Zarzadzenie Nr 60 /06
Burmistrza Jezioran
z dnia 29 grudnia 2006 roku

w sprawie szczegélowych zasad szkolenia pracownikéw Urzedu Miejskiego w Jezioranach
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Na podstawie art. 237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 .
Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz.
1860 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam obowigzkowe szkolenia wszystkich pracownikow Urz¢du Miejskiego w zakresie
bezpicczenstwa i higieny pracy zwane dale) " szkoleniem " majagcym na celu:

1) zaznajomienie si¢ z czynnikami Srodowiska pracy mogacymi powodowaé zagrozenia
dla bezpieczenstwa i zdrowia pracownik6w podczas pracy,

2) poznanie przepiséw i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku oraz zwigzanych z tym stanowiskiem
obowiazkdw i odpowiedzialnosci w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy,

3) nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposéb bezpieczny dla siebie i innych oséb
oraz postgpowania w sytuacjach awaryjnych, a takze umiejetnosci udzielania pomocy
osobom, ktdre ulegly wypadkom.

§2

1, Szkolenie moze by organizowane i prowadzone przez pracodawce lub, na jego zlecenie,
przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia dzialalnosci szkoleniowej w
dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy na podstawie przepiséw o systemie oswiaty.

2. Szkolenie os6b bedacych pracodawcami, pracownikéw stuzby bhp prowadza jednostki
organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1.

§3

1. Szkolenie pracownikéw Urzgdu Miejskiego jest prowadzone jako szkolenie wstepne i
szkolenie okresowe.

2. Szkolenia pracownikéw prowadzone sa w formie instruktazu, seminarium, kursu lub
samoksztalcenia kierowanego w oparciu o programy szkolenia dostosowane do charakteru i
specyfiki poszczegolnych stanowisk pracy.

§4

Szkolenie wstgpne dla poszczegélnych grup pracownikéw sklada sie z :
a) szkolenia wstgpnego ogdlnego, zwanego" instruktazem ogélnym" ,
b) szkolenia wstgpnego na stanowisku pracy, zwanego " instruktazem stanowiskowym ".



§5

1. Instruktaz ogdlny przeprowadza si¢ przed przystapieniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikéw oraz studentéw i ucznidw szkét ponadgimnazjainych odbywajacych u
pracodawcy praktyke.

2. Instruktaz ogdlny =zapoznaje uczestnikéw szkoleniza z podstawowymi przepisami
bezpieczefistwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy i w regulaminach pracy, z
przepisami 1 zasadami bezpieczefistwa i1 higieny pracy obowigzujacymi w Urzedzie oraz z
zasadami udzielania pierwszej pomocy.

3. Instruktaz ogdlny przeprowadza pracownik shuzby bhp.

§6

l. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sig przed dopuszczeniem do pracy, ktorej
wykonywanie zagraza zdrowiu lub bezpieczenstwu pracownika lub osoby odbywajace;
praktyke zawodowg i odbywa sig¢ bezposrednio przy stanowisku pracy.

2. Instruktaz stanowiskowy zapoznaje uczestnikéw szkolenia z zagrozeniami wystepujacymi na
okreslonym stanowisku pracy, sposobami ochrony przed zagrozeniami oraz metodami
bezpiecznego wykonywania pracy na tym stanowisku.

3. Czas trwania instruktazu stanowiskowego jest uzalezniony od przygotowania zawodowego
pracownika, rodzaju pracy i zagrozen wystepujacych na stanowisku oraz stazu pracy.

4. Instruktaz stanowiskowy koiiczy sie sprawdzeniem wiadomodci i umiejetnosei z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

5. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kicrujaca pracownikami przy danym

stanowisku lub osoba wyznaczona przez pracodawcg posiadajaca odpowiednie kwalifikacje.

- Program szkolenia wstgpnego i stanowiskowego 9 instruktaz og6lny) stanowi zalacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia

(=2

§7

Odbycie instruktazu wstegpnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismic w karcie
szkolenia wstgpnego stanowigeej zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8

Szkoleniu okresowemu podlegaja wszyscy pracownicy Urzedu.

. Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ w celu akiualizacji i ugruntowania wiadomosci
1 umiejetnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie z nowymi
rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

3. Szkolenie okresowe przeprowadza sig:

a) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych w formie instruktazn —
raz na 3 lata,

b) dla pracownikéw administracyjno-biurowych w formie kursu, seminarium lub
samoksztatcenia kierowanego - raz na 6 lat,

¢) dla oséb bedacych pracodawcami oraz innych 0s6b kierujacych pracownikami w formie
kursu, seminarinm lub samoksztalcenia kierowanego - raz na 5 lat.
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4. Pierwsze szkolenie okresowe dla pracodawcéw i innych oséb kierujacych pracownikami
przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesigcy od rozpoczgeia pracy na tych stanowiskach, a dla
pozostatych pracownikéw w okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach.

5. Programy szkolen okresowych stanowig zalaczniki od nr 3-5

6. Organizatorzy szkolenia przeprowadzaja egzamin sprawdzajacy potwierdzajacy odbycie

szkolenia okresowego, wydajac stosowne zaswiadczenie stanowiace zalacznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

§9

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 lipca 2005
roku.
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Zalacznik nr 1

Program szkolenia wstgpnego i stanowiskowego ( instruktaz ogélny)

Lp. Temat szkolenia ™ Liczba
godzin”
1 Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
0,1
2 Zakres obowiazkow 1 uprawnieni pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegllnych komérek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji 0,4
spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3 Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow i zasad bezpieczenistwa i 0,1
higieny pracy
4 | Zasady poruszania si¢ na terenie zaktadu pracy 0,1
5 | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla 2zdrowia wystepujace w 0,3
zakladzie i podstawowe $rodki zapobiegawcze
6 Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy 0,2
instruowanego
7 | Porzadek i czysto$é w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika -
ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika 0,1
8 | Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu
do stanowiska instruowanego 0,2
9 Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w 0,3
razie pozaru
10 | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy 0,3
Razem: minimum
3

*) W godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.




ZALACZNIK Nr2

{(nazwa pracodawcy (pieczec))
KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO

W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby odbywajacej szkolenic

....................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

. THSEIUKERE | vvveceenremseeiossrmenseeestssraameasbesesasrsarss s bt saa sesa n L s s raRs s sast s bbb s
ogblny (imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

................................................................

(podpis osoby, kidrej udzielono instruktazu™)

1) Instruktaz stanowiskowy na stanowiskil PrACY ...c.cvwreersrsisssiseemcssinsssssenecs
przeprowadzit w dniach ...........ccceeee.. T coceeseeseressmenssmaseesmenssbnisbinnsaarasurrrasasas
(imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnoéei z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczesstwa i higieny pracy

PAN(L) +.vraeeerersonceneresinssmssmrssnrssssasesresasasisarsnasanstasasasasasssnes zostal(a) dopuszczony(a) do
4. Instruktaz wykonywania pracy na SEATIOWISKLL 1evoveeerosssssssssessrsrsnsessmesammersssssnnssrmanessasremnsassesssnensones
stanowiskowy
(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)
2)y** Instruktaz stanowiskowy na StANOWISKU Pracy w.ceererrerussrsssesrsssnmseronssecs
przeprowadzit w dniach .....ccoocreeneen. R St
(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaZ)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnodci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny
Pracy Pan(l} ......ccoeeemrmmrrersossssanmmness e s s zostal(a) dopuszczomy(a)
do wykonywania pracy 0a StNOWISKU ...c..oooeeieeesermnsrs et

.................................................

(podpis osoby, kiorej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

*  Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenistwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

** Wypekniaé w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i

higieny pracy.



Zatacznik nr 3

Program szkolenia okresowego pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

Temat szkolenia

Liczha godzin™®
zajec
teoretyczuych

Liczba godzin
* zajeé
praktycznych

Regulacje prawne z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem przepiséw zwiazanych z wykonywana pracg

Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz
zasady i metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych
c ikéw na pracownikow — z uwzglednieniem zmian w
technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania
érodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenie
nowych urzadzef, sprzetu i narzedzi pracy. Rgezne prace
transportowe. Biologiczne czynmiki zagrozenia zawodowego —
profilaktyka. Szczegdina ochrona pracy kobiet.

Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy 1w
sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, awarii), w tym zasady
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

Okolicznosci i przyczyny charakterystyczne dla wypadkow przy
pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka

Razem

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




Zalacznik nr 4

Program szkolenia okresowego pracownikéw administracyjno- biurowych

Temaft szkolenia Liczba godzin®| Liczha godzin
zajeé * zajeé
teoretycznych | praktyczaych

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace

bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem:

a) praw 1 obowigzkow pracownikow i pracodawcow
zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw i zasad bhp, 2 -

b) ochrony pracy kobiet i 0sob niepetnosprawnych,

¢) wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz
$wiadczen z nimi zwigzanych

b) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikdéw

Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystgpujacymi w
procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed
zagrozeniami dla zdrowia i Zycia pracownikow, Czynniki
niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe. Czynniki biologiczne:
zagrozenia dla zdrowia i Zycia, srodki zapobiegawcze, 3 -
wymagania higieniczno- sanitarne, srodki ochrony zbiorowej i
indywidualnej, dziatania w razie wypadku i dla ich
zapobiegania. Ochrona pracy kobiet.

3 |Problemy zwigzane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z 1 1
uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk
wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzgdzenia biurowe

4 |Postgpowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen ( np. 1 -
pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w
razie wypadku

Razem 7 I

*)} W godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.




Zalgeznik nr S

Program szkolenia okresowego pracodawcéw i innych oséb kierujacych pracownikami

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin
* zajed
teoretycorych

Liczba godzin
* zajed
praktyczrrych

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy, z oméwieniem zrédet prawa
miedzynarodowego { dyrektyw WE):

a) aktualne przepisy {(z uwzglednieniem zmian), w tym

dotyczace:

- obowiazkow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw i zasad

bhp,

- ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikams,

- szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

- organizacji nadzoru i kontroli warunk6w pracy,

b) problemy zwiazane z interpretacja niektérych przepiséw

Identyfikacja, analiza 1 ocena zagrozef czynnikami szkodliwymi
dla zdrowia, ucigzliwymi i1 niebezpiecznymi oraz oceny ryzyka
Zwlgzanego z tymi zagrozeniami

Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy, z uwzglgdnieniem stanowisk
wyposazonych w monitory ekranowe; zarzadzanie
(bezpieczefistwem i higiena pracy

Analiza okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych oraz zwigzana z nimi profilaktyka; omowienie
przyczyn charakterystycznych wypadk6w przy pracy, ze
szczegdlnym Lrwzgl@dmemem wypadkow powstaiych na skutek
niewlasciwej organizacji pracy, oraz zwigzanej z nimi

|profilaktyki

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczefstwa i
higieny pracy ( z uwzglednieniem metod prowadzenia
instruktazu stanowiskowego) oraz ksztaltowanie bezpiecznych
zachowan pracownikdéw w procesach pracy

Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w
sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, awarii), W tym zasady
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkéw pracy (ap.
$wiadczenia z tytutu warunkéw pracy, sktadka na ubezpieczenia
spoteczne pracownikow)

Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
naturalnego

Razem

14

*y W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




ZAEACZNIK Nr 6

..................................................

(nazwa organizatora szkolenia)

ZASWIADCZENIE
o ukoneczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy

PAIL oo s s eeseesaseaesarensheRms R eR e AR RS AR SRR SRS S S
(imie (imiona) i nazwisko)

urodzony/a/ dnia ........ceoeeceinimsnrnnenc Sy OO T S S E IS TR

UKOACZYYA/ .. vvvevmsesseresesmsnsrsssssssmasesemssss b 1
(pelna nazwa szkolenia (podac rodzaj szkolenia i grupg osob, dla ktorych jest przeznaczone)

zorganizowane w FOTITHEY oeoeeeeeeeeeeseemressaesrassssorsor s s et et e s ean b e e e s e b e s st przez

(nazwa organizatora szkolenia)
w okresie 0d dDIa coeceeriiinrirmrinesces ceeee 8 [0 ] ¢ 1117 TP I.
CelEmm SZKOLEIIA DYIO ..eovrerueeraeecasrerassrssstosssrasss s sns s s s s

.............................................................................................................................................

Zaéwiadczenie wydano na podstawie § 16 ust. 3 rozporzadzenia 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, z péZn. zm.).

...................................... a1 111 AU
(miejscowosc) (data wystawienia za§wiadczenia)
Nr za$wiadczenia wg rejestru ....coeeeenne

(pieczeé i podpis osoby upowaznione]
przez organizatora szkolenia)



