ZARZADZENIE Nr 11/28/09
WOJTA GMINY DOBRE
z dnia 24 marca 2009 roku

w sprawie wprowadzenia programu przeprowadzania szkolen pracownikéw Urzedu
Gminy Dobre w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie 8 5 i 7 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
pozn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

8 1. Wprowadza si¢ program szkolen pracownikow Urzedu Gminy Dobre w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie do zapoznania si¢ z w/w programem pracownikdw oraz jego
przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ specjaliscie ds. bhp.

8§ 4. Nadzdr na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

8 5. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 11/28/09
Wojta Gminy Dobre z dnia 24.03.2009 r.

PROGRAM SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY DOBRE
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§ 1. Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zapewnia:

a) poznanie przepisow i zasad bhp w zakresie niezbednym do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku oraz zwiazanych z tym stanowiskiem obowiazkow i
odpowiedzialnosci w dziedzinie bhp,

b) zapoznanie si¢ z zagrozeniami wypadkowymi i chorobami zwiazanymi z wykonywana
praca,

c) nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposdb bezpieczny dla siebie i innych osob
oraz postgpowanie w sytuacjach awaryjnych, a takze umiejgtnosci udzielania pomocy
osobom, ktére ulegty wypadkom.

8 2. W Urzedzie Gminy Dobre obowiazuja nastg¢pujace rodzaje szkolen:
1) szkolenie wstgpne:
a) instruktaz ogdlny
b) instruktaz sanowiskowy

2) szkolenie okresowe.

§ 3. Szkolenie wstgpne przeprowadza si¢ zgodnie z programami — zatacznik nr 1 i 2 i
obejmuije:

1) szkolenie wstepne ogodlne — instruktaz ogolny.

2) szkolenie wstgpne na stanowisku pracy - instruktaz stanowiskowy.

8 4.1. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Dobre zobowiazany jest odby¢ wymagane przepisami
prawa szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbywaja si¢ na koszt pracodawcy.



8 5.1. Ingtruktaz ogolny odbywaja wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy a takze stazysci
odbywajacy w Urzedzie Gminy Dobre staz zawodowy, studenci odbywajacy praktyke
studencka oraz uczniowie szk6t zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.

2. Instruktaz ogolny przeprowadza pracownik prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Program instruktazu og6lnego stanowi zatacznik nr 1 do Programu szkolen.

8 6.1. Instruktaz stanowiskowy odbywaja przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
pracownicy zatrudnieni na stanowisku pracownika administracyjno — biurowego, pracownika
na stanowisku robotniczym (obstugi) oraz na stanowisku, na ktorym wystepuje narazenie na
dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych lub niebezpiecznych i pracownicy
przenoszeni nate stanowiska.

2. Pracownicy zatrudnieni na kilku stanowiskach pracy przechodza instruktaz stanowiskowy
obowiazujacy na kazdym z tych stanowisk.

3. Stazysci odbywajacy w Urzedzie Gminy Dobre staz zawodowy a takze uczniowie
odbywajacy praktyczna nauke zawodu oraz studenci odbywajacy praktyke studencka
odbywaja instruktaz stanowiskowy.

4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przetozony.

5. Instruktaz stanowiskowy konczy si¢ sprawdzeniem wiedzy | umiejgtnosci z zakresu
wykonywania pracy, zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
stanowiacym podstawg dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

6. Program instruktazu stanowiskowego stanowi zatacznik nr 2 do Programu szkolen.

§ 7. Odbycie instruktazu ogoélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
pisemnie na karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktéra
jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
§ 8.1. Szkolenia okresowe przeprowadzane 53 na zlecenie pracodawcy przez jednostki
organizacyjne prowadzace dziatalnos¢ szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy.
2. Szkolenia okresowe odbywaja wszyscy pracownicy wedtug nastepujacych zasad:
1) pracodawcaoraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych:
a) pierwsze w okresie do 6 miesiccy od momentu rozpoczecia pracy,
b) kolejneco 5 lat,



2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych (obstugi):
a) pierwsze w okresie do 12 miesigcy od momentu rozpoczecia pracy,
b) kolgneco 3 lata,

3) pracownicy administracyjno — biurowi:
a) pierwsze w okresie do 12 miesigcy od momentu rozpoczecia pracy,
b) kolejne co 6 lat,

4) pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz inne osoby
wykonujace zadania tej stuzby:
a) pierwsze w okresie do 12 miesigcy od momentu rozpoczecia pracy,
b) kolejneco 5 lat.

3. Z pierwszego szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

a) przediozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu u innego pracodawcy wymaganego
szkolenia okresowego,

b) odbyla pierwsze szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na
stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia
zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowiazujacego
na nowym stanowisku pracy.

4. Programy szkolen okresowych dla poszczegdlnych grup stanowisk opracowuje w
porozumieniu z pracodawca jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalnos¢ szkoleniowa w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktorel zlecono przeprowadzenie szkolenia
okresowego.

5. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego powinno by¢ potwierdzone
zaswiadczeniem wydanym przez organizatora szkolenia  Odpis zaswiadczenia
przechowywany bedzie w aktach osobowych pracownika.

8 9. Pracownikow zobowigzanych do prowadzenia instruktazu stanowiskowego zobowiazuje
si¢ do zapoznania Sig z trescia szczegbtowego programu instruktazu stanowiskowego oraz do
jego przestrzegania.

8 10. Czestotliwos¢ oraz czas trwania szkolen okresowych pracownikéw Urzedu Gminy
Dobre zogtata ustalona z przedstawicielstwem pracownikow.



Zalacznik Nr 1

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO OGOLNEGO
W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
(instruktaz ogdiny)

Lp.

Temat szkolenia

Liczba
godzin*

| stota bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) nawazniejsze definicje:
- bezpieczenstwo,
- higienapracy,
- ochronapracy,
b) regulacje prawne dotyczace ochrony pracy,
C) panstwowy nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp:
- Panstwowa Inspekcja Pracy,
- Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
- inne organy nadzoru kontroli nad warunkami pracy
d) spoteczny nadzor nad przestrzeganiem przepisdw bhp:
- zwiazki zawodowe,
- gpoteczna inspekcja pracy.

0,2

Zakres obowigzkdw i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegblnych komorek organizacyjnych zakladu:

a) 0golne obowiazki pracodawcy w zakresie bhp,

b) szczegbtowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp (zwiazane
m.in. profilaktyczna ochrona zdrowia, czynnikami i procesami
pracy stwarzajacymi szczegolne zagrozenie, szkoleniem bhp),

C) podstawowe prawa pracownika,

d) podstawowe obowiazki pracownika,

€) podstawowe obowiazki 0sob kierujacych pracownikami.

0,2

Odpowiedzialnosé za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy:

a) odpowiedzialnos¢ pracodawcy nawykroczenia przeciwko prawvom

pracownika,

b) podmioty uprawnione do naktadania kar grzywny,

c) odpowiedzialnos¢ karna pracodawcy,

d) odpowiedzialnos¢ osob kierujacych pracownikami,

€) odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow.

0,2

Zasady poruszania Si¢ na terenie zakladu pracy:
a) korzystanietylko z wyznaczonych korytarzy, drog, chodnikéw,
przejse,
b) przemieszczanie si¢ pieszych migdzy kondygnacjami,
¢) wymogi dla drég ewakuacyjnych i dojazdéw pozarowych,
d) stosowanie si¢ do znakow zakazu, nakazu i informacyjnych

0,2




Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w
zakladzie i podstawowe srodki zapobiegawcze:
a) zagrozenia czynnikami wystgpujacymi w procesie pracy,
- czynniki niebezpieczne, szkodliwe i uciazliwe w
srodowisku pracy,
- czynniki psychofizyczne w srodowisku pracy,
b) zapoznanie z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy

0,3

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z
obstuga urzadzen technicznych oraz transportem
wewnatr zzaktadowym:
a) zapoznanie Si¢ z obowiazujacymi urzedzie instrukcjami obstugi
urzadzen biurowych,
b) podstawowe zasady bezpieczenstwa przy obstudze urzadzen
biurowych, maszyn innych narzgdzi pracy.

0,4

Zasady przydzialu odziezy robocze i obuwiaroboczego oraz
srodkow ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska
pracy instruowanego:
a) zapoznanie Si¢ z zasadami przydziatu pracownikom urzg¢du odziezy
i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz wyptat
miesigcznego ekwiwalentu za pranie i czyszczenie odziezy i obuwia
roboczego,

0,2

Porzadek i czystos¢ w migjscu pracy - ich wplyw na zdrowiei
bezpieczenstwo pracownika:

a) odpowiedzialnos¢ pracownikow,

b) zagrozenia pozarem,

c) zagrozeniawypadkowe i chorobowe,

d) zagrozenia sanitarno — epidemiologiczne.

0,3

Profilaktyczna opieka lekar ska - zasady jg sprawowania w
odniesieniu do stanowiska instruowanego:
a) rodzajei czestotliwosc profilaktycznych badan lekarskich:
- wstepne badania lekarskie
- okresowe badania lekarskie
- kontrolne badania lekarskie

0,2

10

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozar owej oraz postepowania w
razie pozaru:
a) ocena bezpieczenstwa pozarowego zakladu, rozmieszczenie
podrecznego sprzetu gasniczego, warunki ewakuacyjne,
b) charakterystyka pozarowa materiatdw, zrédet zaptonu,
c) zasady zachowania si¢ W sytuacji pozaru lub innego zagrozenia,
d) pose¢powanie w przypadku ogtoszenia alarmu i zarzadzenia
ewakuacji,
€) zapoznanie Si¢ z obowiazujacymi w urzedzie instrukcjami
przeciwpozarowymi i instrukcja postgpowania na wypadek pozaru.

0,3

11

Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady
udzielania pierwsze pomocy:

a) definicjawypadku przy pracy wraz z oméwieniem jej istotnych
elementow, wypadki zrownane z wypadkami przy pracy,
kwalifikacja wypadkow w drodze do pracy i z pracy,

b) postgpowanie powypadkowe,

0,5




c) poinformowanie pracownika o osobach wyznaczonych do
udzielania pierwszej pomocy w urzedzie,

d) zapoznanie pracownika z obowiazujaca w urzgdzie instrukcja
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach oraz o
telefonach alarmowych do stuzb ratowniczych,

€) zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie
wypadku tj. zranienia, krwotoki, oparzenia, ztamania, zwichnigcia i
sttuczenia, porazenia pradem elektrycznym , reanimacja.

Razem okolo:

3 godziny

* 1 godzina instruktazu = 45 minut

Program opracowat:

(|m|Q|nazw|sko)

Konsultacje przeprowadzono z pracownikami wg zat. dokumentow.




Zatacznik Nr 2

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO STANOWISKOWEGO

W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

(instruktaz stanowiskowy)

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin*

instruktazu dla
pracownikéw na
stanowiskach robotniczych
(obgtugi),
przenoszonych nate
stanowiska or az stazystow,
uczniéw odbywajacych
praktyczna nauke zawodu
oraz studentow
odbywajacych praktyke
studencka

instruktazu
pracownik éw
administracyjno-
biurowych narazonych
na dziatanie
czynnikéw uciazliwych

=Y

2

3

IS

Przygotowanie pracownika do

wykonywania okreslonej pracy, w tymw

szczegblnosci:

a) wstepna rozmowa instruktora
instruowanym pracownikiem,;

b) poinformowanie pracownika o:

- warunkach pracy na
stanowisku,

- zagrozeniach na stanowisku
pracy,

- przygotowaniu wyposazenia
stanowiska roboczego do
wykonywania okreslonego
zadania.

c) omowienie czynnikOw srodowiska pracy
wystepujacych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz
zagrozen, jakie moga stwarza¢ te czynniki,
wynikow oceny ryzyka zawodowego
Zwiazanego z wykonywana praca i
sposobéw ochrony przed zagrozeniami, a
takzezasad postepowaniaw razie
wypadku lub awarii,

przygotowanie wyposazenia stanowiska
roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.

d)

z

2

Pokaz przez instruktora sposobu
wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem metod bezpiecznego

0,5




wykonywania poszczegblnych czynnosci i
ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na
czynnosci trudne i niebezpieczne:

a) prowadzacy pokazuje caty uktad czynnosci
w normalnym tempie. W trakcie pokazu
przedstawia wraz z objasnieniami, caty
proces pracy. Jesli jest on bardzo
skomplikowany, dzieli go na poszczegdlne
fazy i doktadnie wyjasnia.

b) prowadzacy stosuje pokaz czesciowy —
elementowy, ktory wynika z analizy uktadu
CZynnosci.

C) prowadzacy zwraca uwage na
najwazniesze momenty majace duze
znaczenie dla prawidtowego wykonywania
czynnosci. Demonstruje je w zwolnionym
tempie, aby umozliwi¢ zaobserwowanie, na
czym polega trudnos¢.

d) prowadzacy sprawdza efekty pokazu
poprzez pol ecenie uczestnikom
powtdrzenia demonstrowanych czynnosci.
Prawidtowe wykonanie tych zadan przez
szkolonych stanowi zakonczenie pokazu.

3. | Prébne wykonanie zadania przez 0,5
pracownika pod kontrola instruktora
polegajace na:

a) wstepng samodzielng probie wykonania
pracy przez szkolonego,

b) wykonywaniu pracy z jednoczesnym
objasnianiem sposobu wykonywania tych
CZynnosci;

c) wykonywaniu poszczegélnych fragmentow
pracy wraz z jg uzasadnieniem;

d) ogdlnym, ponownym pokazie catosciowym
wraz ze stopniowym przyspieszeniem
wykonywania czynnosci.

4. | Samodzielna praca pracownika pod 4
nadzorem instruktora

5. |Omdwienie i ocena przebiegu 1
wykonywania pracy przez pracownika

Razem: 8 godzin

2 godziny

* 1 godzina instruktazu = 45 minut

Program opracowat:

(|m|Q|naZW|sko)

Konsultacje przeprowadzono z pracownikami wg zat. dokumentow.




