RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Uczestnicy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich pracownikow, rozpoczynajacych prace w firmie.

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczeg6lnosci z:

e podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy,
w uktadach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,

e przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazujacymi w danym zaktadzie
pracy,

e zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Sposob organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu - przed rozpoczeciem przez
pracownika pracy w danym zaktadzie pracy - na podstawie szczegétowego programu opracowanego
przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkow
dydaktycznych, w szczegoélnosci filmow, tablic, folii do wyswietlania informacji, srodkow do

udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Ramowy program szkolenia

Lp. | Temat szkolenia Liczba godzin

1. | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowigzkdw 1 uprawnien pracodawcy, pracownikoéw oraz

2 | poszczegdlnych komorek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji 06
spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy ’

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisOw lub zasad bezpieczenstwa i

higieny pracy




4. | Zasady poruszania si¢ na terenie zaktadu pracy

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wyst¢pujace w zaktadzie i

podstawowe Srodki zapobiegawcze

0,5

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obshuga

urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzakladowym

0,4

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

instruowanego

Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i

bezpieczenstwo pracownika

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do

stanowiska instruowanego

0,5

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie

10. .
pozaru

Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania

11. . .
pierwszej pomocy

Razem

minimum 3

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.

a) Najwazniejsze definicje:

e Bezpieczenstwo,
e Higiena pracy,
e Ochrona pracy.

b) Regulacje prawne dotyczace ochrony pracy:

e Panstwowa Inspekcja Pracy,
e Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
e Inne organy nadzoru i kontroli nad warunkami pracy.

c¢) Spoteczny nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP:

o Zwiazki zawodowe,
e Spoteczna inspekcja pracy




2. Zakres obowigzkéow i wuprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegolnych jednostek organizacyjnych zakladu pracy.

a)Ogoblne obowiazki pracodawcy w zakresie BHP.

b) Szczegotowe obowiazki pracodawcy w zakresie BHP (zwigzane m.in. z rozpoczeciem dziatalnosci,
profilaktyczna ochrona zdrowia, czynnikami i procesami stwarzajacymi szczegdlne zagrozenie,
szkoleniem BHP).

c) Podstawowe prawa pracownika.

d) Podstawowe obowiazki pracownika.

e) Podstawowe obowigzki 0sob kierujacych pracownikami.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad BHP.

a) Odpowiedzialno$¢ pracodawcy za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.
b) Podmioty uprawnione do naktadania kar grzywny.

¢) Odpowiedzialno$¢ karna pracodawcy.

d) Odpowiedzialnos¢ osob kierujgcych pracownikami.

¢) Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

4. Zasady poruszania si¢ po terenie zakladu.

a) Podziat i nazwy drog na terenie zaktadu.

b) Znakowanie drog.

¢) Wymogi do drog i placow manewrowych dla srodkoéw transportu.
d) Wymogi dla drég dla ruchu pieszego.

¢) Zasady poruszania si¢ Srodkow transportowych.

f) Zasady poruszania si¢ pieszych.

g) Wymogi dla drég ewakuacyjnych i dojazdéw pozarowych.



h) Przemieszczanie si¢ w pomieszczeniach produkcyjnych i ustugowych.

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

a) Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy.
b) Czynniki niebezpieczne i szkodliwe w §rodowisku.

¢) Czynniki fizyczne.

d) Czynniki chemiczne.

e) Czynniki biologiczne.

f) Czynniki psychofizyczne w srodowisku pracy.

6. Podstawowe zasady BHP zwiazane z obsluga urzadzen techmicznych oraz transportem
wewnatrzzakladowym.

a) Zasady BHP zwigzane z obstugg urzadzen technicznych:

e Urzadzenia techniczne — definicje.

e Deklaracja i ocena zgodnosci.

o Dokumentacja techniczno-ruchowa.

o Kwalifikacje w zakresie obstugi i konserwacji urzadzen technicznych.
e Oswietlenie maszyn — wymagania.

e Elementy sterownicze i informacyjne maszyn.

e Ostony i urzadzenia ochronne.

e QOgraniczenie emisji czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

e Kontrola maszyn.

o  Wspotdziatanie pracodawcy i pracownika w celu zapewnienia bezpieczenstwa.
b) Transport wewnatrz zaktadowy — podstawowe zasady:

e Wymagania dotyczace transportu wewnatrzzaktadowego:
e Podstawowe zasady bezpieczefstwa przy obstudze urzadzen transportowych.
e Reczne przemieszczania tadunkéw, przedmiotow lub materiatow:
= sposoby ograniczania wysitku fizycznego przy recznych pracach
transportowych,

" pormy recznego przemieszczania ciezarow,



= zespoly przenoszenia przedmiotow,
»  wozki poruszane recznie oraz taczki,
» wykorzystanie drabin w transporcie recznym.
e Przemieszczanie tadunkow przy uzyciu srodkdéw transportowych:
»  wozki jezdniowe z napedem silnikowym,
= samochody ci¢zarowe,
= przeno$niki, dzwigi, Zurawie, suwnice.

e Magazynowanie

7. Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej.

a) Srodki ochrony indywidualnej — zasady doboru i stosowania, obowigzki pracodawcy.

b) Przydziat odziezy roboczej — podstawowe obowiazki pracodawcy.

8. Profilaktyczna opieka lekarska

a) Rodzaje badan profilaktycznych

b) Uwarunkowania $rodowiska pracy i uwarunkowania zewnetrzne.
c) Profilaktyka indywidualna.

d) PIP i PIS w profilaktyce zdrowotnej zaktadu.

e) Profilaktyczna opieka lekarska w zakresie chorob zawodowych.
f) Profilaktyczna opieka lekarska kobiet w cigzy.

g) Profilaktyczna opieka lekarska pracownikéw mtodocianych.

h) Zasady orzecznictwa w zakresie medycyny pracy.

9. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w razie
pozaru.

a) Ocena bezpieczenstwa pozarowego zakladu.

b) Charakterystyka pozarowa materialow.

¢) Zrodta zaptonu.



d) Warunki techniczno-budowalne wpltywajace na bezpieczenstwo pozarowe.
e) Techniczne systemy zabepieczen pozarowych.

f) Zasady zachowania si¢ w sytuacji pozaru lub innego zagrozenia.

10. Postepowanie w razie wypadku przy pracy.

a) Definicja wypadku przy pracy wraz z oméwieniem jej istotnych elementow.
b) Wypadki zréwnane z wypadkami przy pracy.

c¢) Kwalifikacje wypadkow w drodze do pracy i z pracy.

d) Postepowanie powypadkowe:

e Uprawnienia i obowiazki pracownika.

e Obowiazki pracodawcy i zespotu powypadkowego.

e Sporzadzenie i zatwierdzenie protokotu powypadkowego.

e Konsekwencje naruszenia przez pracodawce obowiazkéw zwigzanych z procedurg

powypadkowa.

11. Zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej.

a) Podstawy prawne ratownictwa w wypadkach przy pracy.

b) Przygotowanie sprzetu i tacznosci ratunkowe;.

c) Wzywanie pomocy na miejsce wypadku.

d) Zasady zabezpieczania miejsca wypadku i ewakuacji poszkodowanych.

e) Diagnostyka objawow zyciowych ofiar wypadku.

f) Postepowanie w razie zranien glowy, szyi, konczyn, klatki piersiowej i brzucha.
g) Problemy zwigzane z urazem wielonarzgdowym.

h) Zapobieganie wstrzasowi pourazowemu.

1) Zabezpieczanie zlaman i zwichnie¢.

j) Opatrywanie oparze termicznych i chemicznych.

k) Postepowanie z odmrozeniami i wychtodzeniem.



I) Zasady postepowania z osobg porazong pradem.

m) Postepowanie w razie nagtych zatru¢ oraz niespodziewanych pogorszen standéw w chorobach wewnetrznych.

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych i innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikdéw przenoszonych na takie stanowiska oraz
w przypadku zmiany warunkéw technicznoorganizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu
technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji
o dzialaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi,
maszyn i innych urzadzen. Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla studentow odbywajacych praktyki

studenckie oraz uczniow odbywajacych praktyczng nauke zawodu.

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

e informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy
1 w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
pracg,

e wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobow ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

e wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

Sposob organizacji szkolenia



organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno uwzglgdnia¢ nastgpujace etapy:

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku, na ktorym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegdétowego programu opracowanego przez

rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez

pracownika,

probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora

sposoboéw wykonywania pracy,

samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

sprawdzenie i ocen¢ przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na roznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé
wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaty do zakresu obowigzkoéw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegolnych jego czesSci powinny by¢ dostosowane
do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen
wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

Ramowy program szkolenia

Liczba godzin

instruktazu osob instruktazu
wymienionychw | pracownikow
. § 11 ust. 1 administracyjno-
Lp. | Temat szkolenia rozporzadzenia biurowyg%
(nie dotyczy narazonych na
pracownikow dziatanie
wymienionych w czynnikoéw
kolumnie 4) ucigzliwych




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

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma
pracowac pracownik, majacych wplyw na
warunki pracy pracownika (np. o§wietlenie
ogolne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne), - elementoéw
stanowiska roboczego majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higieng pracy (np. pozycja
przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace,
ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty), - przebiegu procesu pracy
na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalno$ci) w catej komorce
organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b) omoéwienie czynnikow $srodowiska pracy
wystepujacych przy okreslonych czynnosciach
na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie moga
stwarzac te czynniki, wynikow oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i
sposobow 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
bezpieczenistwa i higieny pracy, z uwzglednieniem
metod bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych
czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na

czynnosci trudne i niebezpieczne.

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod

kontrolg instruktora

0,5




Samodzielna praca pracownika pod nadzorem

4| instruktora 04 N
Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez

5 . 1 -
pracownika
Razem minimum 8 minimum 2

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy.
a) Omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

o Elementéw pomieszczenia pracy, w ktérych ma pracowaé pracownik, majacych wptyw
na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogblne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia

techniczne, urzadzenia ochronne).

Zapozna¢ instruowanych pracownikow z charakterem stanowiska, na ktérym majg by¢
zatrudnieni. Osoba ta winna by¢ zapoznana z topografia pomieszczen, ktore dotycza jego pracy.
Mowiac o pomieszczeniach i stanowiskach pracy nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na elementy
pomieszczen, majace wplyw na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie pomieszczen

w energie elektryczna, energi¢ cieplng, o§wietlenie, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia ochronne itp.

¢ Elementdéw stanowiska roboczego, majacych wplyw na bezpieczenstwo i higieng pracy.

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegdlnie elementami tego
stanowiska majacymi wptyw na bezpieczenstwo i higiene pracy, takimi jak: zainstalowane urzadzenia
techniczne, doprowadzenie instalacji elektrycznej do tych urzadzen, miejscowe os$wietlenie,

miejscowa wentylacja, surowce i ich transport oraz sktadowanie, produkt finalny i jego sktadowanie

itp.

e Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego

(dziatalnosci) w catej komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy.

Zapoznaé ogolnie instruowanego pracownika z procesem produkcyjnym lub dziatalnoscig
zakladu, w ktorym jest zatrudniony, a nastepnie z dziatalnoscig komorki organizacyjnej zatrudniajace;j
instruowanego pracownika i wkomponowanie w te dziatalno$¢ czynnosci, jakie bedzie wykonywaé
instruowany pracownik.

Omawiajgc ww. zagadnienia podkresli¢ rolg, jaka w procesie produkcyjnym komorki

organizacyjnej i zaktadu spetnia instruowany pracownik.




Zapozna¢ pracownika z harmonogramem pracy oraz zwyczajami ustalonymi w danej komorce
organizacyjnej, wynikajagcymi z polecen lub zarzadzen kierownictwa, dotyczacymi zagadnien

bezpieczenstwa i higieny pracy.

b) Omoéwienie czynnikéw S$rodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych czynno$ciach
na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie moga stwarza¢ te czynniki, wynikow oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad
postgpowania w razie wypadku lub awarii

Zapoznaé instruowanego pracownika z czynnikami Srodowiska pracy na jego stanowisku
pracy, zwracajac uwage na zagrozenia i czynniki ucigzliwe.

Poinstruowa¢ pracownikéw o sposobie przeciwdziatlania tym zagrozeniom poprzez
przestrzeganie przepisOw bezpiecznej obstugi urzadzen, obowigzujacych instrukcji, zachowanie
nalezytych $rodkow ostroznosci, kultury pracy oraz przestrzeganie polecen przetozonych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zapozna¢ instruowanego pracownika z definicja ryzyka zawodowego i jezeli jest to mozliwe
— poinformowaé¢ go o ryzyku zawodowym na jego stanowisku pracy. Zapozna¢ go rowniez

z zasadami postgpowania w przypadku zaistnienia wypadku w czasie pracy, awarii lub pozaru.

C) Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okre$lonego zadania.
Zapozna¢ instruowanego pracownika z czynno$ciami dotyczacymi wykonywania okreslonej
pracy, a w szczegdlnosci czynnosciami przed rozpoczeciem pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami
po zakonczeniu pracy. Zwroci¢ szczegdlng uwage na sprawdzenie skutecznosci 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 bezpieczenstwa i higieny pracy,
z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegdélnych czynnosci i

ze szczeg6lnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

Pokaza¢ prawidlowy sposob postgpowania, wymagany przepisami i zasadami bezpieczenstwa

i higieny pracy na danym stanowisku, z podzialem na czynno$ci niezbedne do wykonania:

e przed rozpoczgciem pracy,
e W czasie pracy,

e po zakonczeniu pracy.



W czasie tego pokazu poinformowaé pracownika o czynno$ciach trudnych i niebezpiecznych
oraz 0 obowigzku uzywania odziezy ochronnej i ochron indywidualnych, a takze o sposobach

postugiwania si¢ tymi $rodkami.
3. Probne wykonanie zadan przez pracownika pod kontrola instruktora.

Instruktor powinien wydaé¢ pracownikowi polecenie wykonania okreslonej pracy (najlepiej
byloby, aby to byly czynnosci, ktore bedzie najczgsciej wykonywal) i kontrolowaé przebieg pracy
wykonywanej przez instruowanego pracownika, przerywajac prace¢ w momencie blednie
wykonywanych czynnosci przez pracownika i omowienie tych czynno$ci z pracownikiem zwracajac
uwage na btedy — jakie skutki ten btad moze spowodowaé. Nalezy podkresli¢ prawidlowo wykonane
czynnosci. W przypadku duzej ilosci bledow pracownika, instruktor powinien przeprowadzi¢ jeszcze

raz pokaz sposobu wykonania pracy.
4. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

Przypomnie¢ instruowanemu pracownikowi o kolejnosci czynno$ci przy wykonywaniu przez
niego okreslonej pracy, zagrozeniach wystepujacych podczas jej wykonywania i poleci¢ wykonywanie
okreslonej pracy. Instruktor winien obserwowaé pracownika, reagujac natychmiast na czynnoS$ci

nieprawidlowe lub stwarzajace zagrozenie.

5. Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
Podczas oceny przebiegu wykonania pracy instruktor powinien:

o omoéwi¢ dokladnie swoje spostrzezenia dotyczace metod pracy szkolonego, jakos$ci
i rezultatow tej pracy w zakresie zachowania bezpieczenstwa pracy,
e Uzasadni¢ potrzebe doskonalenia wiedzy i wlasciwych nawykow, ktore maja bezposrednio

wplyw na bezpieczenstwo pracy.



