Zarzadzenie Nr 15A /2014

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu
zdnia5 maja 2014 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Opolu
Programu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 237 § 2 oraz art. 237* Kodeksu pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.94 j.t. z
p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz.U. 2004.180.1860 z po6zn.zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Opolu Program szkolenia w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, stanowigcy zatacznik do mniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ specjaliscie do spraw BHP oraz kierownikom komorek
organizacyjnych osrodka przeprowadzajacym szkolenia stanowiskowe dla podlegtych pracownikow.



Zalgcznik do Zarzadzenia
15A/2014 z 05-05-2014

PROGRAM SZKOLENIA

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
I. INSTRUKTAZ WSTEPNY OGOLNY

1. Podstawa prawna: 1. Kodeks pracy-Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz.U. z 1998r.
Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2013r. poz.1028), dziat X
Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.
2. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004r.w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 ze zmianami oraz
z 2007r. Nr 196, poz. 1420).

2. Cel instruktarzu: Celem instruktazu wstepnego-ogolnego jest zapoznanie nowo
przyjetego pracownika z:
e Podstawowymi przepisami BHP zawartymi w Kodeksie pracy,
regulaminie pracy oraz innych aktach prawnych,
e Przepisami i zasadami BHP oraz p.poz. obowigzujgcymi
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Opolu,

e Zasadami udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej.

3. Organizacja szkolenia:  Szkolenie organizowane jest w formie instruktazu przed rozpoczeciem
przez pracownika pracy, na podstawie programu szczegotowego.
Program instruktazu wstepnego ogdélnego obejmuje minimum 3

godziny lekcyjne.

4. Uczestnicy szkolenia: Instruktaz wstepny ogdlny odbywajg nowo zatrudnieni pracownicy,
studenci, uczniowie odbywajgcy w MOPR praktyke studencka,
uczniowska, stazysci, osoby skierowane do odbycia prac spotecznie

uzytecznych oraz osoby skazane wykonujgce prace na rzecz MOPR.

5. Materiaty do szkolenia: 1. Kodeks pracy-Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz.U. z 1998r.
Nr 21, poz. 94 ze zmianami oraz z 2013r. poz.1028),
2. Regulamin pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie,
3. Przepisy BHP,



4. Przepisy p.poz.

5. Instrukcje BHP ip.poz.

6. inne materiaty dydaktyczne.
RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

0,1

1 | Istota BHP

2 | Obowigzki i uprawnienia pracodawcy w zakresie BHP,

Obowigzki i uprawnienia pracownika w zakresie BHP, 0,4
Obowigzki i uprawnienia poszczegolnych komorek MOPR w zakresie BHP,
Obowiagzki i uprawnienia organizacji spotecznych dziatajgcych na terenie MOPR w
Opolu w zakresie BHP.

0,1

3 | Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw i zasad BHP i p.poz.

0,5

4 | Ryzyko zawodowe

5 | Zagrozenia dla zdrowia oraz wypadkowe, moggce wystgpi¢ w Miejskim Osrodku | 0,3
Pomocy Rodzinie oraz $rodki zapobiegawcze.

6 | Obstuga urzgdzen spotykanych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie i zasady | 0,3
BHP przy ich uzytkowaniu.

7 | Porzadek i czystos¢ na stanowiskach pracy oraz na terenie Miejskiego Osrodka | 0,1
Pomocy Rodzinie. Wptyw tych czynnikbw na zdrowie oraz bezpieczenstwo
pracownikow.

0,2

8 | Profilaktyka lekarska - w odniesieniu do stanowisk pracy.

0,5

9 | Pierwsza pomoc — zasady udzielania.

10 | Odziez i obuwie robocze — zasady przydziatu. 0,3
Srodki ochrony indywidualnej — zasady przydziatu.

11 | Ochrona przeciwpozarowa — podstawowe zasady oraz postepowanie w razie | 0,2




pozaru. Zaznajomienie z drogami ewakuacyjnymi, oznaczeniami, symbolika,

rozmieszczeniem sprzetu p.poz. oraz zasadami ewakuaciji.

TEMATYKA INSTRUKTAZU

. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ogélne zasady bezpieczenstwa,

ktérych nalezy przestrzega¢ podczas pobytu i poruszania sie na terenie

obiektow zaktadu pracy.

Obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a/ obowigzki pracodawcy:

b/

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

utrzymanie pomieszczen pracy w stanie zapewniajgcym bezpieczne
i higieniczne warunki pracy (podstawowe wymagania wynikajgce
Z przepiséw BHP),

stosowanie  srodkow  zapobiegawczych  wypadkom i chorobom
zawodowym,

przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
organizowanie badan lekarskich ( badania wstepne, okresowe, kontrolne),
dostarczanie pracownikom odziezy ochronnej, roboczej oraz sprzetu
ochrony osobistej (zasady przydziatu, grupy stanowisk, zagrozenia),
prowadzenie rejestrow wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,
zapewnienie wykonania nakazow, wystgpien, decyzji i zarzgdzen

wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

obowigzki pracownika:

znajomos¢ przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,




obowigzek udziatu w szkoleniach i instruktarzach z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poddawanie sie wymaganym

egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywanie pracy w sposéb zgodny z zasadami i przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzeganie wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazowek przetozonych.

stosowanie $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

dbanie o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz porzgdek
i tad na stanowiskach pracy,

poddawanie sie wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
lekarskim i stosownie sie do wskazan lekarskich,

niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakladzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzezenie wspoOtpracownikdéw, a takze innych osob znajdujgcych sie
W rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

wspotdziatanie z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

. OdpowiedzialnoS¢ za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenstwa

i higieny pracy:

odpowiedzialnos¢ pracownika-regulaminowa (upomnienie, nagana, kara
pieniezna) Art.108 Kodeksu pracy,

odpowiedzialnos¢ pracodawcy za wykroczenia przeciwko prawom
pracownika Art.281 do 283 Kodeksu pracy,

odpowiedzialnos¢ cywilna.

. Ryzyko zawodowe:




ocena ryzyka zawodowego,

zapoznawanie pracownikow z oceng ryzyka zawodowego.

. Zagadnienia dotyczace wypadkow przy pracy i chorob zawodowych:

choroby zawodowe,

wypadek przy pracy, wypadek zrownany z wypadkiem przy pracy, wypadek
w drodze do lub z pracy,

niezwtoczne udzielenie pomocy poszkodowanemu i zawiadomienie
przetozonego oraz pracownika stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku,

Swiadczenia powypadkowe i warunki ubiegania sie o nie.

. Obstuga maszyn, urzadzen i narzedzi spotykanych na stanowiskach pracy.

. Organizacja stanowisk pracy:

tad i porzgdek na stanowisku pracy oraz wokot stanowiska pracy,
stosowanie sprzetu i narzedzi sprawnych posiadajgcych certyfikaty
bezpieczenstwa,

stasowanie znakdw i napisow ostrzegawczych,

stosowanie oston i narzedzi zabezpieczajgcych.

. Profilaktyka lekarska w odniesieniu do stanowisk pracy:

rodzaje badan na poszczegolnych stanowiskach pracy,
badania wstepne,

badania okresowe,

badania kontrolne,

inne rodzaje badan.



9. Pierwsza pomoc — zasady udzielania pierwszej pomocy:

e 0soby zobowigzane do udzielania pierwszej pomocy,
e apteczki pierwszej pomocy,

e rany,

e zlamania,

e krwotoki,

e oOparzenia,

e zastabniecia,

e uwalnianie spod dziatania pradu elektrycznego,

e resuscytacja krgzeniowo-oddechowa,

e defibrylacja.

10. Zasady zaopatrywania pracownikdow w odziez ochronng, robaczag,

obuwie i sprzet ochrony osobistej:

e odpowiedzialnos¢ za wyposazenie pracownika w srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze,

e obowigzek stosowania przez pracownika ochron  osobistych
przewidzianych dla danego stanowiska pracy,

e rodzajiilos¢ asortymentow zgodnie z tabelg norm,

e pranie i konserwacja odziezy roboczej,

e srodki higieny osobiste;j.

11. Ochrona przeciwpozarowa:

e zagrozenia pozarowe w obiektach Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie.



e bezpieczenstwo osob i mienia.

e profilaktyka zapobiegawcza pozarom,

e sprzet ochrony przeciwpozarowej- gasnice, hydranty, klapy dymowe itp.,
e drogi ewakuacyjne — oznakowania, przebieg, ewakuacja,

e instrukcje przeciwpozarowe oraz postepowania na wypadek pozaru,

Il. INSTRUKTAZ STANOWISKOWY

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do

wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:

1. pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym oraz innym, na
ktorym wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla

zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych,
2. pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktorym mowa w pkt 1,

3. ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu oraz studenta
odbywajgcego praktyke studencka,

4. stazysty,

5. pracownika prac spoteczno-uzytecznych,

6. 0sob skazanych wykonujgcych prace na rzecz MOPR.

Pracownik wykonujgcy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odbyc¢

instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

W przypadku wprowadzenia na stanowisku, o ktérym mowa w pkt1, 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 narzedzi, maszyn i innych urzgadzenh - pracownik



zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaz stanowiskowy przygotowujgcy
go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych warunkach. Tematyka
I czas trwania instruktazu stanowiskowego powinny by¢ 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 izagrozen wystepujgcych na stanowisku pracy, na ktoérym

pracownik ma byc¢ zatrudniony.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba
kierujgca pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadajg odpowiednie
kwalifikacje | doswiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod

prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzianem wiedzy i umiejetnosSci
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigcym podstawe dopuszczenia

pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

RAMOWY PROGRAM — CEL, UCZESTNICY, SPOSOB REALIZACJI

1. Cel szkolenia: Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

¢ informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujgcych na danym
stanowisku pracy i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

e wiedzy iumiejetnosci dotyczgcych sposobdéw ochrony przed
zagrozeniami  wypadkowymi  izagrozeniami dla  zdrowia
w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

e wiedzy ipraktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego

wykonywania powierzonej pracy.

1. Uczestnicy szkolenia:



e 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 pracownikow przenoszonych na takie
stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéw techniczno-
organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany
organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji
0 dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych
lub zmienianych narzedzi, maszyn iinnych urzadzen. Szkolenie jest
przeznaczone rowniez dla studentow odbywajgcych praktyki
studenckie, uczniow odbywajgcych praktyczng nauke zawodu
pracownikbw prac spoteczno-uzytecznych oraz os6b skazanych

wykonujgcych prace na rzecz MOPR.

3. Sposob organizacji szkolenia:

4. Etapy szkolenia:

szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na
stanowisku, na ktérym bedzie zatrudniony instruowany pracownik, na
podstawie = szczegbétowego  programu  opracowanego  przez

organizatora szkolenia.

rozmowa wstepna instruktora z instruowanym pracownikiem,

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

prébne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy
korygowaniu przez instruktora sposobéw wykonywania pracy,
samodzielna prace instruowanego pracownika pod nadzorem
instruktora,

sprawdzenie iocena przez instruktora sposobu wykonywania pracy

przez pracownika.



Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie
powinno uwzglednia¢ wszystkie rodzaje prac, ktore bedg nalezaty do zakresu

obowigzkdéw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia iczas trwania poszczegolnych jego czesci
powinny by¢ dostosowane do przygotowania zawodowego
| dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen wystepujgcych

przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

instruktazu oséb instruktazu pracownikéw
wymienionych w § 11 ust. 1 | administracyjno-
rozporzgdzenia (nie dotyczy | -biurowych narazonych
pracownikéw wymienionych | na dziatanie czynnikéw

w kolumnie 4) ucigzliwych

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

a)

omdoéwienie warunkdéw pracy

z uwzglednieniem:

-elementdéw pomieszczenia pracy, w ktérym
ma pracowac pracownik, majgcych wptyw
na warunki pracy pracownika (np.
oswietlenie ogdlne, ogrzewanie, 2 2
wentylacja, urzadzenia techniczne,
urzgdzenia ochronne),
-elementdéw stanowiska roboczego

majgcych wptyw na bezpieczenstwo




I higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie 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
komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy,
b)

omowienie czynnikdw srodowiska pracy
wystepujgcych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz
zagrozen, jakie mogg stwarzac te czynniki,
wynikow oceny ryzyka zawodowego
Zwigzanego z wykonywang pracg

I sposobdéw 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
bezpieczenstwa i higieny pracy,

z uwzglednieniem metod bezpiecznego
wykonywania poszczegolnych czynnosci
I ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na

czynnosci trudne i niebezpieczne.

0,5

Prébne wykonanie zadania przez

pracownika pod kontrolg instruktora

0,5

Samodzielna praca pracownika pod

nadzorem instruktora

Omowienie i ocena przebiegu




wykonywania pracy przez pracownika

Powyzszy program szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy —
instruktaz wstepny ogdlny oraz instruktaz stanowiskowy przeznaczony jest dla
pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Opolu, oraz innych oséb
dla ktérych szkolenie wstepne bhp jest przewidziane w rozporzgdzeniu Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy. (Dz. U. Nr 180, poz. 1860; zm.: Dz. U. z 2005 r.
Nr 116, poz. 972, z 2007 r. Nr 196, poz. 1420).

sporzadzit: zatwierdzit:




