WZORCOWY PROGRAM
szkolenia wstepnego ogdélnego (instruktazu ogélnego)

Nazwa formy ksztatcenia
Szkolenie wstepne ogodlne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy nazywane jest instruktazem ogél-
nym.

Czas trwania i sposéb organizaciji tej formy ksztatcenia

Szkolenie powinno by¢ organizowane w formie instruktazu, przed rozpoczeciem przez pracownika pracy w danym
zakfadzie, na podstawie szczegétowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia. Szkolenie to winno
trwa¢ minimum 3 godziny.

Podczas szkolenia winny by¢ stosowane odpowiednie $rodki dydaktyczne: filmy, prezentacje multimedialne, tablice
pogladowe itp.

Kolejnos¢ i tresci poszczegodlnych tematéw nauczania nie sg przypadkowe. Struktura tych tematéw pozwoli wykia-
dowcom na przekazanie stuchaczom najistotniejszych informacji o zaktadzie potrzebnych stuchaczom do bezpiecz-
nego poruszania sie po zaktadzie i wtasciwego organizowania stanowisk pracy oraz kierowania podlegtymi pracow-
nikami.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw

Instruktaz ogdlny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nhowo zatrudnieni pracownicy, studenci
odbywajgcy u pracodawcy praktyke studencka oraz uczniowie szkét zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej
nauki zawodu.

Cel ksztalcenia

Cel instruktazu ogolnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslony jest w zataczniku Nr 1 do rozpo-
rzagdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp (Czes¢ 1).
Zgodnie z postanowieniami ww. rozporzgdzenia celem instruktazu ogdlnego w dziedzinie bhp jest zaznajomienie
pracownika w szczegodlnosci z:

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

® przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi w danym zaktadzie pracy;
® zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Dla zrealizowania celu szkolenia niezbedne jest zapoznanie uczestnikdw szkolenia z nastepujacymi zagadnie-
niami:
istota bezpieczenstwa i higieny pracy;
obowigzki pracodawcy i pracownika;
zakres dziatania komorki organizacyjnej, w ktorej zamierzajg pracowac uczestnicy szkolenia;
organizacje spoteczne dziatajgce w zakfadzie;
odpowiedzialno$¢ za nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
zasady poruszania si¢ po zaktadzie;
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® zagrozenia wypadkowe wystepujgce w zakfadzie;

® podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, zwigzane z obstugg urzadzeh technicznych;
® zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego;

® zasady sprawowania profilaktycznej opieki lekarskiej;

® podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowe;j;

® zasady postepowania w razie wypadku i pozaru;

[ ]

zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej.



Plan nauczania okreslajgcy nazwe zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar

Lp. Nazwa zaje¢ edukacyjnych Liczba godzin
1. [1.1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy 0,6
1.2. Zakres obowigzkoéw i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegolnych komorek organi-
zacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
1.3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
2. |2.1. Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy 0,5
2.2. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakiadzie i podstawowe $rodki
zapobiegawcze

3. |Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg urzadzen technicznych oraz 0,4
transportem wewnatrzzaktadowym
4. |4.1. Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej, w tym 0,5

w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
4.2. Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika
4.3. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowa-

nego
5. |5.1. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru 1
5.2. Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
Razem: 3

W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.
Tresci ksztalcenia w zakresie poszczegolnych zajeé¢ edukacyjnych

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy, zakresy obowigzkéw i uprawnien pracodawcy,
pracownikéw i komérek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych oraz
odpowiedzialnosé za naruszenie przepisow

0,6 godziny
Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
Zwrdécié uwage stuchaczy na ukfad: srodowisko pracy z catg infrastrukturg i cztowiek dziatajgcy w tym srodowisku,
pracownik i pracodawca. Czlowiek i jego zdrowie w tym uktadzie to sprawy najwazniejsze. Naczelnym celem pra-
widtowego dziatania tego uktadu jest ochrona cztowieka, w petnym tego stowa znaczeniu. Mozna to osiggng¢ po-
przez gwarancje prawne, ktore stuzy¢ bedg bezpieczenstwu zdrowia i zycia cztowieka dziatajgcego w srodowisku
pracy, ale gwarancje stuzgce zaréwno interesom pracownika i organizatora pracy. Gwarancje te to prawna ochrona
pracy, na ktorg sktadaja sie przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy — ustawy oraz przepisy wykonawcze do tych
ustaw, ktére stanowig podstawowy zbiér norm ochrony pracy.
Zwrdci¢ uwage stuchaczy na zrodta prawnej ochrony pracy, czyli:
— konstytucja RP;
— ustawy;
— przepisy wykonawcze do ustaw wydawane w formie rozporzgdzen Rady Ministrow czy branzowych rozporzadzen

poszczegdlnych Ministrow.

Zwrdci¢ rowniez uwage stuchaczy na szczegdlng ustawe w dziedzinie ochrony pracy — Kodeks pracy, ktory nalezy
omowi¢ bardzo ogdlnie, oraz wewnatrzzakladowe uregulowania w zakresie organizacji i porzadku w procesie
pracy.

Zakres obowigzkdw i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegoélnych komérek orga-
nizacyjnych zakfadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Podstawowe obowigzki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych warunkow

pracy, a w szczegolnosci:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniac¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac srodki po-
dejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage
zmieniajgce sie warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym uwzgledniajgcej
zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowi-
ska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz pracowni-
kow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez organy nadzoru nad warun-
kami pracy,

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.



Podstawowe obowigzki pracownika

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. W

szczegolnosci jest on obowigzany:

1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac¢ sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac sie do
wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataC z pracodawcyg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Podstawowe obowigzki osob kierujgcych pracownikami

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) dbac o sprawnos¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o sprawnos¢
srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

5) egzekwowacé przestrzeganie przez pracownikdw przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

Uprawnienia pracodawcy

— nagradzanie i wyrdznianie pracownikow;

— stosowanie kar upomnienia i nagany za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w
procesie pracy, przepisOw bhp oraz przepiséw ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obec-
nosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

— stosowanie kary pienieznej za nieprzestrzeganie przepiséw bhp, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, sta-
wianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Uprawnienia pracownika

— powstrzymanie sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego, w razie gdy warunki
pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdro-
wia lub zycia pracownika, albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym oso-
bom;

—jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego;

— powstrzymanie sig, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, od wykonywania pracy wymagajgcej szczegolnej
sprawnosci psychicznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy
i stwarza zagrozenie dla innych oséb.

Dziatalno$¢ komérek organizacyjnych, w ktérych zamierzajg pracowac uczestnicy instruktazu ogélnego

Omowic krétko profil technologiczny zaktadu oraz poszczegdlinych komorek organizacyjnych w kontekscie dziatal-
nosci zaktadu.

Poinformowaé réwniez uczestnikdw szkolenia o organizacjach spotecznych dziatajgcych w zaktadzie.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow i zasad bhp

Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa (wszyscy pracownicy):

— upomnienie,

—nagana,

— kara pienigezna.

Odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa (pracodawca i osoby kierujgce zespotami pracowniczymi).
Odpowiedzialnos$¢ karna (wszyscy pracownicy).

Zasady poruszania sie po zaktadzie, zagrozenia dla zdrowia i wypadkowe, wystepujace
w zakladzie, podstawowe srodki zapobiegawcze

0,5 godziny
Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy
Przypomnienie obowigzkéw pracownika, ze szczegdlnym podkresleniem tych obowigzkéw, ktdre wynikajg ze spe-
cyfiki zaktadu zatrudniajgcego uczestnikdw szkolenia i dziatalnosci prowadzonej przez ten zaktad. Zwréci¢ uwage
na zasady poruszania sie po drogach komunikacyjnych w zaktadzie, podkresli¢ obowigzek zwracania uwagi na
tablice informacyjne zakazujgce wejscia do niektérych pomieszczen lub zachowania szczegélnej ostroznosci.

3



Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujgce w zakfadzie i podstawowe srodki
zapobiegawcze

Wykorzystujgc opracowang w zakfadzie ocene ryzyka zawodowego omowic¢ zagrozenia wystepujace na stanowi-
skach, gdzie beda zatrudnieni uczestnicy szkolenia, zwracajgc uwage na zrodto powstania zagrozen.

W oparciu o analize wypadkowosci oméwi¢ zagrozenia wypadkowe i zagrozenia zdrowia wystepujgce w zaktadzie,
zwracajgc rownoczesnie uwage na przyczyny wypadkow.

Omawiajgc zagrozenia rozdzieli¢ zagrozenia wynikajgce ze stosowanej technologii od zagrozen wynikajacych z
niewtasciwej organizacji pracy oraz nieprzestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy.

Oprocz zagrozen omowic rowniez ucigzliwosci zwigzane z obstugg maszyn i urzadzen (stanowiska wyposazone w
monitory), systemem pracy (praca 3-zmianowa) oraz sposobem wykonywania pracy.

Omowi¢ srodki zapobiegawcze likwidujgce lub ograniczajgce zagrozenia, a wsrdd nich zwrdcié uwage na podsta-
wowy $rodek — przestrzeganie przepiséw. Wskazac na role osob kierujgcych pracownikami w organizowaniu sta-
nowisk pracy i profilaktyce zapobiegawczej.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga urzadzen tech-

nicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym
0,4 godziny
Wskazac¢ na podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg urzadzen oraz transportem
wewnatrzzaktadowym, a wsrdd nich:
— utrzymanie drog komunikacyjnych i przej$¢ we wiasciwym stanie;
— uzywanie sprawnych technicznie narzedzi, maszyn i innych urzgdzen technicznych;
— przestrzeganie instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcych w zaktadzie zatrudniajgcym uczestni-
koéw szkolenia;
— informowanie w pore o zagrozeniach wystepujacych na stanowiskach pracy;
— przestrzeganie norm dzwigania ciezaréw podczas recznego przemieszczania materiatow.
Poinformowac instruowanych pracownikéw o srodkach transportu wewnatrzzaktadowego i przepisach uprawniaja-
cych do ich obstugi oraz uregulowaniach wewnatrzzaktadowych regulujgcych eksploatacje srodkéw transportu.

Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywi-

dualnej; utrzymanie porzadku na stanowisku pracy; profilaktyczna opieka lekarska

0,5 godziny
Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz sSrodkéw ochrony indywidualnej,
w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
Obowigzki pracodawcy w zakresie srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego — obowigzu-
jace przepisy w tym zakresie.
Obowigzki pracownika w zakresie stosowania srodkéw ochrony indywidualnej, zbiorowej, odziezy i obuwia robo-
czego — rola 0s6b kierujgcych pracownikami w egzekwowaniu tych obowigzkdéw.
Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej i obuwia roboczego stosowanych w komoérce organizacyjnej zatrudniajgce;j
szkolonego pracownika — wskaza¢ przepisy regulujgce zasady przydziatu odziezy roboczej, obuwia roboczego i
Srodkéw ochrony indywidualnej.

Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wpfyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika
Obowigzki pracodawcy w zakresie pomieszczen higieniczno-sanitarnych oraz srodkéw niezbednych do utrzymania
wiasciwych warunkéw higieny na stanowisku pracy.

Obowiazki pracownikéw w zakresie utrzymania porzadku i higieny osobistej na stanowisku pracy oraz w pomiesz-
czeniach higieniczno-sanitarnych. Obowigzki oséb kierujgcych pracownikami w egzekwowaniu tych zagadnien od
podlegtych pracownikow.

Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruo-
wanego

Rodzaje badan, ktérym podlegajg pracownicy: wstepne, okresowe i kontrolne. Obowigzki pracownika w zakresie
poddawania sie badaniom i obowigzki pracodawcy w tym zakresie. Informowanie pracownika o siedzibie placowki
stuzby zdrowia opiekujgcej sie zakltadem (jezeli taka opieka jest sprawowana) oraz o systemie opieki lekarskiej
obowigzujgcym w zaktadzie zatrudniajgcym uczestnika szkolenia.

Postepowanie w razie pozaru i wypadku oraz zasady udzielania pierwszej pomocy
1 godzina
Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w razie pozaru
Obowigzki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej — wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko ponoszg odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie podstawowych przepiséw w zakresie ochrony przeciw-
pozarowe;j.
Kazdy pracownik powinien wiedzie¢, ze zabronione jest miedzy innymi:
— pozostawianie bez dozoru wtgczonych do sieci odbiornikdéw energii elektrycznej, ustawianie dozwolonych do uzy-
wania grzejnych urzadzen elektrycznych na przedmiotach i materiatach palnych;
— umieszczanie materiatéw palnych w odlegtosci mniejszej niz 0,5 m od punktéw Swietinych;
— przecigzanie instalacji elektryczne;j.
Omowi¢ zagrozenia pozarowe wystepujgce na poszczegoélnych stanowiskach pracy.
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Alarmowanie Strazy Pozarnej — poda¢ alarmowy nr telefonu oraz sposéb alarmowania Strazy Pozarnej (meldunek:
co sie pali, gdzie sie pali, czy jest zagrozone zycie ludzkie, nr telefonu, z ktérego korzysta zgtaszajacy, nazwisko
zgtaszajgcego).

Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
Poinformowanie stuchaczy o definicji wypadku oraz podanie sposobu postepowania w razie wypadku — jak powi-
nien postepowac swiadek wypadku.

Ogodlne zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w poszczegolnych rodzajach obrazeh: utraty przytom-
nosci, zranien, ztaman, oparzenia, uszkodzenia oczu itp.

Obowigzki pracownika bedacego swiadkiem wypadku.

Apteczka pierwszej pomocy.

Podac¢ alarmowe numery telefonéw w razie wypadku.

Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Wykaz literatury

® Bezpieczenstwo i higiena pracy i Prawo pracy z biezgcg aktualizacjg, (DVD), Tarbonus, Krakéw-Tarnobrzeg
2017.

® G. Galuszka, Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach, Wyd. VI, Tarbonus, Krakéw-Tarnobrzeg 2016.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
filmy o tematyce zaktadowej, bedgce przedmiotem ksztatcenia;

prezentacje multimedialne;

tablice pogladowe;

instrukcje obowigzujgce w zakfadzie zatrudniajgcym uczestnikdw szkolenia;

zbior przepisow (Kodeks pracy, przepisy bhp itp.).

Sposoéb sprawdzenia efektow ksztalcenia
Aktywne uczestnictwo w instruktazu ogélnym stanowi podstawe do zaliczenia szkolenia i wypetnienia karty szkole-
nia wstepnego (wzor karty szkolenia w zatgczeniu).
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4. Instruktad stanowiskowy
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" Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktaiu | zapoznania sie z preepisami oraz zasadami bezpiecrernstwa | higleny
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" Wypatniad w priypadkach, o ktdrych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 | 3 rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy

z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie sckolenia w driedzinie bezpleczenstwa i higieny pracy,



