ZARZADZENIE NR 1/2006
z dnia 23.01.2006 r.

w sprawie szkolenia pracownikéw Urzedu Gminy w Inowifodzu
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy w Inowtodzu obowigzek
szkolenia pracownikow odpowiednio do wykonywanej pracy.
Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstepne | szkolenie
okresowe.

2. Szkolenie wstepne prowadzone jest w formie instruktazu jako:
al szkolenie wstepne ogolne
b/ szkolenie wstepne stanowiskowe ( na kazdym stanowisku pracy)

3. Szkolenie wstepne oraz okresowe prowadzone beda zgodnie z

opracowanymi programami szkolenia, ktére sg zatacznikiem do

niniejszego zarzadzenia.

4. Szkolenie wstepne odbywajg przed dopuszczeniem do pracy, nowo
zatrudniani pracownicy, stazysci, studenci odbywajacy praktyke
studencka.

5. Szkolenie wstepne prowadzi inspektor wykonujacy zadania tej stuzby.

6.Szkolenie wstepne stanowiskowe nalezy przeprowadzi¢ przed
dopuszczeniem do pracy:

a/ pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym

b/ pracownika przenoszonego na inne stanowisko

7. Szkolenie wstepne stanowiskowe przeprowadza osoba kierujgca
pracownikami.

8. Odbycie szkolenia wstepnego ogolnego oraz stanowiskowego
pracownik potwierdza na pismie w karcie szkolenia wstepnego, ktore
jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

9. Szkolenie okresowe odbywajq:
al pracodawca oraz kierownicy referatow
b/ pracownicy na stanowiskach robotniczych
¢/ pracownicy administracyjno-biurowi

10. Szkolenie okresowe na stanowiskach robotniczych przeprowadza sie
raz na 3 lata



11. Pracodawca, kierownicy referatéw oraz pracownicy administracyjno-
biurowi odbywajg szkolenie okresowe raz na 5 lat.

12. Pierwsze szkolenie okresowe pracodawcy oraz kierownikow
referatow przeprowadza sie w okresie do 6 miesiecy od dnia
rozpoczecia pracy.

Pracownicy na stanowiskach robotniczych oraz pracownicy
administracyjno-biurowi odbywajg szkolenie okresowe w okresie do 12
miesiecy od dnia rozpoczecia pracy.

13. Potwierdzeniem odbycia szkolenia okresowego jest zaswiadczenie,
ktdre jest przechowywane w aktach osobowych pracownika.




PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika z:
al przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie
Pracy i regulaminie pracy
b/ przepisami obowigzujacymi w Urzedzie Gminy w Inowtodzu
c/ zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
Szkolenie jest przeznaczone dla 0oséb rozpoczynajacych prace w
Urzedzie Gminy w Inowtodzu.

Program szkolenia

Lp. | Temat szkolenia Liczba
godzin
1 Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
2. Zakres obowigzkow i uprawnien zakfadu pracy w
zakresie bezpieczernstwa i higieny pracy 0,6
3; Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy
4. Zasady poruszania sie na terenie zajmowanego
stanowiska oraz poza nim
B. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia 0,5
wystepujace w Urzedzie Gminy i srodki
zapobiegawcze
6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
zwigzane z obstuga urzgdzen technicznych 0,4
T Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia
roboczego oraz srodkow ochrony indywidualne;
8. Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wptyw na 0,5
zdrowie i bezpieczenstwo pracownika
9. Profilaktyczna opieka lekarska
10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz
postepowania w razie pozaru 1
11. | Postepowanie w razie wypadku w tym zasady
udzielania pierwszej pomocy
Razem: 3
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PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
a/ informacji o czynnikach srodowiska wystepujacych na stanowisku
pracy oraz w jego otoczeniu
b/ informacji o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg
c/ informacji dot. zagrozen wypadkowych i zagrozen dla zdrowia
d/ umiejetnosci w zakresie bezpiecznego wykonywania powierzone;

pracy

. Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych

na stanowiskach robotniczych i innych, na ktorych wystepuje
narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
ucigzliwych lub niebezpiecznych.

Szkolenie stanowiskowe powinno by¢ prowadzone w formie
instruktazu.

4. Program szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
(lekcyjnych
45 minut)

Przygotowanie pracownika do wykonywania

powierzonej pracy m.in:

a/ omoéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:
- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma

pracowac¢ pracownik, majgcych wplyw na warunki 2

pracy pracownika (np. oswietlenie, ogrzewanie,

wentylacja, urzgdzenia techniczne),

- elementow stanowiska roboczego majacych

wpltyw na bezpieczenstwo i higieneg pracy (np.

pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe,

wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajgce,

ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce

| produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy

b) omoéwienie zagrozen wystepujacych na

stanowisku pracy, wynikdw oceny ryzyka

zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg

i sposobdw ochrony przed zagrozeniami oraz zasad

postepowania w razie wypadku lub awarii




c) przygotowanie wyposazenia stanowiska
roboczego do wykonywania powierzonego zadania

Pokaz przez instruktora (kierownika referatu lub
osoby uprawnionej) sposobu wykonywania pracy
na stanowisku zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy ze zwréceniem
uwagi na czynnosci niebezpieczne

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod
kontrolg instruktora

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem
instruktora

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy
przez pracownika
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PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

Celem szkolenia jest uzupetnienie wiedzy z zakresu:

a) przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z
wykonywang pracg

b) zagrozen zwigzanych z wykonywana pracg oraz metod ochrony przed
zagrozeniami

C) postgpowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen

Szkolenie jest przeznaczone dla os6b zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych.

PROGRAM SZKOLENIA

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1. Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy z uwzglednieniem przepisow 1

zwigzanych z wykonywang praca

2 Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach
pracy, metody likwidacji, organizacja pracy i

stanowisk pracy, stosowanie $rodkéw ochrony 3
zbiorowej i indywidualnej

3. Zasady postepowania w razie wypadku w czasie
pracy i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii), 2
w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku

4, Okolicznosci i przyczyny wypadkow przy pracy oraz

CoMN
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PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejgtnosci
w szczegolnosci z zakresu:

a) oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang praca,

b) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa
pracownikow,

c) ksztattowania warunkéw pracy w sposéb zgodny z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych
Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikow administracyjno-
biurowych, w tym zatrudnionych przy obstudze monitoréw ekranowych
Szkolenie powinno byé zorganizowane w formie seminarium lub kursu.

PROGRAM SZKOLENIA

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa
pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
z uwzglednieniem: 2

a) praw i obowigzkow pracownikow |
pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za
naruszenie przepisow i zasad bhp

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych

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

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow

2. Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami
wystepujgcymi w procesach pracy oraz w 2
zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla
zdrowia i zycia pracownikow

3. Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk
pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad 2
ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w
monitory ekranowe i inne urzgdzenia biurowe

4. Postepowanie w razie wypadkow i w sytuacjach
zagrozen (np. pozaru, awarii)w tym zasady 2
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

Razem 8
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