Zarzadzenie Nr 33/2011
Wajta Gminy Inowlodz
z dnia 27 pazdziernika 2011r.

w sprawie ustalenia programu przeprowadzenia szkolen pracownikow Urzedu Gminy
Inowlédz w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie § 15 ust. 3 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 2005r. Nr 116 poz.972;z 2007r. Nr 196 poz. 1420 ) oraz po konsultacjach z
przedstawicielem pracownikdéw, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam program szkolenia wstepnego oraz szkolenia okresowego dla pracownikéw Urzedu
Gminy Inowlddz okreslajace szczegotowa tematyke, formy realizacji, czestotliwos¢ 1 czas
trwania szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowiacy zatacznik Nr ]
do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam pracownikow: ds. kadr.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 33/2011Wéjta Gminy
Inowtddz z dnia .27.10.2011r...
w sprawie ustalenia programu
przeprowadzenia szkolen
pracownikow Urzedu Gminy
Inowlédz w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy

PROGRAM SZKOLEN PRACOWNIKOW URZEDU GMINY NOWLODZ
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

§1.
Szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy prowadzone sa jako:
1) Szkolenia wstepne, w tym:
- szkolenia wstepne ogolne, zwane instruktazem og6lnym
- szkolenia wstepne, zwane instruktazem stanowiskowym
2) szkolenia okresowe

§2.
1. Kazdy pracownik Urzedu Gminy Inowlddz zobowiazany jest odby¢ wymagane

przepisami prawa szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbywaja sie na koszt pracodawcy.

§3.

1. Instruktaz ogdlny odbywaja, wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy,

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

3. Program ramowy instruktazu ogélnego oraz czasu trwania stanowi zalacznik nr 1 do Programu
szkolen

§ 4.

I Instruktaz stanowiskowy odbywaja przed dopuszczeniem do wykonywania pracy pracownicy
zatrudnieni na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego, pracownika na stanowisku
robotniczym (obshugi)

2. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przelozony.

3 Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzeniem wiedzy 1 umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy, zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
stanowiacym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku

4. Program ramowy instruktazu stanowiskowego oraz czas trwania stanowi zatacznik nr 2 do
Programu szkolen



§5

Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza pisemnie
na karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktora jest
przechowywania w aktach osobowych pracownika.

1. Szkolenia okresowe sa przeprowadzane na zlecenie pracodawcy przez jednostki organizacyjne
uprawnione do prowadzenia dzialalnosci szkoleniowej w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy .

2. Szkolenta okresowe odbywaja wszyscy pracownicy wedtug nastepujacych zasad:

a) Pracodawca oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych:
- prerwsze w okresie do 6 miesigcy od momentu rozpoczecia pracy,
- kolejne co 5 Iat

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych ( obstugi):

- pierwsze w okresie do 12 miesiecy od momentu rozpoczecia pracy,
- kolejne co 3 lata,

c) pracownicy administracyjno - biurowi :
- prerwsze w okresie do 12 miesiecy od momentu rozpoczecia pracy,
- kolejne co 6 lat.

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

a) przedlozy 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. Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika
szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania lub
organizowania pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp. Egzamin przeprowadza
organizator szkolenia

5.. Orgamzator szkolenia wydaje zaswiadczenie potwierdzajace odbycie szkolenia okresowego.
Odpis zaswiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

§ 6.

Pracownikow zobowiazanych do prowadzenia instruktazu stanowiskowego zobowiazuje sie do

zapoznania z trescig szczegotowego programu instruktazu stanowiskowego oraz jego
przestrzegania.
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Zatacznik Nr 1 do
Programu szkolen
pracownikéw Urzedu
Gminy Inowlodz w
dziedzinie bezpieczenstwa

1 higieny pracy
. Liczba
Lp. Temat szkolenia godzin*
1 2 3
1 | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy 0,6
5 | Zakres obowiazkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegolnych komorek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji
spolecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy
4 | Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy 0,5
5 | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystgpujace w
zaktadzie i podstawowe $rodki zapobiegawcze
6 | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg 0,4
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym
7 | Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow 0,5
ochrony indywiduainej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
" instruowanego
Porzadek 1 czysto§¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika —
9 | ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika
Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu
do stanowiska instruowanego
10 | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w 1
. razie pozaru

Organizacja i zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku

Razem: 3

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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Zataczmk Nr 2 do programu
szkolen pracownikéw Urzedu
Gminy Inowlodz w dziedzinie

bezpieczenstwa 1 higieny pracy

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

(pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych)

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin™' J

Przygotowanie pracownika do wyvkonywania okre$lonej pracy. w tvm w
szczegoblnoscei:

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- clementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik. majacych
wplyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne, ogrzewanie,
wentylacja. urzadzenia techniczne. urzadzenia ochronne).

- elementow stanowiska roboczego majacvch wplyw na bezpieczenstwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy. oswietlenie migjscowe. wentylacja miejscowa.,
urzadzenia zabezpieczajace. ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzgdzia. surowce i
produkty).

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawiazaniu do procesu
produkcyjnego (dzialalnosci) w calej komorce organizacyjnej i zakladzie pracy,

b) oméwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynno$ciach na
stanowisku pracy. wynikow oceny rvzvka zawodowego zwigzanego z wykonywang
pracy i sposobow ochrony przed zagrozZeniami oraz zasad postgpowania w razie
wypadku lub awarii.

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania

2

s

|

i

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod
bezpiecznego wykonvwania poszczegolnych czynnosci i ze szczegdlnym
£wrdceniem uwagi na czynnosci trudne i nicbezpieczne

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

Oméoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

Razem

"'W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

(pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno- biurowych)

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin™

Przygotowanie pracownika do wykonvwania okreslonej pracy. w tym w
szczegolnosci:

a) omdwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy. w ktérym ma pracowac pracownik. majacych
wplyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne. ogrzewanie,
wentylacja, urzadzenia techniczne. urzadzenia ochronne),

- elementow stanowiska roboczego majacvch wplyw na bezpieczenstwo i higieng
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe. wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne. narzgdzia. surowcee i
produkty).

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawiazaniu do procesu
produkcyjnego (dzialalnosci) w calej komorce organizacyjnej i zakladzie pracy,

b) omoéwienie zagrozen wystgpujacych przy okreslonych czyvnnosciach na
stanowisku pracy. wynikow oceny rvzyka zawodowego zwiazanego z wykonywana
praca i sposobow ochrony przed cagrozeniami oraz zasad post¢powania w razie
wypadku lub awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania

2

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. z uwzglednieniem metod
bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci i ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne

tad

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

bl

Omowienice i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

Razem

[\

W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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