Zatacznik nr 2

PROGRAM

szkolenia wstepnego stanowiskowego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

. informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

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

. wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.
2.  Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikdw nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych iinnych, na
ktorych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych lub niebezpiecznych,
dla pracownikéw 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 o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych
narzedzi, maszyn i innych urzadzen.

3.  Sposodb organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie zatrudniony
instruowany pracownik, na podstawie szczegdétowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastepujace etapy:

a) rozmowe wstepna instruktora z instruowanym pracownikiem,

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

c) probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobow
wykonywania pracy,

d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie i ocene przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia¢ wszystkie rodzaje
prac, ktére bedg nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika.

Sposdb realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci powinny by¢ dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen wystepujgcych przy
przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.



. i« . . Liczba
L.p. Program szkolenia dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych T dzin”
1 Przygotowanie pracownika do wykonywania czynnosci zwigzanych z obstuga,
w szczegolnosci:
a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem elementéw:
e pomieszczen pracy i innych przestrzeni,
e stanowiska pracy,
e majacych wptyw na warunki pracy i bhp;
b) omowienie:
e zagrozen wystepujacych na stanowisku pracy, )
e wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca.
c) omowienie:
e sposobdw ochrony przed zagrozeniami wystepujagcymi na  stanowisku,
w tym bezpieczenstwa pozarowego,
e przebiegu czynnosci eksploatacyjnych (obstugi technicznej maszyn na stanowisku
pracy przed, w trakcie i po zakonczeniu pracy),
e zasad postepowania w razie wypadku lub awarii.
d) omaowienie wyposazenia stanowiska roboczego.

2 Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego 05
wykonywania poszczegdlnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci ’
trudne i niebezpieczne.

3 Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora. 0,5

4 | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. min. 4

5 Omdwienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika. 1

RAZEM min. 8

7w godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut

UWAGA! Czas instruktazu uwarunkowany od praktyki zawodowe]j pracownika i predyspozycji do wykonywania
okreslonej pracy.



L.p.

Program szkolenia dla pracownikéw administracyjno-biurowych

Liczba
godzin

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

a) omoéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac pracownik, majacych
wptyw na warunki pracy: oswietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, komputer,
drukarka, kserokopiarka, miejsce przygotowywania kawy i herbaty, sposéb
rozmieszczenia poszczegdlnych stanowisk ~ w biurze oraz mebli
i wyposazenia, przejscia, dojscia. Urzadzenie biura powinno uwzglednia¢ réwniez
sytuacje przyjmowania interesantow (pracownicy firmy, osoby spoza firmy).

- elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo
i higiene pracy: pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, sktadowanie -
archiwizowanie dokumentdéw, regaty i ich zabezpieczenie, ostre krawedzie (np.
papier, opakowania, nozyki do rozcinania kopert, gilotyny do papieru), zagrozenia
wystepujgce w sytuacji uzytkowania uszkodzonych sprzetéw, w tym szczegdlnie
krzeset, foteli a takze regatéw i biurek,

- przebiegu procesu pracy na stanowisku w nawigzaniu do dziatalnosci catej komorki
organizacyjnej i zaktadu pracy.

b) omodwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku
pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca
i sposobow ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku,
pozaru, awarii zasilania w energie elektryczna, centralnego ogrzewania, klimatyzacji
itp.

Omawiane zagadnienie powinno uwzglednia¢ warunki konkretnego biura, konkretnego

stanowiska pracy i stosowanego wyposazenia.

Zagrozenia (gtéwnie ucigzliwosci) mogace wystgpi¢ na stanowisku wyposazonym

w monitor ekranowy:

e béle miesni i stawow,

e bdlisztywnos¢ karku oraz ramion,

e bodle glowy,

e dretwienie i skurcze rak,

e sztywnos$¢ (bol) nadgarstkow,

e béle kregostupa,

e bodle bioder,

e bdle miesni ndg,

e zmeczenie wzroku objawiajgce sie: pieczeniem oczu, nieostrosci widzenia, zmianami
widzenia barw,

e niepokdj, nerwowos,

e znuzenie i ostabienie,

e pieczenie skory.

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania:
e rozmieszczenie sprzetu — ustawienie sprzetu komputerowego: monitor, klawiatura,
mysz, drukarka, miejsce na dokumenty i papier do drukarki, jednostka
podstawowa, przewody elektryczne, lampy oswietlenia stanowiskowego itd.

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zorganizowane, by pracownik miat zapewniong
dostateczng przestrzen pracy, pozwalajgcg na umieszczenie wszystkich elementéw
obstugiwanych recznie w zasiegu konczyn gérnych. Stanowisko wyposazone w monitor
ekranowy powinno by¢é tak usytuowane w pomieszczeniu, aby zapewniato
pracownikowi swobodny dostep.

e ograniczenie ucigzliwosci fizycznych — odpowiednia postawa przy pracy, uzycie
oddzielnej podstawy monitora lub regulowanego stotu (w razie potrzeby
wynikajacej z indywidualnych cech antropometrycznych pracownika — wzrost,
niepetnosprawnos¢ itp.).




e ograniczenie narazenia narzgdu wzroku:

- oswietlenie powinno zapewniac komfort pracy wzrokowej,
a szczegdlnie: poziom natezenia oswietlenia powinien spetnia¢ wymagania
okredlone w Polskiej Normie PN-EN 12464 - 1/2004 Swiatto
i oswietlenie. Oswietlenie miejsc pracy (tj. minimum 500 Ix), nalezy
ograniczy¢ ols$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
potprzezroczystych scian albo jasnych pfaszczyzn pomieszczenia oraz
olé$nienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegdlnosci przez stosowanie
odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston
w oknach, stosowanie opraw o$wietlenia miejscowego, pod warunkiem ze
beda to oprawy nie powodujace olsnienia;

- odlegtosc oczu pracownika od ekranu powinna wynosi¢ 400-750 mm,

- powierzchnia blatu stotu roboczego powinna by¢ matowa, najlepiej barwy
jasnej (zakaz ustawiania na stole elementéw btyszczacych, np. lusterek,
plakatéw, folderéw z btyszczacym drukiem itp.).

Powierzchnia klawiatury powinna byé matowa, a znaki na klawiaturze kontrastowe
i czytelne.

W przypadku uzytkowania przenosnych systeméw komputerowych, powinna by¢ uzywana
dodatkowa klawiatura, stanowigca osobny element wyposazenia podstawowego
stanowiska pracy.

Sposoby zapobiegania zagrozeniom zwigzanym z uzytkowaniem stanowiska
komputerowego to:

= odpowiednie ustawienie fotela i podndika,

=  zachowanie odlegtosci oczu od ekranu (400-750 mm),

= stosowanie odpowiedniego filtra ekranu (jezeli nie jest pokryty warstwg
antyodbiciows),

= wykorzystanie oswietlenia dziennego i sztucznego,

= zachowanie odlegtosci miedzy sasiednimi monitorami (co najmniej 0,6 m)
i miedzy pracownikiem a tylng czescig sgsiedniego monitora (co najmniej 0,8 m),

= odpowiednia organizacja czasu pracy: przerwy w pracy, tgczenie przemienne pracy
zwigzanej z obstugg monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie obcigzajgcymi
narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata, przestrzeganie zasady nie
przekraczania godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego lub
stosowanie co najmniej 5-minutowej przerwy (wliczanej do czasu pracy) po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,

=  zapewnienie pracownikom okularéw korygujacych wzrok (zgodnie
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego) a takze okreslenie sposobu przydziatu,
otrzymania i obowigzku ich uzywania (szczegéty wg wewnetrznego uregulowania
zakfadu pracy, np. cena, okres uzytkowania),

=  zapewnienie wymaganej wilgotnosci wzglednej powietrza w pomieszczeniach
przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi (nie mniejsza niz 40%), np. przez
obowigzek stosowania nawilzaczy,

=  ograniczenia hatasu do 55 dB (np. przez zalecenie ograniczenia otwierania okien od
strony ruchliwej ulicy czy hali produkcyjnej),

= ograniczania obcigzenia psychicznego wynikajacego ze sposobu organizacji pracy:
okreSlona kolejnos¢ wykonywania poszczegdlnych zadan, uzywanie znanych,
sprawdzonych programdw, pozbycie sie obawy przed zawieszeniem, uszkodzeniem
sprzetu czy programu itp.

RAZEM

min. 2




