ZARZADZENIE NR RI1/50/2009
Wojta Gminy Swidwin
z dnia 15 pazdziernika 2009 roku
w sprawie ustalenia programu przeprowadzania szkolen pracownikow

Urzedu Gminy Swidwin w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 237 2 § 1 1 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z
1998r., Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.) 1 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z
2004r. Nr 180, poz. 1860 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam program szkolen pracownikow Urzedu Gminy Swidwin w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Swidwin

Zdzistaw Pawelec



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr R1/50/09
Wéjta Gminy Swidwin z dnia 15.10.2009r.

w sprawie ustalenia programu przeprowadzania
szkolen pracownikow Urzedu Gminy Swidwin
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Program szkolen pracownikéow Urzedu Gminy Swidwin

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 1. Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone sg jako:
1) szkolenia wstepne, w tym:

- szkolenie wstepne ogdlne, zwane instruktazem ogdlnym

- szkolenie wstgpne, zwane instruktazem stanowiskowym
2) szkolenia okresowe

§ 2. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Swidwin zobowiazany jest odbyé wymagane przepisami
prawa szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 3. Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt
pracodawcy.

§ 4. Zasady przeprowadzania instruktazu ogélnego:
1) instruktaz ogolny odbywaja wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, stazysci, studenci
odbywajacy praktyki w Urzedzie Gminy Swidwin, uczniowie $rednich szkot zawodowych,
2) instruktaz ogdlny przeprowadza pracownik prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i higieny
pracy,
3) czas trwania instruktazu ogélnego wynosi minimum 2 godziny lekcyjne (tj. 90 minut),
4) program ramowy instruktazu ogélnego stanowi zatacznik nr 1 do Programu szkolen.

§ 5. Zasady przeprowadzania instruktazu stanowiskowego:

1) instruktaz stanowiskowy odbywaja przed dopuszczeniem do pracy pracownicy zatrudnieni
na stanowiskach: administracyjno-biurowych, robotniczych oraz na stanowiskach, na
ktoérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych
lub niebezpiecznych i pracownicy przenoszeni na ww. stanowiska,

2) instruktaz stanowiskowy odbywaja stazysci, studenci odbywajacy praktyki studenckie oraz
uczniowie $rednich szkot zawodowych,

3) instruktaz stanowiskowy przeprowadza pracodawca lub osoba bezposrednio kierujgca
pracownikami,

4) czas trwania instruktazu stanowiskowego wynosi:

- dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych — 2 godziny
lekeyjne, tj. 90 minut (minimum),

- dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — 8 godzin lekcyjnych, tj. 360
minut (minimum),

5) instruktaz stanowiskowy konczy si¢ sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy, zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

6) program ramowy instruktazu stanowiskowego, stanowi zatacznik nr 2 do Programu szkolen.



§ 6. Odbycie instruktazu ogoélnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza pisemnie
na karcie szkolenia wstgpnego w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ktora jest
przechowywana w aktach osobowych pracownika.

§ 7. Szkolenia okresowe przeprowadzane s3 na zlecenie pracodawcy przez jednostki organizacyjne
prowadzace dzialalno$¢ szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 8. Szkolenia okresowe sa przeprowadzane wedtug nastepujacych zasad:
1) pracodawca oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych:
- pierwsze szkolenie okresowe w okresie nie dtuzszym niz 6 miesiecy od momentu rozpoczgcia
pracy,
- kolejne co 5 lat,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych:
- pierwsze szkolenie okresowe w okresie do 12 miesiecy od momentu rozpoczecia pracy
- kolejne co 3 lata a wyjatkowo 1 rok — w przypadku wystgpowania szczegdlnych zagrozen na
stanowisku pracy, przy czym wykaz stanowisk, na ktorych wystepuje duze zagrozenie dla zdrowia
pracownika i duze zagrozenie wypadkowe okresla pracodawca,
3) pracownicy administracyjno-biurowi:
- pierwsze szkolenie okresowe w okresie do 12 miesigcy od momentu rozpoczecia pracy,
- kolejne co 6 lat,
4) pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i inne osoby wykonujace zadania tej
shuzby:
- pierwsze szkolenie okresowe w okresie do 12 miesigcy od momentu rozpoczecia pracy,
- kolejne co 5 lat,

§ 9. Z pierwszego szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktora:
1) przedlozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu u innego pracodawcy wymaganego szkolenia
okresowego,
2) odbyta pierwsze szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku
nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny
wymagany programem szkolenia okresowego, obowigzujacym na nowym stanowisku pracy.

§ 10. Ramowe programy szkolen okresowych dla poszczegodlnych grup stanowisk opracowuje
w porozumieniu z pracodawca jednostka organizacyjna prowadzaca dzialalno$¢ szkoleniowa
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ktérej zlecono przeprowadzenie szkolenia
okresowego.

§ 11. Pracownikéw zobowigzanych do prowadzenia instruktazu stanowiskowego zobowiazuje si¢
do zapoznania z treScig szczegdétowego programu instruktazu stanowiskowego oraz do jego
przestrzegania.



Zatacznik nr 1 do Programu szkolen
pracownikow Urzedu Gminy Swidwin
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zapoznanie pracownika w szczegolnosci z:

a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, zawartymi w Kodeksie pracy i przepisach
wykonawczych,

b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa obowigzujacymi w danym zaktadzie pracy,

¢) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest skierowane do wszystkich osob, ktore rozpoczynaja prace w zaktadzie pracy.

3. Sposo6b organizacji szkolenia
Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu przed rozpoczeciem pracy w zakladzie
pracy i przeprowadzone na podstawie szczegdétowego programu opracowanego przez zaktad pracy i
przedstawionego ponizej. Podczas szkolenia wskazane jest stosowanie odpowiednich $rodkow
dydaktycznych, w szczegdlnosci filmow, tablic, folii do wyswietlania informacji, sSrodkéw do udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku, prezentacji multimedialnych.

Liczba
19%
L.p. Temat szkolenia godzin**
1 2 3

1 |Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegdlnych
2 | komorek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spolecznych w zakresie 0,4
bezpieczenstwa i higieny pracy

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

4 | Zasady poruszania si¢ na terenie zaktadu pracy

5 Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie pracy i 0,3
podstawowe $rodki zapobiegawcze

6 Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiagzane z obshuga urzadzen 03
technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym ’

7 Zasady przydziatu odziezy roboczej oraz srodkéw ochrony indywidualnej w odniesieniu
do stanowiska pracy instruowanego

] Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo 0.4
pracownika ’

9 Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego

10 |Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru

1 Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej 0,6
pomocy

Razem: 2

* - Program ramowy szkolenia 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prac¢ zwigzang z kierowaniem pracownikami powinien by¢
poszerzony i dopasowany do obowigzkow i odpowiedzialnosci tych osob w zakresie bhp
** - W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




Zatacznik nr 2 do Programu szkolen
pracownikow Urzedu Gminy Swidwin
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach s$rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca

b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobow ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami
dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych

¢) wiedzy i praktycznych umiej¢tnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych,
na ktorych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych lub
niebezpiecznych, dla pracownikow przenoszonych na takie stanowiska pracy. Szkolenie jest przeznaczone
rowniez dla studentow odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniéw srednich szkét zawodowych.

3. Sposob organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu na stanowisku, na ktoérym bedzie zatrudniony
pracownik, na podstawie szczegdtowego programu przedstawionego ponize;j.

Sposdb realizacji i czas trwania poszczegdlnych jego czg¢sci powinny by¢ dostosowane do przygotowania
zawodowego 1 dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen wystepujacych przy przewidzianej
do wykonywania przez niego pracy.

Liczba godzin*

Instruktazu pracownikow Instruktazu
zatrudnionych na pracownikow
. stanowiskach robotniczych , | administracyjno
Ip Temat szkolenia przenoszonych na te -biurowych
stanowiska oraz uczniéw | narazonych na
$rednich szkot zawodowych dziatanie
i studentow odbywajacych czynnikow
praktyke studencka ucigzliwych
1 2 3 4

Przygotowanie pracownika do wykonywania okres$lonej pracy, w tym w
szczegoblnosci:

charakterystyka warunkow pracy:

- warunki pracy na stanowisku, elementy pomieszczenia pracy
majace wplyw na warunki pracy (np. oswietlenie ogdlne,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia
ochronne)

a) |- stanowisko robocze i jego wyposazenie, majace wptyw na bhp (np.
pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze, sygnalizacyjne,

1 narzedzia), 2 2
- przebieg procesu pracy na stanowisku instruowanego w
nawigzaniu do zakresu dziatalno$ci w catym zaktadzie pracy

czynniki srodowiska pracy wystepujace przy okreslonych
czynno$ciach na stanowisku pracy i zagrozenia, jakie moga stwarzac
te czynniki, przedstawienie wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku, pozaru
lub awarii

b)

przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
zadan przewidzianych dla danego stanowiska pracy




Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp z uwzglednieniem metod

2 . . X L 0,5
bezpiecznego wykonywania poszczego6lnych czynnosci, a w
szczegblnosci czynnoscei trudnych i niebezpiecznych
Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora 0,5
4 | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4
Omowienie 1 ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika 1
Razem: 8

* - w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




