Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia

Wéjta Gminy Stawno Nr 73/10
z dnia 19 pazdziernika 2010r.

Szczegdtowy program instruktazu ogolnego
W zakresie bhp i ppoz.
Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
w Stawnie.



Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdlnosci z podstawowymi przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy i regulaminie pracy Urzedu
Gminy w Stawnie oraz zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Uczestnicy szkolenia:

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich oséb, ktére rozpoczynajg prace w Urzedzie Gminy
w Stawnie, na stanowiskach:

- Wéjt Gminy
- Zastepca Wojta

- Sekretarz Gminy

- Skarbnik Gminy

- Kierownik referatu

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

- Zastgpca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

- inspektor

- podinspektor

- referent

- mtodszy referent

- archiwista

- informatyk

- inne stanowiska administracyjno — biurowe, mogace wystgpi¢ w strukturze organizacyjne;j
Urzedu Gminy w Stawnie

- sprzataczka

- robotnik gospodarczy

- kierowca

-konserwator

- goniec.

Sposéb organizacji szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu — przed rozpoczeciem
przez pracownika pracy w Urzedzie Gminy — na podstawie niniejszego programu. Podczas
szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkéw dydaktycznych, w szczegolnosci
filmow, tablic, folii do wyswietlania informacji, $srodkéw do udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku. Instruktaz ogdlny realizuje inspektor ds. bhp, natomiast instruktaz stanowiskowy
realizuje bezposredni przetozony pracownika w Urzedzie Gminy w Stawnie.



Instruktaz ogdlny — program szczegotowy

Istota bezpieczenistwa i Higieny pracy:
1. Najwazniejsze definicje:
—bezpieczeristwo i higiena pracy,
— ochrona pracy.
2. Regulacje prawne dotyczace ochrony pracy:
- Kodeks pracy
- Regulamin pracy
- inne akty prawne
3. Panstwowy nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp:
- Paristwowa Inspekcja Pracy
- Paniistwowa Inspekcja Sanitarna
4. Inne organy nadzoru na d warunkami pracy:
- Urzad Dozoru Technicznego
- Organy nadzoru budowlanego,
-Panistwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska
- Komenda Gtéwna Paristwowej Strazy Pozarnej,
Policja.
5. Spoteczny nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp:
- Zzwigzki zawodowe
- spoteczna inspekcja pracy — wspdtpraca z PIP i innymi organami.

Il. Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegdlnych
komérek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bhp.

1,
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Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

Obowiazki i uprawnienia pracownika

Zakres dziatania oraz uprawnienia zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.
Zadania i uprawnienia spotecznej inspekcji pracy

Zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy

lll. Odpowiedzialno$é za naruszenie przepisdw lub zasad bhp.

Rodzaje odpowiedzialnosci pracownika:

1.

W

Odpowiedzialnos$é porzadkowa:

a. Upomnienie

b. Nagana

c. Kara pieniezna
Odpowiedzialno$¢ oséb kierujacych pracownikami
Odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.
Podmioty uprawnione do naktadania kar grzywny:

a. Inspektorzy PIP

b. Inspektorzy sanitarni.
Odpowiedzialno$¢ karna pracodawcy.

Czas trwania: 0,6 godz.

IV. Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy.

1.
2.
3.

Podziat, wymiary, znakowanie drég komunikacji wewnetrzne;j.

Pionowe, poziome i $wietlne znaki drogowe.

Utrzymanie drég komunikacji wewnetrznej (korytarze i ciagi komunikacyjne w
pomieszczeniach biurowych).

. Zasady poruszania sie srodkéw transportowych w komunikacji publicznej



Zasady poruszania sie pieszych

Nawierzchnie drég, czystosé¢

Miejsca niebezpieczne.

Przemieszczanie sig pieszych miedzy kondygnacjami

. Schody

10.Drabiny przenosne

11.Wymogi dla drég ewakuacyjnych i dojazdéw pozarowych

12.0swietlenie drég na zewnatrz budynkéw i wewnegtrznych ciggéw komunikacyjnych
13.Przemieszczanie sie w pomieszczeniach

14.Dojscia, przejscia.

15.Pomieszczenia pracy.

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujgce w zaktadzie

i podstawowe srodki zapobiegawcze:
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Charakterystyka wybranych  czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych
i ucigzliwych:

1. Czynniki niebezpieczne (urazowe) w érodowisku.
2. Czynniki szkodliwe i uciazliwe:
a. Czynniki fizyczne (hatas, mikroklimat, pyly, promieniowanie),
b. Czynniki chemiczne (substancje i preparaty),
C. Czujniki biologiczne (mikroorganizmy),
d. Czynniki psychofizyczne (obciazenie fizyczne, obcigzenie nerwowopsychiczne),
e. Uciazliwos¢ srodowiska pracy.
3. Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu tych czynnikéw na pracownika:
a. Eliminacja zrédet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow
b. Ograniczenie oddziatywania tych  czynnikéw poprzez odsuniecie cztowieka
z obszaru ich wptywu,
c. Ograniczenie oddziatywania na cztowieka czynnikéw  niebezpiecznych
i szkodliwych poprzez ostoniecie strefy narazenia,
d. Ograniczenie wptywu tych czynnikdw poprzez zastosowanie ochron osobistych,
e. Ograniczenie zagrozenia cztowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez
dobdr pracownikéw, wiasciwg organizacje pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne
zachowanie pracownikéw,

Czas trwania: 0,5 godz.

VI. Podstawowe zasady bezpieczerstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg

urzadzen technicznych oraz transportem wewngtrzzaktadowym:

1. Stanowisko pracy
2. Ogodlne wymagania dla stanowisk pracy
3. 0Ogodlne wymagania bezpieczernstwa dla maszyn i urzadzen.
4. Zasady prawidtowego przenoszenia ciezaréw:
a. Mezczyzini
b. Kobiety
c. Mtodociani.

Czas trwania: 0,4 godz.

VIl. Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony

indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego:
1. Srodki ochrony indywidualne;:
a. Podziat $rodkéw ochrony indywidualnej
b. Dobdr srodkéw ochrony indywidualnej



2. Odziez i obuwie robocze:
a. Obowiazki pracodawcy,
b. Tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
C. Karta ewidencyjna wyposazenia.

3. Pranie odziezy roboczej.

VIIl. Porzadek i czysto§¢ w miejscu pracy - ich wplyw

i bezpieczeristwo pracownika:

1. Odpowiedzialno$¢ pracownikéw

Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy

Zagrozenia pozarem

Zagrozenia wypadkowe i chorobowe

Pomieszczenia i urzadzenia higieniczno — sanitarne;

-0g6lne wymogi dotyczace pomieszczen higieniczno — sanitarnych.
6. Srodki higieny osobistej
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na zdrowie

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

stanowiska instruowanego:

1. Profilaktyczne badania lekarskie:
a. Badania wstepne
b. Badania okresowe
c. Badania kontrolne
Skierowanie na badania lekarskie
Zaswiadczenie lekarskie
Stuzba medycyny pracy
Badania sanitarne
6. Positki profilaktyczne i napoje.
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Czas trwania: 0,5 godz.

X.

XI.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz
W razie pozaru:

Ogdlne wiadomosci o pozarach i wybuchach

Ogdlne metody zapobiegania pozarom i wybuchom

Zapewnienie bezpieczerstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkdw.
Rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego

Zasady postepowania pracownikéw na wypadek powstania pozaru.
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pierwszej pomocy:
1. Definicja wypadku przy pracy
2. Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach
3. Ogdlne zasady udzielania pierwszej pomocy
4. Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy

a. Zranienia

b. Krwotoki

c. Ztamania

d. Zwichniecia

e. Urazy termiczne
f.

usta-usta, posredni masaz serca)
g. Zatrucia chemiczne
h. Pogryzienia przez zwierzeta.

Czas trwania: 1 godz.
Razem: 3 Godz.

postepowania

Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania

Porazenie  pradem elektrycznym  (sztuczne oddychanie  metoda



