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Wojta Gminy Tworog
z dnia ...£ 7 vasioli. L2057,

w sprawie: ustalenia programu przeprowadzania szkolea pracownikow Urzedu Gminy
w Tworogu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 237" § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t].
Dz U. z 1998 r, nr 21, poz. 94 z poZzn. zm. ) oraz Rozporzadzena Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (1.
Dz U. z 2004 r, nr 180, poz. 1860 z pozn. zm ), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam program szkolen pracownikow Urzedu Gminy w Tworogu w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Program szkolen pracownikéw Urzedu Gminy w Tworogu w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy

§1
Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone sg jako:
1. Szkolenia wstepne, w tym:
- szkolenie wstgpne ogolne, zwane instruktazem ogolnym;
- szkolenie wstgpne, zwane instruktazem stanowiskowym;
2. Szkolenia okresowe.

§2
1. Kazdy pracownik Urzedu Gminy w Tworogu zobowigzany jest odbyé¢ wymagane
przepisami prawa szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbvwaija si¢ na koszt pracodawcy

§3
1. Instruktaz ogolny odbywajgq wszyscy nowo zatrudniem pracownicy, studenci, stazysci oraz
pracownicy zatrudmeni w ramach robot publicznych odbywajacy w Urzedzie Gminy w
Tworogu praktyke.
2 Instruktaz ogolny przeprowadza pracownik prowadzacy sprawy bezpieczenstwa i higieny
pracy
3. Program ramowy instruktazu ogolnego stanowi zalacznik nr | do Programu szkolen.

§4
i. Instrukiaz stanowiskowy odbywajg przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
pracownicy zatrudnieni na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego, pracownicy
na innym stanowisku nie robotniczym, pracownicy na stanowisku robotniczym (obstugi).
2. Uczniowie odbywajacy praktyczna nauk¢ zawodu oraz studenci odbywajacy praktyke
studencka.
3. Pracownicy zatrudnieni w ramach robot publicznych.
4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przelozony.
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 zalacznik 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
(zalacznik nr 3), kiora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.



§6

1. Szkolenia okresowe prowadzone s3 na zlecenie pracodawcy przez jednostki organizacyjne
prowadzace dziatalnosc szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Szkolenia okresowe odbywaja wszyscy pracownicy wedhug nastgpujacych zasad:

a) Pracodawca oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych:

- pierwsze w okresie do 6 miesigcy od momentu rozpoczecia pracy,

- kolejne co 5 lat

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach nie robotniczych oraz pracownicy
administracyjno-biurowi:

- pierwsze w okresie do 12 miesigcy od momentu rozpoczecia pracy

- kolejne co 6 lat

) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych (obshuga):

- pierwsze w okresie do 12 miesigcy od momentu rozpoczecia pracy

- kolejne co 3 lata

d) pracownicy shuzy bezpieczenstwa i higieny pracy

- pierwsze w okresie do 12 miesiecy od momentu rozpoczecia pracy

- kolejne co 5 lat

3. Z pierwszego szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktora przediozy aktualne
zaswiadczenie o odbyciu u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego.

4. Ramowe programy szkolen okresowych dla poszczegolnych grup stanowisk opracowuje w
porozumieniu z pracodawcy jednostka organizacyjna prowadzaca dzialalnosc szkoleniowa w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktorej zlecono prowadzenie szkolenia okresowego.

§7
Pracownikow zobowiazanych do prowadzenia instruktazu stanowiskowego zobowigzuje do
zapoznania si¢ z trescig ramowego programu instruktazu stanowiskowego oraz do jego
przestrzegania.



Zalacemk nr |

w daedzinic bezpreczensiwa 1 higieny pracy

Ramowy program instruktazu ogélnego

Temat szkolenia

2

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy:

| a) definicje:

- bezpieczenstwo,
- higiena,

' - ochrona pracy

b) przepisy prawne dotyczace BHP,

| ¢) panstwowy nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP

- Panstwowa Inspekcja Pracy
- Panstwowa Inspekcja Sanitarna
- inne organy nadzoru i kontroli nad warunkami pracy

| Liczba godzin® |
g 3
i _

Zakres obowiazkow i1 uprawnien pracodawcow, pracownikow
oraz poszczegOlnych komorek organizacyjnych zakladu pracy i
organizacji spolecznych w zakresie BHP:

a) podstawowe obowigzki pracodawcy w zakresie BHP,

b) podstawowe obowiazki pracownika w zakresie BHP,

| ¢) uprawnienia pracownika w dziedzinie BHP,

d) podstawowe obowiazki osob kierujacych pracownikami

Odpowiedzialnosc za naruszenie przepisow lub zasad BHP:
a) odpowiedzialnos¢ pracodawcy za wykroczenia przeciwko

| prawom pracownika,

b) odpowiedzialnosc 0séb kierujacych pracownikami,
¢) odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

e

0,6

Zasady poruszania si¢ na terenie Urzedu.

Zx.gruzema wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w
zakladzie pracy i podstawowe srodki ztpcbwgawczc

a) zagrozenia czynnikami wystgpujacymi w procesie pracy,

b) zapoznanie si¢ z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy

0.5

—

—

- Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z

| obsluga urzadzen technicznych:
a) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie instrukcjami

. obslugi urzadzen biurowych
. b) podstawowe zasady bezpieczenstwa przy obstudze urzadzen

biurowych

04




—— e - - — - _— T

|
| Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz |
' srodkow ochrony indywidualnej-
- zapoznanie si¢ z zadami przydzialu pracownikom Urzedu '
odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej
- oraz wyplat miesi¢gcznego ekwiwalentu za uzywanie wlasnej
! ndn'em "

|Porzad¢kiczysm&éwmiejsmpncy—ichwp!ywmzdmwi¢i —t
bezpieczenstwo pracownika: -
a) odpowiedzialnos¢ pracownkow
b) zagrozenie pozarem

¢) zagrozenie wypadkowe i chorobowe |

Profilaktyczna opieka medyczna:

| a) rodzaje i czestotliwosé profilaktycznych badan lekarskich
- wstepne badania lekarskie

- okresowe badania lekarskie

- kontrolne badania lekarskie

0,5

10.

postgpowanie w razie pozary:

| a) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w Urzedzie lub jednostkach
podleglych instrukcjami przeciwpozarowymi i instrukcjg
postgpowania na wypadek pozaru

b) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w Urzedzie instrukcjq
bezpieczenstwa pozarowego dla budynku

[ 11.

. Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady
udzielania pierwszej pomocy

a) definicja wypadku przy pracy wraz z omowieniem jej
istotnych elementow

b) wypadki zrownane 2z wypadkami przy pracy

¢) obowiazki i uprawnienia pracodawcy i pracownika dotyczace
wypadku przy pracy

d) postgpowanie powypadkowe

€) poinformowanie pracownika o osobach wyznaczonych do

| udzielania pierwszej pomocy |
f) zapoznanie pracownika z obowiazujaca w Urzedzie instrukcjg
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach oraz

;Tldefnmqh alarmowych do shuzb ratowniczych

1.0

. RAZEM

SM

" w godrinach lekcyjnych trwagacych 45 minut



Zalacemik nr 2
do Programu szkolen pracownikow
w driedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Ramowy program instruktazu stanowiskowego

! Lp Temat szkolenia Liczba godzin Liczba godzin
| instrukiaiu dia instruktazu dla
| pracownikow na pracownikow
i stanowiskach nierobotniczych i |
; i robetniczych (obstugi) | administracyjno-
- biurowych |
1 7] TN 3 1 ;
1. | Przygotowanie pracownika do |
| wykonywania okreslone) pracy, w tym |

| w szczegolnosci:

| a) wstgpna rozmowa z pracownikiem,

| b) poinformowanie pracownika o:

| - warunkach pracy na stanowisku:

| - elementach pomieszczenia pracy

| majacych wphyw na warunki pracy (np.
os$wietlenie, ogrzewanie, wentylacja,
urzgdzenia techniczne)

- elementach stanowiska roboczego

i
majacych wplyw na BHP (np. pozycja l
{

przy pracy, oswietlenie miejscowe,
| wentvlacja migjscowa, urzadzema
zabezpieczajaca) |2 2
- przebieg procesu pracy na stanowisku
pracy w nawigzamu do dzalalnosci w
komorce organizacyjnej i Urzedzie

| €) omowienie zagrozen wystepujacych
przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy, wynikéw oceny
ryzyka zawodowego zwigzanego z
wykonywang pracg i sposobow ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad

| postepowania w razie wypadku lub

i awarii

d) przygotowanie wyposazenia

| stanowiska roboczego do wykonywania
i okreslonego zadania

2. | Pokaz przez instruktora sposobu
wykonywania pracy na stanowisku
| pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami
| BHP z uwzglednieniem metod, 0,5
| bezpiecznego wykonywania
| poszczegoinych czynnosci i ze |
szczegolnym zwroceniem uwagi na
| trudne i niebezpieczne

3. | Probne wykonanie zadania przez 0,5




|

I pracownika pod kontrola instruktora

‘4. Samodzielna praca pracownika pod 4.0
i | nadzorem mstruktora
5. | Omowienie i ocena przebiegu 1,0 -
wykonania pracy przez pracownika
| RAZEM 8 godzin 2 godziny

W godzinach lekcyinych trwajacych 45 minut.




Zalgcanik nr 3
do Programu szkolen pracownikow
w driedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
(marwa pracodewey | precegl )
KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECTENSTWA | HIGIENY PRACY

Imag 1 narwisko osoby

Instruktad ogolny
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