowiskach
pracy nalezy zwrocic szczegolnq uwagQ na elementy pomieszczen, majqce wpfyw
na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie pomieszczeri w energi^
elektrycznq, energi^ cieplnq, oswietlenie, ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja,
urzqdzenia ochronne itp.

1.1.2. Elementy stanowiska roboczego majqcych wptyw na bezpieczeristwo i higien^
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzqdzenia zabezpieczajqce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narz^dzia, srodki do
mycia i dezynfekcji).

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegolnie
elementami tego stanowiska majqcymi wpfyw na bezpieczeristwo i higien^ pracy,
takimi jak: zainstalowane urzqdzenia techniczne, doprowadzenie instalacji
elektrycznej do tych urzqdzeri, miejscowe oswietlenie, miejscowa wentylacja,
ergonomia pracy, itp.

1.1.3. Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawiqzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) wcatej komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy.
Pracownik powinien zostac zapoznany ze strukturq zatrudnienia w UGJ,
zadaniami UGJ w kontekscie zajmowanego stanowiska, zakresem zadari na
zajmowanym stanowisku, obstugiwanymi urzqdzeniami/ wykorzystywanymi
narz^dziami itp. Nalezy zapoznac pracownika z harmonogramem pracy oraz
ustalonymi zwyczajami wynikajqcymi z poleceri lub zarzqdzen kierownictwa,
dotyczqcymi zagadnieri bezpieczeristwa i higieny pracy.

1.2. Omowienie czynnikow srodowiska pracy wyst^pujqcych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozeri, jakie mogq stwarzac te czynniki,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwiqzanego z wykonywanq pracq i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad post^powania w razie wypadku tub awarii.

Poinstruowac pracownika o sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom
poprzez przestrzeganie przepisow bezpiecznej obstugi urzqdzeri, obowiqzuj^cych
instrukcji, zachowanie nalezytych srodkow ostroznosci, kultury pracy oraz
przestrzeganie poleceri przetozonych dotyczqcych bezpieczeristwa i higieny pracy.
Poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy oraz z
zasadami post^powania w przypadku zaistnienia wypadku w czasie pracy, awarii lub
pozaru.
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1.3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.

Zapoznac instruowanego pracownika z czynnosciami dotyczqcymi
wykonywania okreslonej pracy, a w szczegolnosci czynnosciami przed rozpocz^ciem
pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami po zakoriczeniu pracy.

Zapoznac pracownika z instrukcjq pracy na stanowisku sprzqtaczka oraz
instrukcjami obstugiwanych urzqdzeri, przekazac numerytelefonow kontaktowych do
przetozonych.

Zapoznac pracownika z procedurq post^powania w razie sytuacji awaryjnej.

2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp, z uwzgl^dnieniem metod bezpiecznego wykonania
poszczegolnych czynnosci i ze szczegolnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

Pokazac prawidtowy sposob post^powania, wymagany przepisami i zasadami
bezpieczeristwa i higieny pracy na danym stanowisku, z podziatem na czynnosci niezb^dne
do wykonania: — przed rozpocz^ciem pracy; — w czasie pracy; — po zakoriczeniu pracy.
W czasie tego pokazu poinformowac pracownika o czynnosciach trudnych i
niebezpiecznych.

3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolq instruktora.
Instruktor powinien wydac pracownikowi polecenie wykonania okreslonej pracy

(najlepiej bytoby, abyto bytyczynnosci, ktore b^dzie najcz^sciej wykonywat) i kontrolowac
przebieg pracy wykonywanej przez instruowanego pracownika, przerywajqc prac^ w
momencie bt^dnie wykonywanych czynnosci przez pracownika i omowienie tych czynnosci
z pracownikiem zwracajqc uwagq na bt^dy — jakie skutki ten bfqd maze spowodowac.
Nalezy podkreslic prawidtowo wykonane czynnosci. W przypadku duzej ilosci bt^dow
pracownika, instruktor powinien przeprowadzic jeszcze raz pokaz sposobu wykonania
pracy.

4. Samodzielna praca pod nadzorem instruktora.
Przypomniec instruowanemu pracownikowi o kolejnosci czynnosci przy wykonywaniu
przez niego okreslonej pracy, zagrozeniach wyst^pujqcych podczas jej wykonywania i
polecic wykonywanie okreslonej pracy. Instruktor winien obserwowac pracownika,
reagujqc natychmiast na czynnosci nieprawidtowe lub stwarzajqce zagrozenie.

5. Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
Podczas oceny przebiegu wykonania pracy instruktor powinien:
— omowic doktadnie swoje spostrzezenia dotyczqce metod pracy szkolonego, jakosci i
rezultatowtej pracywzakresie zachowania bezpieczeristwa pracy;
— uzasadnic potrzeb^ doskonalenia wiedzy i wtasciwych nawykow, ktore majq
bezposrednio wptyw na bezpieczeristwo pracy.

6. Wykaz niezb^dnych srodkow i materiatow dydaktycznych.
6.1. Regulamin organizacyjny UrzQdu GminyJasienica.
6.2. Regulamin pracy w Urz^dzie Gminy Jasienica.
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6.3. Instrukcje stanowiskowe.
6.4. Instrukcje wykorzystywanych urzqdzeri.

7. Sposob sprawdzenia efektow ksztatcenia.
Sprawdzenie efektow szkolenia wst^pnego przeprowadza siq poprzez egzamin ustny z

zakresu ogolnych wiadomosci uzyskanych przez szkolonego pracownika na stanowisku
pracy, na ktorym pracownik ma pracowac.
Pozytywny wynik egzaminu jest podstawq do dopuszczenia pracownika do samodzielnej
pracy na okreslonym stanowisku i dokonania odpowiedniej adnotacji w karcie szkolenia
wst^pnego.
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