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Zarzadzanie bezpieczenstwem w srodowisku pracy
Z13

01
Z.13-01-17.01

Lp. Elementy podlegajace ocenie/kryteria oceny
RA Formularz 1: Program szkolenia wstepnego na stanowisku pracy - instruktaz stanowiskowy dla
) pracownikéw administracyjno-biurowych - informacje wstepne i zalozenia organizacyjne.
R.1.1 wpisane miejsce obowigzywania programu szkolenia: Urzad Skarbowy w Mikotowie
R1.2 wpisana podstawa prawna: rozporzgdzenie MGIiP w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp
RA1.3 wpisany rodzaj szkolenia: szkolenie wstepne
R.1.4 wpisana forma szkolenia: instruktaz lub instruktaz stanowiskowy
wpisany cel szkolenia odnoszacy sig do: uzyskanie przez pracownika informacji o czynnikach
RA15 Srodowiska pracy, o ryzyku zawodowym, wiedzy i umiejetnosci dotyczgcych sposobdw ochrony przed
o zagrozeniami, wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej
pracy.
R16 wpisani uczestnicy szkolenia: nowo zatrudnieni pracownicy na stanowisku administracyjno-biurowym
R.1.7 Czas trwania szkolenia - wpisane: minimum 2 godziny lekcyjne
Przeprowadzajgcy instruktaz stanowiskowy - wpisane: wyznaczona przez pracodawce osoba
kierujgca pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadajg odpowiednie kwalifikacje i
R.1.8 doswiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego
Sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci nabytych w czasie instruktazu stanowiskowego - wpisane:
R.1.9 instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzianem wiedzy i umiejetno$ci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Potwierdzenie odbycia instruktazu stanowiskowego- wpisane: pracownik potwierdza na pismie w
R.1.10 Karcie szkolenia wstepnego.
R.2 Formularz 2: Program szkolenia wstgpnego na stanowisku pracy - instruktaz stanowiskowy dla
) pracownikéw administracyjno-biurowych - szczegétowy program szkolenia.
Punkt 1. Omoéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementéw pomieszczenia pracy - odniost sie
do warunkéw pracy z uwzglednieniem elementdéw pomieszczenia np.:powierzchnia, kubatura,
R2.1 oswietlenie, mikroklimat, ogrzewanie, wentylacja lub/i klimatyzacja temperatura, wilgotno$¢ wzgledna
- powietrza i predko$¢ przeptywu powietrza, rozmieszczenie i ustawienie wyposazenia biurowego oraz
sprzetu, drogi komunikacyjne wewnetrzne, przejscia i doj$cia do stanowisk pracy w biurach. - podat co
najmniej 4
Punkt 2. Omdéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementéw stanowiska pracy - odniést sie do
warunkéw pracy np.: pozycja przy pracy, oswietlenie - z uwzglgdnieniem elementéw stanowiska
R.2.2 pracy takich jak: stanowisko komputerowe - biurko, krzesto, monitor, klawiatura; stanowisko z
- kserokopiarkg; inny biurowy sprzet elektryczny - drukarka, skaner, przedtuzacze, listwy zasilajace;
reczny sprzet biurowy - podstawki lub uchwyty do przytrzymywania dokumentéw itp.; - podat co
najmniej 4
Punkt 3. Omoéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem przebiegu procesu pracy na stanowisku
R.2.3 w hawigzaniu do dziatalno$ci w catej komoérce organizacyjnej i zaktadzie pracy - podane co najmniej 2
czynnosci
R2.4 Punkt4_ a) Omoéwienie czynniké_w érqdowiska pracy wystepujacych przy okreslonych czynnos$ciach na
stanowisku pracy - podat co najmniej 3
Punkt 4 b) Omoéwienie zagrozen, jakie moga stwarzac te czynniki np.: przecigzenie uktadu miesniowo
R.25 szkieletowego, przecigzenie narzgdu wzroku, porazenie pradem elektrycznym, poparzenie, stres,itp.-
podat co najmniej 4
Punkt 4 c) Oméwienie wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg - np.
R.2.6 ocena ryzyka zawodowego, zasady dokumentowania ryzyka zawodowego, informowania
pracownikéw o ryzyku zawodowym itp.- podat co naimniej 2
Punkt 4 d) Omoéwienie sposoboéw ochrony przed zagrozeniami np. przerwy w pracy, praca zgodna z
R27 zasadami bhp, uzytkowanie sprzetéw zgodnie z instrukcja, zachowanie uwagi,, ostroznosci, kultury
- pracy, stosowanie bezpiecznych metod pracy, utrzymanie dobrego stanu technicznego uzywanego
sprzetu i urzadzen technicznych itp.- podat co najmniej 4
Punkt 4 e) Omowienie zasad postepowania w razie wypadku lub awarii np. udzielenie pierwszej
R2g |Pomocy poszkodowanemu, zgtoszenie wypadku pracodawcy, zabezpieczenie miejsca wypadku,
- wezwanie Pogotowia Ratunkowego, zasad postepowania na wypadek ewakuacji — podat co najmniej
3
Punkt 5. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania
R29 odniost sie do wyposazenia stanowiska w odpowiedni sprzet, narzgdzia i materiaty - podat co najmniej
3
R.3 Formularz 3: Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
R.3.1 wpisane imig i nazwisko osoby odbywajgcej szkolenie: Roksana Machaczka (dopuszcza sie rézng
e odmiane nazwiska)
R.3.2 Jwpisana nazwa komorki organizacyjnej: Referat Kontroli Podatkowej
R.3.3 wpisana data instruktazu ogdélnego: 09. 01.2017 r.
R.3.4 wpisane imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz ogdiny: Mateusz Kowalik
R.3.5 Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy: wpisane - inspektor kontroli podatkowej
R.3.6 wpisana data instruktazu stanowiskowego: 09. 01. 2017 r.
R.3.7 wpisane imig i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz stanowiskowy: Justyna Biatas
wpisane imig i nazwisko pracownika, ktéremu udzielono instruktazu stanowiskowego: Roksana
R.3.8 Machaczka (dopuszcza sie r6zng odmiane nazwiska)
R.3.9 wpisana nazwa stanowiska na jakie zostat dopuszczony pracownik: inspektor kontroli podatkowe;j
R.3.10 [Czes¢ 4.2)** pozostata niewypetniona
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