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Zarzadzenie Nr 120./9 .2020
WOJta Gmin Jasnemca
z dnia.s/ ~.C\ ..... (174, 2020 1.

w sprawie szczegélowego programu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie Gminy Jasienica.

Na podstawie art. 237° ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r.
poz.1320) oraz §7, §15 ust. 3, rozporzadzenia 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 z p6zn. zm.),zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ po konsultacji z przedstawicielami pracownikow szczegétowy program
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowiacy zatgcznik do niniejszego
szkolenia i sktadajacy si¢ z:

1) wstepnego - instruktazu ogo6lnego;

2) wstepnego - instruktazu stanowiskowego na stanowiskach administracyjno-biurowych;

3) wstepnego - instruktazu stanowiskowego na stanowisku: robotnikéw gospodarczych,

4) wstepnego - instruktazu stanowiskowego na stanowisku: dozorca;

5) wstepnego - instruktazu stanowiskowego na stanowisku: sprzataczka

§2

Program szkolenia, o ktorym mowa w § 1, zatwierdzony przez Wojta Gminy,
przechowywany jest u pracownika wykonujacego zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy. Udostepnia sie go osobom kierujacym pracownikami na potrzeby przeprowadzenia
szkolen stanowiskowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jasienica, pracownikowi
wykonujgcemu zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, kierownikom referatéw oraz
pracownikom przeprowadzajacym instruktaz stanowiskowy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120’4\}2020

Wajta Gminy Jasienica z dnia R grudnia 2020 r.

w sprawie szczegdtowego programu szkolenia

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Jasienica

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO DLA
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Kodeks pracy naktada na pracodawce obowigzek zapewnienia bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie szkoleh pracownikéw z zakresu bhp. Zgodnie
z art. 2373 § 1 KP:

Ponadto pracodawca jest zobowiagzany przepisami do zapewnienia przeszkolenia
pracownikowi z zakresu bhp przed dopuszczeniem go do pracy oraz do przeprowadzania
okresowych szkolen z tego zakresu. Istniejg jednak wyjatki i zgodnie z art. 2373 § 2 KP:

Kwestia szkoleri zostata unormowana w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy w
sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy z dnia 27 lipca 2004 r. (Dz.U. Nr
180, poz. 1860). Rozporzadzenie okresla: szczegdtowe zasady szkolenia w dziedzinie
bezpieczeristwa i higieny pracy, zakres szkolenia, wymagania dotyczace tresci i realizacji
programow szkolenia, sposéb dokumentowania szkolenia, przypadki, w ktérych pracodawcy
lub pracownicy moga by¢ zwolnieni z okre$lonych rodzajéw szkolenia.

2. CEL SZKOLENIA

Pracodawca zapewnia pracownikowi szkolenie: wstepne oraz szkolenie okresowe.
Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programéw
opracowanych dla poszczegolnych grup stanowisk i obejmuje: szkolenie wstepne ogdline -
"instruktaz ogdIny" oraz szkolenie wstepne na stanowisku pracy - "instruktaz stanowiskowy".

W niniejszym dokumencie zostaty opracowane szczegétowe programy szkolenia
wstepnego dla poszczegdlnych grup stanowisk:

1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno — biurowych:

a. archiwista

b. audytor wewnetrzny
c. gtéwna ksiegowa

d. informatyk

e. inspektor
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f. kierownik referatu

g. kierownik usc

h. podinspektor

i. pomoc administracyjna
praktykant

x o

radca prawny

referent

. sekretarka
sekretarz
skarbnik
stazysta
wojt

2 2 B 8 33

zastepca kierownika referatu
zastepca kierownika usc

w

t. zastepca wojta
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: robotnik gospodarczy
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: dozorca
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku: sprzgtaczka

Program szkolenia 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace zwigzang z kierowaniem
pracownikami powinien by¢ poszerzony i dostosowany do obowigzkéw i odpowiedzialnoéci
tych oséb w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Celem instruktazu ogélnego jest zapoznanie uczestnikéw szkolenia z podstawowymi
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w regulaminie pracy,
z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy
Jasienica oraz z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Celem instruktazu stanowiskowego jest zapoznanie uczestnikéw szkolenia z czynnikami
$rodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy, ryzykiem zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogg powodowa¢ 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 pracownikéw. Program szkolenia
stanowi zatacznik do umowy zawieranej z organizatorem szkolenia.

3. UCZESTNICY SZKOLENIA

Szkolenie jest obowigzkowe i przeznaczone dla wszystkich oséb, ktére rozpoczynaja prace
w Urzedzie Gminy Jasienica (pracownicy UGJ oraz praktykanci i stazysci).

Obowiazkiem pracownika jest zna¢ przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢
udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
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sprawdzajacym.! Pracownik jest réwniez zobowigzany do potwierdzenia na piémie zapoznania
sig z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy. Podpisana przez pracownika
karta szkolenia jest przechowywana w czesci B akt osobowych.

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

Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bhp w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nim obowigzkdw. Szkolenie to powinno byé okresowo
powtarzane.?

W razie, gdy na terenie zaktadu pracy prace wykonuja pracownicy innego pracodawcy, to
pracodawca ten jest zobowigzany przekazac¢ tym pracownikom informacje o wystepujacych
zagrozeniach dla bezpieczeristwa i zdrowia podczas pracy na tym terenie. Uzyskanie tych
informacji pracownik potwierdza podpisem.

4. SPOSOB ORGANIZACJI SZKOLENIA WSTEPNEGO

Szkolenie wstepne jest zorganizowane w formie instruktazu przed rozpoczeciem przez
pracownika pracy w Urzedzie Gminy Jasienica na podstawie szczegétowego programu.
Szkolenia z zakresu bhp zgodnie z obowigzujacymi przepisami odbywaja sie w czasie pracy i na
koszt pracodawcy.*

Czas szkolenia okreslony zostat w godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut. Czas trwania
instruktazu ogdlnego 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 Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i
Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy z dnia 27 lipca 2004
roku Dz.U. 2004 Nr 180, poz. 1860

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdlnosci z:

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

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

c) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

1art. 211 pkt 1 KP

2 § 2 ustep 1 Rozporzadzenie 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

3art. 2373 § 21 KP

4 art. 2373§ 3KP
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Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich oséb, ktére rozpoczynajg prace w danym zaktadzie
pracy.

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu - przed rozpoczeciem
przez pracownika pracy w danym zaktadzie pracy - na podstawie szczegétowego programu
opracowanego przez Urzad Gminy Jasienica. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie
odpowiednich srodkéw dydaktycznych, w szczegdlnosci filméw, tablic, folii do wyswietlania
informacji, srodkéw do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Plan instruktazu ogdlnego

. Liczb
Lp. Temat szkolenia® ez 2*)
godzin
1 2 3
1 | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
Zakres obowigzkéw i uprawnieri pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegélnych komérek
2 | organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczeristwa i higieny 06
pracy ’
3 | Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczeristwa i higieny pracy
4 | Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy
5 Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie i podstawowe $rodki 0,5
zapobiegawcze
6 Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy zwigzane z obstuga urzadzen technicznych 0,4
oraz transportem wewngtrzzaktadowym
7 Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej,
w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
0,5
8 | Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpieczeristwo pracownika
9 Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego
10 | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru
1
11 | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
minimum
Razem: 3

*) Program szkolenia oséb podejmujacych po raz pierwszy prace zwiazang z kierowaniem pracownikami
powinien by¢ poszerzony i dostosowany do obowigzkéw i odpowiedzialnoéci tych oséb w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

**) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut
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Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku pracownika zatrudnianego lub przenoszonego na stanowisko
robotnicze lub inne, na ktérym wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, uciazliwych lub niebezpiecznych, ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu
oraz studenta odbywajacego praktyke studencka.

Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk. W przypadku wprowadzenia na stanowisku zmian
warunkéw techniczno-organizacyjnych, w szczegdlnosci zmian procesu technologicznego,
zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu
szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn
i innych urzadzern - pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaz
stanowiskowy przygotowujacy go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych
warunkach. Tematyka i czas trwania instruktazu stanowiskowego powinny byé uzaleznione od
rodzaju i zakresu wprowadzonych na stanowisku zmian.

Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od przygotowania
zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen
wystepujacych na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma byé zatrudniony.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujaca
pracownikami lub pracodawca dalej: instruktor, jezeli osoby te posiadajg odpowiednie
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz s3 przeszkolone w zakresie metod prowadzenia
instruktazu stanowiskowego.

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

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

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

2) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposob6w ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i
zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

3) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzone;j

pracy.

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych i innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na takie
stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéw 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 narzedzi, maszyn i innych urzadzen. Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla
studentow odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniéw odbywajacych praktyczng nauke
zawodu.

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczeg6towego programu opracowanego
przez Urzad Gminy Jasienica. Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy:

1) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

2) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma byé realizowany przez
pracownika,

3) prébne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobow wykonywania pracy,

4) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

5) sprawdzenie i oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.
Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia¢
wszystkie rodzaje prac, ktére beda nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika. Sposéb
realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci powinny by¢ dostosowane do

przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen
wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.
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Plan instruktazu stanowiskowego

Lp

Temat szkolenia

Liczba godzin*)

instruktazu osdb
wymienionych w § 11
ust. 1 rozporzadzenia
(nie dotyczy
pracownikéw
wymienionych w
kolumnie 4)

instruktazu
pracownikéw
administracyjno-
biurowych
narazonych na
dziatanie czynnikéw
uciazliwych

2

3

4

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegblnosci:

a) oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik,
majacych wptyw na warunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogdlne,
ogrzewanie, wentylacja, urzagdzenia techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majgcych wptyw na bezpieczedstwo i
higiene pracy (np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzgdzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne,
narzedzia, surowce i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komdrce organizacyjnej i zaktadzie pracy,

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

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczedstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegélnych czynnosci
i ze szczeg6lnym zwréceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

0,5

Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

4

Omdwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

1

Razem:

minimum 8

minimum 2

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut
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1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.
1.1. Podstawowe pojecia:

1.1.1. Bezpieczenstwo 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 ochrony zbiorowe;j.
1.1.9. Srodki ochrony indywidualnej.
1.1.10.Srodowisko pracy.
1.1.11.Ochrona pracy.
1.1.12.Urzadzenia ochronne.

1.2. Regulacje prawne dotyczace ochrony pracy.

1.2.1. Kodeks pracy.
1.2.2. Regulamin pracy.
1.2.3. Inne akty prawne.

1.3. Organy uprawnione do kontroli przestrzegania przepiséw prawa pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy i warunkéw pracy w zaktadach pracy.
1.3.1. Panstwowa Inspekcja Pracy.
1.3.2. Panistwowa Inspekcja Sanitarna.
1.3.3. Inne (UDT, ZUS, PSP itd.)

1.4. Spoteczny nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp.

1.4.1. Zwiazki zawodowe.
1.4.2. Spoteczna Inspekcja Pracy.
1.4.3. Przedstawiciele pracownikéw.

2. Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegélnych komérek
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

2.1. Obowigzki i uprawnienia pracodawcy.
2.2. Obowiazki i uprawnienia pracownika.
2.3. Zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa pracy.
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2.4. Obowigzki i uprawnienia 0séb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i
higieny pracy.
Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bhp.

3.1. Odpowiedzialnos¢ pracodawcy i osob kierujgcych pracownikami, za naruszanie
przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie pracy.
3.2. Odpowiedzialnos¢ karna pracodawcy.
3.3. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika.
3.4. Odpowiedzialno$¢ pracownika za naruszanie przepiséw bezpieczerstwa i higieny
pracy.
3.5. Zasady udzielania pracownikom kar porzagdkowych.
3.5.1. Upomnienie.
3.5.2. Nagana.
3.5.3. Kara pieniezna.
3.5.4. Podmioty uprawnione do naktadania kar grzywny:
3.5.4.1. Inspektorzy PIP,
3.5.4.2. Inspektorzy sanitarni.

Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy.

4.1. Pomieszczenia pracy.

4.2. Dojscia, przejscia.

4.3. Przemieszczanie sie w pomieszczeniach.

4.4. Omoéwienie wewnetrznych ciggdw komunikacyjnych.

4.5. Wymogi dla drég ewakuacyjnych i dojazdéw pozarowych.
4.6. Przemieszczanie sie pieszych pomiedzy kondygnacjami.
4.7. Miejsca niebezpieczne.

4.8. Nawierzchnie drdg, czystosc.

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujgce w zaktadzie i podstawowe
srodki zapobiegawcze.

5.1. Zagrozenia wypadkowe, jakie wystepuja na terenie zaktadu
5.2. Charakterystyka wybranych czynnikdw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych.
5.2.1. Czynniki niebezpieczne (urazowe).
5.2.2. Czynniki szkodliwe dla zdrowia:
5.2.2.1.  Czynniki fizyczne (rodzaje czynnikéw fizycznych, srodki ochrony przed
czynnikami fizycznymi).
5.2.2.2.  Czynniki chemiczne (rodzaje czynnikéw chemicznych, oznakowanie
produktéw chemicznych - informacje na opakowaniu, piktogramy, karty
charakterystyki, srodki ochrony przed czynnikami chemicznymi).
5.2.2.3.  Czynniki biologiczne (rodzaje czynnikéw biologicznych, wystepowanie
czynnikéw biologicznych oraz srodki ochrony przed nimi, zasady zachowania
higieny).
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10.

5.2.3. Czynniki ucigzliwe (rodzaje czynnikéw ucigzliwych).
5.3. Metody zapobiegania zagrozeniom wypadkowym w UGJ.
5.4. Omowienie wypadkéw, ktére miaty miejsce na terenie UG, ich zrédet, przyczyn i

rozwigzan, ktére zostaty wdrozone aby zapobiec powstawaniu takich wypadkéw
ponownie.

Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy zwigzane z obstugg urzadzen

technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym.

6.1. Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy zwigzane z obstuga urzadzen
technicznych: stosowanie oston, $rodkéw ochrony, przestrzeganie instrukgji
stanowiskowych itp.

6.2. Oméwienie norm transportu recznego dla kobiet i mezczyzn.

Zasady przydziatlu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego.
7.1. Omowienie zaktadowych zasad przydziatu pracownikom:
7.1.1. odziezy roboczej i/lub ochronnej,
7.1.2. obuwia roboczego i/lub ochronnego,
7.1.3. 3$rodkow ochrony indywidualne;j,
7.2. Omowienie zasad konserwacji odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej w
UGJ.
7.3. Omodwienie zasad dotyczacych prania odziezy roboczej.

Porzgdek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpieczeristwo pracownika
8.1. Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy.

8.2. Odpowiedzialnos¢ pracownikow.

8.3. Zagrozenia pozarem, wypadkowe i chorobowe.

8.4. Ogdlne wymogi dotyczace pomieszczen higieniczno — sanitarnych.

8.5. Zasady przydziatu srodkéw higieny osobiste;.

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego.
9.1. Rodzaje i czestotliwos¢ poddawania sie badaniom lekarskim:
9.1.1. Badania wstepne.
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.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru.

10.1. Rodzaje i przyczyny powstawania pozarow.
10.2. Zapobieganie pozarom i wybuchom.
10.3. Rodzaje i rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego na terenie UGJ.
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10.4. Rozmieszczenie i zasady dziatania sygnalizacji alarmowych na terenie UG)J.

10.5. Zasady postepowania pracownikéw na wypadek powstania pozaru.

10.6. Postepowanie w przypadku ogtoszenia alarmu i zarzadzenia ewakuacji z
uwzglednieniem zasad prowadzenia ewakuacji w UGJ.

10.7. Zadania i obowigzki oséb wyznaczonych do prowadzenia ewakuaciji i zwalczania

pozaréw.

Postgpowanie w razie wypadku, w tym 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 réwni z wypadkiem przy pracy.

11.1.3. Wypadek w drodze do/z pracy.
11.2. Omowienie podziatu wypadkow przy pracy: (lekki, ciezki, zbiorowy, $miertelny).
11.3. Omowienie zasad postepowania w razie wypadku.

11.3.1.Zasady udzielania pierwszej pomocy.

11.3.2. Powiadomienie przetozonego.

11.3.3.Zabezpieczenie miejsca wypadku.

11.4. Omowienie postepowania powypadkowego (powotanie zespotu
powypadkowego, kwalifikacja prawna wypadku, protokét powypadkowy, wnioski i
$rodki profilaktyczne, odszkodowanie z tytutu wypadku przy pracy).

11.5. Pierwsza pomoc przedlekarska

11.5.1. Zasady udzielania pierwszej pomocy w réinych przypadkach, np. oparzenia
termicznego, chemicznego, ztaman itd.

11.5.2.Zasady prowadzenia resuscytacji krgzeniowo - oddechowe;j.

11.5.3.Zadania i obowigzki oséb wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy.

11.5.4.Telefony alarmowe i zasady wzywania jednostek ratowniczych.
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1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegélnosci
1.1. Omodwienie warunkdéw pracy:

1.1.1. Elementy pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majgcych
wptyw na warunki pracy pracownika
- rodzaj oswietlenia (ogdlne, miejscowe), usytuowanie wigcznikow;

- rodzaj ogrzewania, mozliwos¢ regulacji;

- rodzaj wentylacji;

- zasady korzystania z klimatyzacji, mozliwosé regulacji;

- urzadzenia techniczne znajdujace sie 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
ktérym ma by¢ zatrudniony. Osoba ta winna byé zapoznana z rozktadem
pomieszczen, ktére dotyczg jej pracy. Méwigc o pomieszczeniach i stanowiskach
pracy nalezy zwrdci¢ szczegblng uwage na elementy pomieszczer, majace wptyw
na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie pomieszczen w energie
elektryczng, energie cieplng, oswietlenie, ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja,
urzadzenia ochronne itp.

Nalezy zwrdéci¢ uwage pracownikowi na czerwone gniazdka dedykowane dla
sprzetu komputerowego. Istnieje bezwzgledny zakaz korzystania z tych gniazdek
przez pracownikéw administracyjno — biurowych. Sprzet komputerowy
podtaczaja tylko i wytacznie informatycy.

1.1.2. Elementy stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczeristwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia).

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegdlnie
elementami tego stanowiska majacymi wptyw na bezpieczenistwo i higiene pracy,
takimi jak: zainstalowane urzadzenia techniczne, doprowadzenie instalacji
elektrycznej do tych urzadzen, miejscowe oswietlenie, miejscowa wentylacja,
sprzet komputerowy, sprzet biurowy, ergonomia pracy, itp.

1.1.3. Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu pracy w
poszczegdlnych referatach Urzedu Gminy Jasienica oraz na stanowiskach
indywidualnych.

Pracownik powinien zosta¢ zapoznany ze strukturg zatrudnienia w UGJ,
zadaniami referatéw, zakresem zadan na zajmowanym stanowisku, obiegiem
dokumentéw, obstugiwanymi programami itp. Nalezy zapoznaé pracownika z
harmonogramem pracy oraz zwyczajami ustalonymi w danej komérce
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1.2.

1.3.

2.

2.1.
2.2.
2.3,

2.4.

2.5.

2:5;
3.

organizacyjnej, wynikajgcymi z polecen lub zarzadzen kierownictwa, dotyczgcymi
zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy.
Omowienie czynnikdw srodowiska pracy wystepujgcych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie mogg stwarzac te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii.

Poinstruowac¢ pracownika o sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom
poprzez przestrzeganie przepiséw bezpiecznej obstugi urzadzen, obowigzujgcych
instrukcji, zachowanie nalezytych $rodkéw ostroznosci, kultury pracy oraz
przestrzegania polecen przetozonych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
Poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy oraz z
zasadami postepowania w przypadku zaistnienia wypadku w czasie pracy, awarii lub
pozaru.

Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.
Zapozna¢ instruowanego pracownika z czynnosciami  dotyczacymi
wykonywania okreslonej pracy, a w szczegdlnosci czynnosciami przed rozpoczeciem
pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami po zakorczeniu pracy. Zapozna¢ pracownika
z instrukcjg pracy na stanowisku administracyjno — biurowym oraz instrukcjami
obstugiwanych urzadzen.
Wyposazy¢ stanowisko pracy pracownika we wszystkie niezbedne elementy do
wykonywania pracy zwigzane z bhp.
Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jasienica.

Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Jasienica.

Zarzadzenie Nr 120.9.2012 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 12 lipca 2012 roku w sprawie
wprowadzenia zasad obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Jasienica.

Zarzadzenie nr 120.18.2020 Wdjta Gminy Jasienica z dnia 2 grudnia 2020 roku w
sprawie zapewnienia pracownikom Urzedu Gminy Jasienica okularow korygujacych
wzrok.

Instrukcje stanowiskowe.

Instrukcje wykorzystywanych sprzetéw biurowych.
Sposob sprawdzenia efektow ksztatcenia.
Sprawdzenie efektow szkolenia wstepnego przeprowadza sie poprzez egzamin ustny z

zakresu ogdlnych wiadomosci uzyskanych przez szkolonego pracownika na stanowisku

pracy, na ktéorym pracownik ma pracowac.

Poz

ytywny wynik egzaminu jest podstawg do dopuszczenia pracownika do samodzielnej

pracy na okreslonym stanowisku i dokonania odpowiedniej adnotacji w karcie szkolenia

wst

epnego.

Strona 15z 24



1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy.

1.1. Omdwienie warunkoéw pracy:

1.1.1. Elementy pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majgcych
wptyw na warunki pracy pracownika
- rodzaj oswietlenia (ogdlne, miejscowe), usytuowanie wtgcznikéw;

- rodzaj ogrzewania, mozliwos¢ regulacji;

- rodzaj wentylacji;

- zasady korzystania z klimatyzacji, mozliwosé regulacii;

- urzadzenia techniczne znajdujace sie na stanowisku pracy;
- usytuowanie zaplecza socjalnego;

- organizacja ochrony ppoz, umiejscowienie gas$nic;

- system pierwszej pomocy, usytuowanie apteczek.

Nalezy zapozna¢ instruowanego pracownika z charakterem stanowiska, na
ktérym ma by¢ zatrudniony. Osoba ta winna byé zapoznana z rozktadem
pomieszczen, ktore dotycza jej pracy. Méwigc o pomieszczeniach i stanowiskach
pracy nalezy zwrdci¢ szczegélng uwage na elementy pomieszczen, majace wptyw
na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie pomieszczen w energie
elektryczng, energie cieplng, o$wietlenie, ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja,
urzadzenia ochronne itp.

1.1.2. Elementy stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczeristwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajyce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, maszyny i narzedzia
bedace na wyposazeniu stanowiska).

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegélnie
elementami tego stanowiska majacymi wptyw na bezpieczenstwo i higiene pracy,
takimi jak: zainstalowane urzadzenia techniczne, doprowadzenie instalacji
elektrycznej do tych urzadzen, miejscowe oswietlenie, miejscowa wentylacja,
ergonomia pracy, itp.

1.1.3. Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komérce organizacyjnej i zaktadzie pracy.
Pracownik powinien zosta¢ zapoznany ze strukturg zatrudnienia w UG),
zadaniami UGJ w kontekscie zajmowanego stanowiska, zakresem zadan na
zajmowanym stanowisku, obstugiwanymi maszynami, wykorzystywanymi
narzedziami itp. Nalezy zapozna¢ pracownika z harmonogramem pracy oraz
ustalonymi zwyczajami wynikajacymi z polecert lub zarzadzen kierownictwa,
dotyczacymi zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.2. Oméwienie czynnikéw $rodowiska pracy wystepujgcych przy okre$lonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie mogg stwarzaé te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii.
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Poinstruowac¢ pracownika o sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom
poprzez przestrzeganie przepisdw bezpiecznej obstugi urzadzen, obowigzujgcych
instrukcji, zachowanie nalezytych srodkéw ostroznosci, kultury pracy oraz
przestrzeganie polecen przetozonych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy.
Poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy oraz z
zasadami postepowania w przypadku zaistnienia wypadku w czasie pracy, awarii lub
pozaru.

1.3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.

Zapozna¢ instruowanego pracownika z czynnosciami  dotyczacymi
wykonywania okresdlonej pracy, a w szczegélnosci czynnosciami przed rozpoczeciem
pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami po zakornczeniu pracy.

Zapoznac pracownika z instrukcjg pracy na stanowisku robotnik gospodarczy
oraz instrukcjami obstugiwanych urzadzen, maszyn.

Zwrdci¢  szczegoélng uwage na sprawdzenie skutecznoséci urzadzen
zabezpieczajacych, 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 uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonania
poszczegolnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

Pokaza¢ prawidtowy sposéb postepowania, wymagany przepisami i zasadami
bezpieczeristwa i higieny pracy na danym stanowisku, z podziatem na czynnosci niezbedne
do wykonania: — przed rozpoczeciem pracy; — w czasie pracy; — po zakoczeniu pracy.
W  czasie tego pokazu poinformowa¢ pracownika o czynnosciach trudnych i
niebezpiecznych oraz o obowiazku uzywania odziezy ochronnej i ochron indywidualnych,
a takze o sposobach postugiwania sie tymi $rodkami.

3. Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.

Instruktor powinien wyda¢ pracownikowi polecenie wykonania okre$lonej pracy
(najlepiej bytoby, aby to byty czynnosci, ktére bedzie najczesciej wykonywat) i kontrolowa¢
przebieg pracy wykonywanej przez instruowanego pracownika, przerywajac prace w
momencie btednie wykonywanych czynnosci przez pracownika i oméwienie tych czynnosci
z pracownikiem zwracajac uwage na btedy — jakie skutki ten btgd moze spowodowac.
Nalezy podkresli¢ prawidtowo wykonane czynnosci. W przypadku duzej ilosci btedéw
pracownika, instruktor powinien przeprowadzi¢ jeszcze raz pokaz sposobu wykonania
pracy.

4. Samodzielna praca pod nadzorem instruktora.
Przypomniec instruowanemu pracownikowi o kolejnosci czynnosci przy wykonywaniu
przez niego okresdlonej pracy, zagrozeniach wystepujacych podczas jej wykonywania i
poleci¢ wykonywanie okreslonej pracy. Instruktor winien obserwowaé pracownika,
reagujac natychmiast na czynnosci nieprawidtowe lub stwarzajgce 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 dotyczace metod pracy szkolonego, jakosci i
rezultatow tej pracy w zakresie zachowania bezpieczeristwa pracy;
— uzasadni¢ potrzebe doskonalenia wiedzy i wtasciwych nawykéw, ktére maja
bezposrednio wptyw na bezpieczeristwo pracy.
6. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych.
6.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jasienica.
6.2. Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Jasienica.
6.3. Instrukcje stanowiskowe.
6.4. Instrukcje wykorzystywanych maszyn i urzadzen.
7. Sposob sprawdzenia efektéw ksztatcenia.

Sprawdzenie efektow szkolenia wstepnego przeprowadza sie poprzez egzamin ustny z
zakresu ogolnych wiadomosci uzyskanych przez szkolonego pracownika na stanowisku
pracy, na ktérym pracownik ma pracowad.

Pozytywny wynik egzaminu jest podstawa do dopuszczenia pracownika do samodzielnej
pracy na okreslonym stanowisku i dokonania odpowiedniej adnotacji w karcie szkolenia
wstepnego.
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1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy.

1.1. Oméwienie warunkdéw pracy:

1.1.1. Elementy pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majacych
wptyw na warunki pracy pracownika:

- rodzaj oswietlenia (ogdlne, miejscowe), usytuowanie wigcznikow;

- rodzaj ogrzewania, mozliwos¢ regulacji;

- rodzaj wentylacji;

- zasady korzystania z klimatyzacji, mozliwos¢ regulacji;

- urzadzenia techniczne znajdujace sie 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
ktérym ma by¢ zatrudniony. Osoba ta winna byé zapoznana z rozktadem
pomieszczen, ktdre dotyczg jej pracy. Méwigc o pomieszczeniach i stanowiskach
pracy nalezy zwrdcic¢ szczegdlng uwage na elementy pomieszczeri, majace wptyw
na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie pomieszczen w energie
elektryczng, energie cieplng, oswietlenie, ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja,
urzadzenia ochronne itp.

1.1.2. Elementy stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczeristwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia).

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegélnie
elementami tego stanowiska majgcymi wptyw na bezpieczeristwo i higiene pracy,
takimi jak: zainstalowane urzadzenia techniczne, doprowadzenie instalacji
elektrycznej do tych urzadzen, miejscowe oswietlenie, miejscowa wentylacja,
ergonomia pracy, itp.

1.1.3. Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komoérce organizacyjnej i zaktadzie pracy.
Pracownik powinien zosta¢ zapoznany ze strukturg zatrudnienia w UG,
zadaniami UGJ w kontekscie zajmowanego stanowiska, zakresem zadan na
zajmowanym stanowisku, obstugiwanymi urzadzeniami, wykorzystywanymi
narzedziami itp. Nalezy zapoznac pracownika z harmonogramem pracy oraz
ustalonymi zwyczajami wynikajgcymi z polecen lub zarzadzern kierownictwa,
dotyczacymi zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy.

1.2. Omébwienie czynnikdéw Srodowiska pracy wystepujgcych przy okreélonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie moga stwarzaé te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca i sposobdéw
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii.
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Poinstruowac¢ pracownika o sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom
poprzez przestrzeganie przepisdw bezpiecznej obstugi urzadzen, obowiazujgcych
instrukcji, zachowanie nalezytych $rodkdéw ostroznosci, kultury pracy oraz
przestrzeganie polecen przetozonych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
Poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy oraz z
zasadami postepowania w przypadku zaistnienia wypadku w czasie pracy, awarii lub
pozaru.

1.3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do wykonywania okre$lonego zadania.

Zapoznac¢ instruowanego pracownika z czynnosciami  dotyczacymi
wykonywania okreslonej pracy, a w szczegélnosci czynnosciami przed rozpoczeciem
pracy, w czasie pracy oraz czynnos$ciami po zakonczeniu pracy.

Zapozna¢ pracownika z instrukcjg pracy na stanowisku dozorca oraz
instrukcjami obstugiwanych urzadzen, obstugg systemu alarmowego (uzbrajanie,
rozbrajanie), przekaza¢ numery telefonéw kontaktowych do przetozonych.

Zapoznac pracownika z procedura postepowania w razie sytuacji awaryjne;j.

2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonania
poszczegblnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

Pokaza¢ prawidtowy sposéb postepowania, wymagany przepisami i zasadami
bezpieczeristwa i higieny pracy na danym stanowisku, z podziatem na czynnosci niezbedne
do wykonania: — przed rozpoczeciem pracy; — w czasie pracy; — po zakonczeniu pracy.
W  czasie tego pokazu poinformowac¢ pracownika o czynnosciach trudnych i
niebezpiecznych.

3. Prdbne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.

Instruktor powinien wyda¢ pracownikowi polecenie wykonania okreslonej pracy
(najlepiej bytoby, aby to byty czynnosci, ktére bedzie najczesciej wykonywat) i kontrolowaé
przebieg pracy wykonywanej przez instruowanego pracownika, przerywajac prace w
momencie btednie wykonywanych czynnosci przez pracownika i oméwienie tych czynnosci
z pracownikiem zwracajac uwage na btedy — jakie skutki ten btagd moze spowodowac.
Nalezy podkresli¢c prawidtowo wykonane czynnosci. W przypadku duzej ilosci btedéw
pracownika, instruktor powinien przeprowadzi¢ jeszcze raz pokaz sposobu wykonania
pracy.

4. Samodzielna praca pod nadzorem instruktora.
Przypomnie¢ instruowanemu pracownikowi o kolejnosci czynnoéci przy wykonywaniu
przez niego okreslonej pracy, zagrozeniach wystepujgcych podczas jej wykonywania i
poleci¢ wykonywanie okreslonej pracy. Instruktor winien obserwowaé pracownika,
reagujac natychmiast na czynnosci nieprawidtowe lub stwarzajace zagrozenie.

5. Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
Podczas oceny przebiegu wykonania pracy instruktor powinien:
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— omowi¢ dokfadnie swoje spostrzezenia dotyczace metod pracy szkolonego, jakosci i
rezultatow tej pracy w zakresie zachowania bezpieczeristwa pracy;

— uzasadni¢ potrzebe doskonalenia wiedzy i witasciwych nawykéw, ktére maja
bezposrednio wptyw na bezpieczenstwo pracy.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatow dydaktycznych.

6.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jasienica.

6.2. Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Jasienica.

6.3. Instrukcje stanowiskowe.

6.4. Instrukcje wykorzystywanych urzadzen.

7. Sposob sprawdzenia efektow ksztatcenia.

Sprawdzenie efektow szkolenia wstepnego przeprowadza sie poprzez egzamin ustny z
zakresu ogolnych wiadomosci uzyskanych przez szkolonego pracownika na stanowisku
pracy, na ktédrym pracownik ma pracowac.

Pozytywny wynik egzaminu jest podstawa do dopuszczenia pracownika do samodzielnej
pracy na okreslonym stanowisku i dokonania odpowiedniej adnotacji w karcie szkolenia
wstepnego.
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1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy.

1.1. Omdwienie warunkdw pracy:

1.1.1. Elementy pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majacych
wptyw na warunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogdlne, ogrzewanie,
wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne, klimatyzacja).

Nalezy zapoznad instruowanego pracownika z charakterem stanowiska, na
ktorym ma by¢ zatrudniony. Osoba ta winna byé zapoznana z rozktadem
pomieszczen, ktére dotycza jej pracy. Méwigc o pomieszczeniach i stanowiskach
pracy nalezy zwréci¢ szczegélng uwage na elementy pomieszczen, majace wptyw
na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie pomieszczedA w energie
elektryczna, energie cieplng, oswietlenie, ogrzewanie, wentylacja, klimatyzacja,
urzadzenia ochronne itp.

1.1.2. Elementy stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczefstwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, $rodki do
mycia i dezynfekc;ji).

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegélnie
elementami tego stanowiska majacymi wptyw na bezpieczeristwo i higiene pracy,
takimi jak: zainstalowane urzadzenia techniczne, doprowadzenie instalacji
elektrycznej do tych urzadzen, miejscowe oswietlenie, miejscowa wentylacja,
ergonomia pracy, itp.

1.1.3. Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komérce organizacyjnej i zaktadzie pracy.
Pracownik powinien zosta¢ zapoznany ze strukturg zatrudnienia w UG,
zadaniami UGJ w konteksicie zajmowanego stanowiska, zakresem zadan na
zajmowanym stanowisku, obstugiwanymi urzadzeniami, wykorzystywanymi
narzedziami itp. Nalezy zapoznaé pracownika z harmonogramem pracy oraz
ustalonymi zwyczajami wynikajgcymi z polecen lub zarzadzer kierownictwa,
dotyczacymi zagadnien bezpieczenistwa i higieny pracy.

1.2. Oméwienie czynnikéw srodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie moga stwarzaé te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca i sposobdw
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii.

Poinstruowa¢ pracownika o sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom

poprzez przestrzeganie przepisOw bezpiecznej obstugi urzadzen, obowiazujgcych

instrukcji, zachowanie nalezytych $rodkdéw ostroznosci, kultury pracy oraz
przestrzeganie polecen przetozonych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy.

Poinformowac pracownika o ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy oraz z

zasadami postepowania w przypadku zaistnienia wypadku w czasie pracy, awarii lub

pozaru.
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1.3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.

Zapozna¢ instruowanego pracownika z czynno$ciami  dotyczacymi
wykonywania okreslonej pracy, a w szczegélnosci czynnosciami przed rozpoczeciem
pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami po zakonczeniu pracy.

Zapozna¢ pracownika z instrukcjg pracy na stanowisku sprzataczka oraz
instrukcjami obstugiwanych urzadzen, przekaza¢ numery telefonéw kontaktowych do
przetozonych.

Zapoznac pracownika z procedurg postepowania w razie sytuacji awaryjnej.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bhp, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonania
poszczegblnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

Pokaza¢ prawidtowy sposéb postepowania, wymagany przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy na danym stanowisku, z podziatem na czynnosci niezbedne
do wykonania: — przed rozpoczeciem pracy; — w czasie pracy; — po zakoAczeniu pracy.
W  czasie tego pokazu poinformowaé pracownika o czynnosciach trudnych i
niebezpiecznych.

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.

Instruktor powinien wyda¢ pracownikowi polecenie wykonania okreslonej pracy
(najlepiej bytoby, aby to byty czynnosci, ktére bedzie najczesciej wykonywat) i kontrolowaé
przebieg pracy wykonywanej przez instruowanego pracownika, przerywajac prace w
momencie btednie wykonywanych czynnosci przez pracownika i oméwienie tych czynnosci
z pracownikiem zwracajac uwage na btedy — jakie skutki ten btad moze spowodowac.
Nalezy podkresli¢ prawidtowo wykonane czynnosci. W przypadku duzej ilosci btedéw
pracownika, instruktor powinien przeprowadzi¢ jeszcze raz pokaz sposobu wykonania
pracy.

Samodzielna praca pod nadzorem instruktora.

Przypomnie¢ instruowanemu pracownikowi o kolejnosci czynnosci przy wykonywaniu
przez niego okreslonej pracy, zagrozeniach wystepujacych podczas jej wykonywania i
poleci¢ wykonywanie okreslonej pracy. Instruktor winien obserwowaé pracownika,
reagujac natychmiast na czynnosci nieprawidtowe lub stwarzajace zagrozenie.

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.

Podczas oceny przebiegu wykonania pracy instruktor powinien:

— omowi¢ dokfadnie swoje spostrzezenia dotyczace metod pracy szkolonego, jakosci i
rezultatow tej pracy w zakresie zachowania bezpieczeristwa pracy;

— uzasadni¢ potrzebe doskonalenia wiedzy i wtasciwych nawykéw, ktére maja
bezposrednio wptyw na bezpieczerstwo pracy.

Wykaz niezbednych Srodkéw i materiatéw dydaktycznych.

6.1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Jasienica.

6.2. Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Jasienica.
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6.3. Instrukcje stanowiskowe.
6.4. Instrukcje wykorzystywanych urzadzen.
Sposéb sprawdzenia efektéw ksztatcenia.

Sprawdzenie efektow szkolenia wstepnego przeprowadza sie poprzez egzamin ustny z
zakresu ogolnych wiadomosci uzyskanych przez szkolonego pracownika na stanowisku
pracy, na ktorym pracownik ma pracowac.

Pozytywny wynik egzaminu jest podstawg do dopuszczenia pracownika do samodzielnej
pracy na okreslonym stanowisku i dokonania odpowiedniej adnotacji w karcie szkolenia
wstepnego.

WOJT
.

mgr inzyJanugz Pierzyna
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