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PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO
INSTRUKTAZ OGOLNY

DLA PRACOWNIKOW NA STANOWISKU:

PRACOWNIK ADMINISTRACYIJNO-BIUROWY
PRACOWNIK ZATRUDNIONY NA STANOWISKU ROBOTNICZYM

W
Starostwie Powiatowym w Zabkowicach Slaskich

Zabkowice Slqskie, ...............................



INSTRUKTAZ OGOLNY

I. Cel szkolenia

Celem instruktazu ogolnego jest zaznajomienie pracownika zatrudnionego na stanowisku:
- administracyjno-biurowym.

- robotniczym

* podstawowymi przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawartymi w Kodeksie Pracy
i Regulaminie Pracy

* przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazujacymi w Starostwie Powiatowym
w Zabkowicach SI.

e 0golnymi przepisami p.pozarowymi. podstawowym sprzetem gasniczym

e zasadami udzielania pomocy przedlekarskiej

II. Uczestnicy szkolenia

Instruktaz ogolny przeznaczony jest dla nowo zatrudnionego pracownika oraz studenta. ucznia
odbywajacego praktyke oraz stazysty odbywajacego staz na stanowisku:

- administracyjno-biurowym.

- robotniczym.

II1. Sposéb organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu — przed rozpoczeciem pracy. praktyki. stazu —
na podstawie niniejszego programu.

Instruktaz ogdlny przeprowadza inspektor BHP lub pracownik wyznaczony przez pracodawce.

IV. Czas trwania
Instruktaz ogdlny odbywa si¢ przed rozpoczgciem pracy. praktvki. stazu w Starostwie Powiatowvm
w Zabkowicach Slaskie. zgodnie z programem. Czas trwania 3.0 godz. lekcyjne.

V. PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

" L. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy: 0,5 godz.
1. Najwazniejsze definicje: 3 i
- bezpieczenstwo 1 higiena pracy :
- ochrona pracy
| 2. Regulacje prawne dotyczace ochrony pracy:
! - Kodeks pracy.
i - Regulamin pracy
- inne akty prawne
3. Organy nadzoru nad warunkami pracy:
- Panstwowa Inspekcja Pracy,
- Panstwowa Inspekcja Sanitarna.
- Panstwowy Nadzor Budowlany
- Urzad Dozoru Technicznego,
- Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska.
- Komenda Glowna Strazy Pozarne;j
4. Inne organy nadzoru i kontroli
|- Najwyzsza Izba Kontroli R | B




- Panstwowa Inspekcja Handlowa '
5. Spoleczny nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp

- Zwiazki zawodowe

- Spoleczna inspekcja pracy - wspolpraca z PIP i innymi organami
[1. Prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie bhp:

I. Obowiazki i uprawnienia pracodawcy. ( Dzial IV Kodeksu Pracy )
2. Obowiazki osob kierujacych pracownikami
' 3. Obowiazki 1 uprawnienia pracownika.
4. Zadania 1 uprawnienia Spotecznej Inspekcji Pracy.
5. Zadania i uprawnienia stuzby bhp

| [11. Odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higien_vmpraczs-': 0,2 godz.
I. Odpowiedzialnosc porzadkowa: i
- upomnienie.
- nagana,
! - kara pieniezna ;
! 2. Za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.
' 3. Odpowiedzialnos¢ osob kierujacych pracownikami !
4. Podmioty uprawnione do naktadania kar grzywny:
- Inspektorzy PIP
‘ - Inspektorzy sanitarni _
| 5. Odpowiedzialnos¢ karna pracodawey i
IV. Zasady poruszania si¢ po zakladzie: 0,2
I. zasady poruszania si¢ po terenie. ciagi komunikacyjne zewnetrzne i wewnetrzne.
2. stosowanie si¢ pracownika do polecen przetozonych.
| 3. stosowanie si¢ do znakow zakazu, nakazu 1 informacyjnych .
! V. Podstawowe zasady bhp zwigzane z obsluga urzadzen technicznych oraz transportem 0,2 godz.|
| wewnetrznym: - ?
I. Stanowisko pracy.
2. Ogolne wymagania dla stanowiska pracy.
' 3. Wspéldziatanie pracodawcy i pracownika w celu zapewnienia bezpieczenstwa.
' 4. Warunki bhp przy obstudze maszyn i urzadzen technicznych. :
| 5. Zasady prawidlowego podnoszenia i dzwigania ciezarow.
' 6. Normy rgcznego przemieszczania cigzarow. ! i
7. Transport wewnatrzzakladowy. '
8. Transport reczny. reczne przemieszczanie tadunkow. przedmiotow lub materiatow.
' 9. Sposoby ograniczania wysitku fizycznego przy recznych pracach transportowych. i
10. Transport zespotowy.
VL Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony 0,2
| indywidualne;j: : i
1. Srodki ochrony indywidualnej - zasady doboru i stosowania. obowiazki pracodawcy. | .
2. Przydziat odziezy roboczej — podstawowe obowiazki pracodawcy — Zarzadzenie Starosty l
3. Okulary do pracy przy obstudze monitorow ekranowvch — Zarzadzenie Starosty ‘ '
f VII. Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy, higiena osobista pracownika: 0,2 |
' 1. obowiazki pracownika dot. porzadku i czystosci na stanowisku pracy. - .
' 2. dbanie o nalezyty stan, urzadzen i sprzetu oraz fad na stanowisku pracy ]
0,2 ;

' VIIL. Profilaktyczna opieka lekarska:
. badania wstepne.

2. badania okresowe.

3. badanie kontrolne




IX. Podstawowe zasady ochrony p-poz:

1. zapoznanie z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow Starostwa
2. ogolne wiadomosci o pozarach i wybuchach.

3. rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego.

warunki ewakuaciji,

5. zasady postepowania na wypadek powstania pozaru. awarii

nal

X. Zagrozenia wypadkowe. Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady
' udzielania pierwszej pomocy
Charakterystyka wybranych czynnikoéw niebezpiecznych. szkodliwych i uciazliwych.
I. Czynniki niebezpieczne.
- urazowe
2. Czynniki szkodliwe i uciazliwe
| - czynniki fizyczne (hatas, promieniowanie)
' - czynniki chemiczne (substancje i preparaty)
- czynniki biologiczne (mikroorganizmy)
- czynniki psychofizyczne (obciazenie fizyczne. obcigzenie nerwowo-psychiczne)
- uciazliwosci srodowiska pracy
. Postepowanie w wypadkach przy pracy:
- definicja wypadku przy pracy z omdwieniem jej istotnych elementow
- wypadki zrownane z wypadkami przy pracy
4. Postepowanie powypadkowe
- uprawnienia i obowiazki pracownika
- obowiazki pracodawcy 1 zespotu powypadkowego
. Pierwsza pomoc w naglych wypadkach.
6. Wypadki w drodze do pracy lub z pracy
- postepowanie w razie wypadku w drodze do pracy lub z pracy
7. Choroby zawodowe
8. Swiadczenia z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych
9. Ogdlne zasady udzielania pierwsze] pomocy medyczne;j.

fad

n

0,6 godz,

0,2

VI1I. Zaswiadczenie

Ukonczenie przez pracownika instruktazu ogélnego potwierdzone jest wpisem do KARTY SZKOLENIA

WSTEPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY.

Po przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego Kkarte przekazuje si¢ do Wydzialu Organizacyjnego

i Spraw Obywatelskich.
Zatwierdzit:

Sporzqdzil: Grazvna Fleszar {TAROSTA ZABKOWICKI

przv wspoludziale przedstawiciela pracownikow q




