ZARZADZENIE Nr 35/2017
Wéjta Gminy Rogowo
z dnia 31 lipca 2017 roku

w sprawie szkolenia pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie
Gminy w Rogowie

Na podstawie art. Art. 2374 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy Dz, U, z
2016 r., poz. 1666, ze zm.) oraz § 215 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. W sprawie szkolen W dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z
2004 r. Nr180, poz. 1860, ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza sie ,Instrukcje w sprawie zasad szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy w Urzedzie Gminy W Rogowie” w brzmieniu zalacznika do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 2 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Spraw Obywatelskich w
Urzedzie Gminy w Ro gowie.

§ 3 Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja w sprawie szkolenia z zakresu BHP

Zatwierdgam

INSTRUKACIJA
W SPRAWIE ZASAD SZKOLENIA W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
%

URZEDZIE GMINY w ROGOWIE

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 35 /2017 z dnia 31 lipca 2017 1.



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja jest wewnetrzng regulacja, w ktorej Wojt okresla zasady oraz zakres
i sposob szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

Kazdy pracownik obowiazany jest odby¢ wymagane przepisami prawa
szkolenie z zakresu BHP. Szkolenie odbywa sig¢ W godzinach pracy, na koszt
pracodawcy. Nie wolno dopusci¢ do pracy pracownika, stazysty (ucznia
odbywajgcego praktyczna nauke zawodu oraz studenta odbywajacego praktyke
studencka, zwani dalej: praktykantami), ktory nie odbyt wymaganego szkolenia z
zakresu BHP.

W dziedzinie BHP prowadzi sie nastepujace rodzaje szkolen:

1. Szkolenie wstepne, ktore powinno zapewnic pracownikom, stazystom
(praktykantom) wiedze i umiejetnosci niezbedne do organizowania
i wykonywania powierzonej pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP, w
postaci:
a) instruktazu ogoinego,
b) instruktazu stanowiskowego.

7 Szkolenie okresowe — aktualizowac wiadomoséci nabyte przez pracownika w
czasie szkolenia wstepnego, zapoznac pracownikow z nowymi rozwigzaniami
techniczno-organizacyjnymi oraz wprowadzonymi zmianami prawa z zakresu
BHP.

Szkolenie wstepne przeznaczone jest dla wszystkich pracownikéw, stazystow
(praktykantow) przed rozpoczeciem pracy, stazu (praktyki).
Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci
2 zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami BHP i stanowi
podstawg dopuszczenia pracownika, stazysty | praktykanta do wykonywania pracy
na okreglonym stanowisku.

Odbycie instruktazu ogoinego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik,
stazysta oraz praktykant potwierdza na piémie w karcie szkolenia wstepnego. Karte
szkolenia wstepnego pracownika jest przekazywana do pracownika realizujgcego
sadania z zakresu kadr Urzedu Gminy W Rogowie. Natomiast karte szkolenia
wstepnego stazysty/praktykanta przechowuje sie na stanowisku pracownika
realizujgcego zadania z sakresu BHP w Urzedzie Gminy w Rogowie.

Szkolenie okresowe odbywajg wszyscy pracownicy wediug nastepujgcych zasad:

a) pracownicy na stanowiskach kierowniczych:

— pierwsze W okresie szesciu miesiecy od momentu rozpoczecia pracy

— kolejne co pig¢ lat

b) pracownicy administracyjno-biurowi:

— pierwsze w okresie dwunastu miesiecy od momentu rozpoczecia pracy
— kolejne co szesc lat

c) pracownicy na stanowiskach robotniczych:



IV.Sposéb orqanizacji szkolenia:

W Urzedzie Gminy w Rogowie przyjmuje sie nastepujgce formy szkolenia BHP:

1. Szkolenie wstepne w formie instruktazu dla wszystkich osob rozpoczynajacych
prace, staz (praktyke).

2 Szkolenie okresowe dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych organizowane W formie instruktazu z oderwaniem od pracy.

3. Szkolenie okresowe dla os6b ze stanowisk administracyjno — biurowych oraz

oso6b kierujacych pracownikami, organizowane W formie kursu z oderwaniem
od pracy.

W czasie szkolenia nalezy korzystaé z pomocy dydaktycznych (slajdy, filmy z
tematyki bhp, ppoz., i udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej).

V. Zakres tematyczny:

Realizacja celu szkolenia wymaga zapoznania jego uczestnikéw z nw. tematami:

— zasad postepowania W razie pozaru, korzystanie ze sprzetu ppoz.
_  okolicznosci i przyczyny wypadkow przy wykonywanej pracy oraz zwigzana z
nimi profilaktyka,

—  regulacjami prawnymi z zakresu ochrony pracy, zmiany w przepisach
zwigzanych z wykonywanag praca,

_ zasad i metod udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej,

— zagrozen czynnikami wystepujacymi W procesach pracy, oraz metod ich
likwidacji lub ograniczenia, oddziatywania tych czynnikbw na pracownikéw z
uwzglednieniem zmian W organizacji pracy i stanowisk pracy, wprowadzaniem
nowych urzgdzen, sprzetu i narzedzi pracy.

— problemow zwigzanych Z organizacja stanowisk pracy biurowej, 2z
uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory
ekranowe i inne urzadzenia biurowe.

— nabycia umiejetnosci wykonywania pracy W sposob bezpieczny dla siebie i
innych.
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VI. Dla realizaciji celu szkolenia , wprowadza sie ramowe programy

szkolenia - poszczegolnych grup szkoleniowych:

1. Ramowy program INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Temat szkolenia

Liczba godzin *)j
3

Lp.

1 2
1 |Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
5 | Zakres obowiazkéw i uprawnien pracodawcow, pracownikOw oraz

poszczegblnych komorek organizacyjnych zakfadu pracy i organizacji 0,6

spotecznych w zakresie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy
3 | Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczefistwa i higieny

pracy
4 | Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy

0,5

5 | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenie dla zdrowia wystepujace w zaktadzie i

podstawowe $rodki zapobiegawcze
6 | Podstawowe zasady bezpieczefistwa i higieny pracy zwiazane z obstugg urzadzen

technicznych w tym obstugi sprzgtu komputerowego, kserokopiarek i faksu 0,4
7 | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony

indywidualnej (okular6w do pracy przy monitorze ekranowym),
8 | Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczefistwo

pracownika 0,5
9 | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania W odniesieniu do

stanowiska instruowanego
10 | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowanie W czasie

pozaru 1
11 | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasada udzielania pierwszej

pomocy

Razem: Minimum 3
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2. Ramowy program INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Lp. Temat szkolenia L Liczba godzin ]
1 2 3
1 | Przygotowanie pracownika do wykonywania okre$lonej pracy, w ftym W

szczegOlnodel:

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, W ktérym ma pracowac pracownik,
majacych wplyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogolne,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne),
- elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo
i higieng pracy (np. pozycja przy pracy, oéwietlenie miejscowe,
wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, 0strzegawcze i
sygnalizacyjne, narzedzia, sprzgt komputerowy),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w calej komorce
organizacyjnej i zakladzie pracy,

b) oméwienie czynnikow érodowiska  pracy wystepujacych  przy
okre$lonych czynnosciach na stanowisku pracy, Oraz zagrozen, jakie
mogg stwarza¢ te czynniki, wynikow oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z Wykonywang praca i sposoboéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreélonych zadan.

Razem:

Minimum 2

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut
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3. Ramowy program szkolenia okresowego dla oséb

kierujacych pracownikami

Lp.

Temat szkolenia

Liczba
godzin”

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy, z omdwieniem #rodet prawa migdzynarodowego (dyrektyw WE,
konwencji MOP):

a) aktualne przepisy (z uwzglednieniem zmian), w tym dotyczgce:

- obowiazkéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp,

- ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
- szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,
- organizacji nadzoru i kontroli warunkow pracy,

b) problemy zwigzane z interpretacja niektorych przepisow

Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z tymi
zagrozeniami

Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy, z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe;
zarzadzanie bezpieczenistwem i higieng pracy

Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i chorob zawodowych
oraz zwigzana z nimi profilaktyka; omowienie przyczyn charakterystycznych
wypadkow przy pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem wypadkow powstatych
na skutek niewlasciwej organizacji pracy, oraz zwiazanej z nimi profilaktyki

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (z
uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz
ksztattowanie bezpiecznych zachowai pracownikow w procesach pracy

Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy 1 W sytuacjach zagrozen
(np. poZaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy W razie
wypadku

Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkéw pracy (np. $wiadczenia z tytutu
warunkow pracy, sktadka na ubezpieczenia spoteczne pracownikow)

1

Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego

1

Razem:

minimum 16

W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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4. Ramowy program szkolenia okresowego BHP
na stanowisku administracyjno-biurowym

Lp. Temat szkolenia Llcz’t?a*)
godzin
Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem:
2

a) praw i obowigzkow pracownikow i pracodawcow W zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za

1 |naruszenie przepiséw i zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i miodocianych,

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

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow

e) zasady udzielania pomocy przedlekarskiej

Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w
2 |procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed 2
zagrozeniami dla zdrowia 1 zycia pracownikow

Problemy zwigzane z organizacja stanowisk pracy biurowej, Z
3 |uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych 2
w monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe

Postepowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen (np.

4 |pozaru, awarii), W tym zasady udzielania pierwszej pomocy W 2
razie wypadku.
Razem: mmlénurn

)W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.



Instrukcja w sprawie szkolenia z zakresu BHP

5. RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO BHP

NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

-
Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*
1. 2, 3.
1. | Regulacje prawne z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy, Z 1
uwzglednieniem przepisow zwiazanych z wykonywang pracg
2. | Zagrozenia czynnikami wystgpuj acymi w procesach pracy oraz zasady 1
metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikow na 2
pracownikow — Z uwzglednieniem zmian W technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania érodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualnej,
wprowadzania nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy.
3. | Okolicznosci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 2
wypadkow przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka - srodki ochrony
indywidualnej.
4. | Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach 2
zagrozen (pozaru, awarii....), w tym zasady udzielania pomocy W razie
wypadku.
5 | Profilaktyka przeciwpozarowa i ochrona ppoZ. 1
Razem: 8 J

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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VIl. KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE
BEZPIECZENSTEA I HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko
050bY 0dDYWAIACE] SZKOIETE: ..rvvervveisseresimsscisissssissssissss st

2. Nazwa komorki OrganizaCyjne]: ..o uireirniersisieietsnessiintins st sn sttt

Instruktaz ogélny przeprowadzita W dniul ..o

3. Instruktaz

..................................................................................................................

og6lny (imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

.....................................................................................

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu)

Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracownika administracyjno-
biurowego przeprowadzita W dnill .....cooveecniimnine s

.......................................................................................................................

4. Instruktaz (imie 1 nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
stanowiskowy

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosdci w zakresie
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1

higieny pracy Pan/i ... zostal (a)
dopuszczony (a) do wykonywania pracy (stazu, praktykl zawodu) na
stanowisku:...

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu) (data i podpis osoby

przeprowadzajacej instruktaz)
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VIIL POSTANOWIENIA KONCOWE

Dla potrzeb szkolenia organizuje sig trzy grupy:

1. Kierownicy Referatow .
2. Pracownicy administracyjno — biurowi.
3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.

Organizatorem szkolenia jest Wojt Gminy Rogowo . Szkolenie pracownikow
Urzedu Gminy w Rogowie w zakresie BHP prowadzié bedzie specjalista z dziedziny
BHP posiadajacy uprawnienia do prowadzenia szkoleri z dziedziny BHP.

Instrukcje opracowano na podstawie 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, ze zm.).



