L ——

Zarzadzenie Wewnetrzne nr 41/2009

BURMISTRZA GNIEWKOWA
z dnia 24 kwietnia 2009 r.

w sprawie : szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 r. (Dz.U. Nr 180 poz. 1860 )

zarzadzam co nastgpuje :

§ 1

SZkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy powinno zapewni¢ pracownikom :

1) zaznajomienie si¢ z czynnikami srodowiska pracy mogacymi powodowac zagrozenia dla
bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw podczas pracy oraz z odpowiednimi srodkami i dziataniami
zapobiegawczymi powodujgcymi eliminowanie zagrozen wypadkowych i chorobowych
zwigzanymi z wykonywang praca,

2) poznanie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku oraz zwigzanych z tym stanowiskiem
obowigzkow 1 odpowiedzialnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) nabycie umiejetno$ci wykonywania pracy w sposdb bezpieczny dla siebie i innych
0s0b oraz postepowania w sytuacjach awaryjnych , takze udzielania pomocy osobom ,
ktére ulegly wypadkom.

§ 2

1. Szkolenie w dziedzinie bhp nalezy prowadzi¢ jako :
« ) Szkolenie wstgpne ogolne

b) szkolenie wstepne stanowiskowe

b) szkolenie okresowe

2. Szkolenia mogg by¢ prowadzone w formie :
a) instruktazu,

b) kursu,

¢) samoksztalcenia kierowanego

3. Szkolenie wstepne ogdlne zakonczone jest potwierdzeniem jego odbycia podpisem przez pracownika

odbywajacego szkolenie.

4. Szkolenie stanowiskowe konczy sig¢ sprawdzianem wiedzy 1 umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigcym podstawe
dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

5. Odbycie szkolenia — instruktazu wstgpnego ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik
potwierdza na pismie w karcie szkolenia wstgpnego, ktdra jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.



Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacj¢ i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami

techniczno — organizacyjnymi w tym zakresie lub organizowania pracy zgodnie z przepisami zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

;

7. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego powinno by¢ potwierdzone zaswiadczeniem
wydanym przez organizatora szkolenia.

Odpis zaswiadczenia powinien by¢ przechowywany w aktach osobowych pracownika.

§ 3

1. Szkolenie wstgpne - szkolenie wstepne nalezy przeprowadzaé wedlug programéw

szkolenia dla poszczegélnych grup stanowisk i obejmuje :
1.1. Szkolenie wstgpne ogodlne, zwane dale] instruktazem ogélnym .

1.2. Szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej instruktazem stanowiskowym .

2. Instruktaz ogélmy przechodzg wszyscy nowozatrudnieni pracownicy, a takze studenci
- dbywajacy praktyki studenckie oraz uczniowie szkét zawodowych

odbywajacy praktyczng nauke zawodu przed dopuszczeniem
do wykonywania pracy.

2.1. Instruktaz ogo6lny powinien zapozna¢ uczestnikow szkolenia z podstawowymi przepisami
bhp zawartymi w kodeksie pracyi regulaminie pracy obowigzujacym w
Urzedzie Miejskim w Gniewkowie 88-140 Gniewkowo ul. 17 Stycznia 11,
ich kontrola lub zagrozeniami jakie moga raz podstawowymi zasadami udzielania
pierwszej pomocy przed lekarskiej w przypadku zaistnienia wypadku.

2.2. Do prowadzenia instruktazu ogdlnego wyznaczam :
- specjaliste bezpieczenstwa i higieny pracy

2.3 Przeprowadzenie instruktazu musi by¢ potwierdzone o$wiadczeniem wg. wzoru la.

3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszezeniem do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku, w odniesieniu do :

3. Pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracownikéw obstugi administracyjno biurowe;j
i innych, ktérych charakter pracy bedzie si¢ wiazal z bezposrednimi kontaktami z w procesach
pracy wystepujacych w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie 88-140 Gniewkowo ul. 17 Stycznia 11,
ich kontrolg lub zagrozeniami jakie moga wystapié na terenie urzedu oraz zagrozenia zawodowe.

3.2. Pracownikéw przenoszonych na stanowiska, o ktérych mowa w pkt. 1, oraz zatrudnionych
na tych stanowiskach w przypadku zmiany warunkéw techniczno — organizacyjnych

a w szczego6lnosci zmiany procesu pracy oraz organizacji stanowisk pracy, wprowadzania do
stosowania nowych urzadzen, procesow pracy ,

3.3. Uczniéw odbywajacych praktyczng nauke zawodu oraz studentéw odbywajacych praktyki
studencki.

3.4. Pracownik zatrudniony na kilku stanowiskach pracy powinien przej$¢ instruktaz
stanowiskowy obowigzujacy na kazdym z tych stanowisk .
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3.5. Instruktaz stanowiskowy powinien zapozna¢ uczestnikow szkolenia z zagrozeniami
wystepujacymi na okreslonym stanowisku pracy , sposobami ochrony przed zagrozeniami
oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tym stanowisku .Czas trwania
instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od przygotowania zawodowego
pracownika , dotychczasowego stazu pracy na stanowisku ,na ktérym pracownik ma
by¢ zatrudniony . Instruktaz stanowiskowy nalezy prowadzi¢ zgodnie z programem
szczegOlowym dla danego stanowiska pracy .

3.6. Do przeprowadzania instruktazu stanowiskowego wyznaczam :
- specjaliste bezpieczenstwa i higieny pracy

3.7. Instruktaz stanowiskowy powinien by¢ zakornczony sprawdzianem wiadomosci
i umiejetnoéci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp stanowiacym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku .
Sprawdzianu wiadomosci dokonujg pracownicy prowadzacy instruktaz stanowiskowy.
Na podstawie sprawdzianu wystawiaja zaswiadczenie o odbyciu przez pracownika

o instruktazu stanowiskowego z wilasnorecznym podpisem .

1. Szkolenie okresowe - celem szkolenia okresowego jest aktualizacja i ugruntowanie
wiadomosei 1 umiejetnosci pracownikéw w dziedzinie bhp,
nabytych w czasie szkolenia wstgpnego oraz zaznajomienie
ich z nowymi rozwigzaniami techniczno - organizacyjnymi
w tym zakresie .

2. Szkolenie okresowe odbywaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy :
- obstugi adm. Technicznej, robotniczych - raz na 3 lata
- pracownicy administracyjno biurowi — raz na szesc lat
- pracodawcy oraz osoby kierujace pracownikami — raz na pigc lat

3. Szkolenie okresowe powinno by¢ przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samoksztalcenia
kierowanego w okresie : '
- do 6 m- cy od rozpoczgcia pracy na stanowisku pracodawcy i 0séb kierujacych pracownikami.
« - do 12 m- cy od rozpoczgcia pracy na pozostatych stanowiskach pracy.

4. Szkolenie okresowe przeprowadzane jest, zgodnie z programem, szczegdtowym dla
danej grupy pracownikow .

5. Za przeprowadzenie szkolenia okresowego odpowiedzialni sg :
a) kierownik dziatu - w odniesieniu do podlegtych sobie pracownikow
b) aktualne potrzeby w zakresie przeprowadzenia szkolen zglaszane sg shuzbie bhp
celem dalszej realizacji

6. Szkolenie okresowe musi by¢ potwierdzone zaswiadczeniem ukonczenia wydanym
przez organizatora szkolenia.

§5



Szkolenie podstawowe kierownikéw dzialow, stuzby bhp nalezy prowadzi¢ na kursach
w wyspecjalizowanych osrodkach szkolenia . Szkolenia podstawowe oraz okresowe
wszystkich pracownikéw nalezy organizowaé przy udziale wyspecjalizowanych
wyktadowcéw z zakresu prawa pracy i bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 kwietnia 2009 r.
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Zalacznik do zarzadzenia nr1:

I. Szczegolowy Program Instruktazu Ogolnego dla Pracownikéw Zatrudnionych
W Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
88-140 Gniewkowo ul. 17 Stycznia 11

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczeg6lnosci z :
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w kodeksie pracy,
i w regulaminie pracy,
ub) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w
Urzedzie Miejskim w Gniewkowie 88-140 Gniewkowo ul. 17 Stycznia 11
c¢) zasadami udzielania pomocy przedlekarskiej.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich oséb, ktére rozpoczynajg prace
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie 88-140 Gniewkowo ul. 17 Stycznia 11

3. Sposéb organizacji szkolenia

Szkolenie nalezy zorganizowa¢ w formie instruktazu - przed rozpoczeciem przez pracownika
pracy w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie 88-140 Gniewkowo ul. 17 Stycznia 11,

~ apodstawie niniejszego programu. Podczas szkolenia nalezy stosowa¢ odpowiednie

srodki dydaktyczne, jak filmy, tablice, folie itp.



} 4. Szczegolowy program szkolenia

L.p Tematy szkolenia . LlCZl.)a
godzin
1. 2 3
: Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
2. |Zakres obowiazkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz 0,6
poszczegodlnych komorek organizacyjnych i w zakresie bhp.
3. |Odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepisow lub zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy
4. |Zasady poruszania si¢ na terenie Urzedu Miejskiego w Gniewkowie 88-140
Gniewkowo ul. 17 Stycznia 11
< Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w 0,7
urzedzie , pracy obstugi administracyjno biurowej, kierowcy oraz
podstawowe srodki zapobiegawcze.
6. |Podstawowe zasady bhp zwiazane z obstuga urzadzen technicznych
oraz przemieszczaniem sie po obiekcie i terenie Urzedu Miejskiego
w Gniewkowie 88-140 Gniewkowo ul. 17 Stycznia 11 9,2
pracami obstugi administracyjno biurowej oraz pracy obstugi
technicznej 1 kierowcow
7. | Zasady podziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego
; o = T . 0,5
8. |Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista
pracownika — ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika.
9. |Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowanie w
« |odniesieniu do stanowiska instruowanego
10. |Podstawowe zasady ochrony przeciw-pozarowe] oraz postepowanie
w razie pozaru oraz innych zagrozen - zasady ewakuacji .
11. |Postepowanie w razie wypadku , w tym organizacja i zasady ¢
udzielania pomocy przed-lekarskiej
minimum
RAZEM 3
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Zatacznik do zarzadzenia nr2 :

Karta Szkolenia Wstepnego — Stanowiskowego BHP

Nazw1sko 1 Imie Data rozpoczecia pracy

Data urodzenia Zatrudniony na stanowisku

A. Instruktaz ogolny
Instruktaz ogdlny przeszedlem (am) w dniu  .ocovveeerieeereeen, 200... .

podpis pracownika szkolonego

j (podpis szkolacego)
=
B. Instruktaz na stanowisku pracy
ST
przeprowadzit w dniu T et e n g o ST

Nazwisko i stanowisko szkolacego
(podpis)

Podpis pracownika szkolonego

d
&« Kontrola
znajomosci zasad EEAROWHIKE: PANR 1 }oe oo i e b s s osm e s il suoes st csisl
i przepiséw bhp po sprawdzeniu wiadomosci, umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dopuscit do wykonywania
samodzielnej pracy w zawodzie, na stanowisku




RAMOWY PROGRAM
SZKOLENIA OKRESOWEGO

dla pracownikow zatrudnionych
w na stanowiskach obslugi administracyjno biurowej
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
88-140 Gniewkowo ul. 17 Stycznia 11

Temat szkolenia

Liczba
godzin

2.

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotycza bezpieczenstwa

i higieny pracy z uwzglednieniem ;

- praw i obowiazkéw pracownikéw i pracodawcéw w zakresie

- bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszanie
zasad i przepiséw bhp,

- zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu,

- przeciwdzialanie mobbingowi w pracy,

- ochrona pracy kobiet i mlodocianych,

- wypadki przy pracy ( definicja) choroby zawodowe oraz §wiadczen
w tym zakresie ( praca administracji biurowej)

- zasad przydzielania i stosowania odziezy roboczej i Srodkéw ochrony
indywidualnej,

-  profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
nadzoru i kontroli warunkéw pracy,

Postep w zakresie identyfikacji i oceny zagrozen czynnikami wystgpujacymi
w procesach pracy obslugi administracyjno- biurowej oraz w zakresie metod
ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikéw

‘Problemy zwigzane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem

zasad ergonomii w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
i urzadzenia biurowe.

Przyczyny wypadkoéw przy pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem powstalych na
skutek niewlasciwych metod i organizacji pracy na stanowiskach pracy obshugi
administracyjno biurowej w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie.

Profilaktyka powypadkowa.

Zasady postgpowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen ( pozaru, awarii, )
w tym zasady udzielania pierwszej pomocy przed lekarskiej
W razie zaistnienia wypadku w pracy.

Razem

~



