WOJT GMINY

MYSLAKOWICE

Zarzadzenie Nr 2112006 z dnia. 0. 06 1006«

Wojta Gminy Myslakowice
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

W zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r, w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Wajt Gminy Myslakowice, zarzadza co nastepuje:

§ 1. Szkoleniem w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy objeci sa wszyscy pracownicy
Urzgdu Gminy.

§ 2. Szkolenie zapewnia pracownikom:

- zaznajomienie si¢ z czynnikami srodowiska pracy mogacymi powodowaé zagrozenia
dla bezpieczenstwa i zdrowia pracownikdw podczas pracy oraz z odpowiednimi
srodkami i dziataniami zapobiegawczymi,

- poznanie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
niezbednym do wykonywania pracy , a takze zwiazanych z praca obowiazkow i
odpowiedzialnoéci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- nabycie umiej¢tnosci wykonywania pracy w sposéb bezpieczny dla siebie i innych
0s0b, postgpowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, ktéra
ulegla wypadkowi.

§ 3. Szkolenie prowadzone jest przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia
dzialalnosci szkoleniowe;j.

§ 4. Podczas szkolenia pracownikéw zapewnia sig:

- programy poszczegolnych rodzajow szkolenia dla okreslonych grup stanowisk,

- wykladowcow i instruktoréw posiadajacych zaséb wiedzy, doswiadczenie zawodowe i
przygotowanie dydaktyczne zapewniajace wlasciwa realizacje programow szkolenia,

- odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia dzialalnosci szkoleniowej, wlasciwy
przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programdw szkolenia,
dziennikéw zajec, protokolow przebiegu egzaminéw i rejestru wydanych
zaswiadczen.

§ 5. Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe, Programy
szkolenia wstgpnego i okresowego stanowia zatacznik Nr 1. Nr 2 i Nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 6. Szkolenic wstgpne jest prowadzone w formie instruktazu ogélnego i instruktazu
stanowiskowego.



§ 7. Instruktaz ogdlny odbywaja przed dopuszczeniem do wykonywania pracy nowo
zatrudnieni pracownicy Urzedu, studenci oraz uczniowie szkol srednich odbywajacy praktyki.

§ 8. Instruktaz ogdlny prowadzi pracownik wykonujacy zadania stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 9. Odbycie instruktazu ogolnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza w
karcie szkolenia wstgpnego, ktora przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.
Wzor karty stanowi zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia,

§ 10. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacj¢ oraz ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikéw szkolenia z
nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

§ 11. Szkolenie okresowe odbywaja:
- Wojt Gminy,
- Sekretarz Gminy,
- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno-biurowych.
- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.

§ 12. Szkolenie pracownikéw administracyjno-biurowych przeprowadza sie w formie
seminarium i samoksztalcenia kierowanego raz na 6 lat.

§ 13. Szkolenie okresowe pracownikéw na stanowiskach robotniczych przeprowadza sie w
formie instruktazu raz na 3 lata.

§ 14. Szkolenie okresowe Wojta Gminy i Sekretarza Gminy przeprowadza si¢ w formie
kursu organizowanego przez uprawnione jednostki szkoleniowe dzialajace na podstawie
przepisow o sysiemie o$wiaty. Szkolenie odbywa si¢ raz na 5 lat.

§ 15. Pierwsze szkolenie okresowe Wajta Gminy i Sekretarza Gminy przeprowadza sie w
okresie do 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach, pozostali pracownicy
wymienieni w zarzadzeniu do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

§ 16. Z pierwszego szkolenia okresowego bedzie zwolniona osoba, ktéra przediozy aktualne
zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawey wymaganego szkolenia
okresowego.




Lad

§ 17. Szkolenie okresowe konczy sig egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez
uczestnika wiedzy i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 18. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia i wydaje stosowne zadwiadczenie,
ktérego odpis przechowywany jest w aktach osobowych pracownika — zalacznik Nr 5

§ 19. Ukonczenie szkolenia, doksztalcania lub doskonalenia zawodowego zwiazanego z
nauka zawodu, przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
uwzgledniajacego program szkolenia okresowego wymagany dla okreslonego stanowiska
pracy, uwaza si¢ za rownoznaczne z odbyciem takiego szkolenia, jezeli jest ono ukonczone w
okresie wymaganym dla szkolenia okresowego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2006 roku.

Zelzistauy Fletrolrski



Zalacznik Nr 1

Ramowy program instruktazu ogdlnego

Liczba
L.p. Temat szkolenia godzin*

1. |Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
2. | poszczegdlnych komorek organizacyjnych w zakresie bezpieczenstwa i 0,6

higieny pracy

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczefistwa i
3. |higieny pracy

0.5

4. |Zasady poruszania si¢ po zakladzie pracy

Zagrozenia wypadkowe i zagroZenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie
5. |pracy oraz podstawowe §rodki zapobiegawcze

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstuga 0.4
6. |urzadzen technicznych

Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow
7. |ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu od stanowiska instruowanego

Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i 0,5
8. |bezpieczenstwo pracownika

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

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w razie 1
10. | pozaru

Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
11. | pierwszej pomocy

Razem 3

™ *-w godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut

g



Zalacznik Nr 2

Ramowy program szkolenia okresowego pracownikow
administracyjno-biurowych

Liczba
L.p. Temat szkolenia godzin*

1. | Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy, z uwzglednieniem:

a) praw i obowiazkow pracownikow i pracodawcow z zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za
naruszenie przepiséw bhp, 2

b) ochrony prascy kobiet 1 mlodocianych,

¢) wypadkow przy pracy i chorob zawodowych oraz $wiadczen z nimi
Zwigzanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow

2. | Postgp w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i 2
Zycia pracownikow

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

Postgpowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru,

4. |awaril), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku 2
minimum
Razem 8

* - w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




Zatgcznik Nr 3

Ramowy program szkolenia okresowego pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

Liczba
L.p. Temat szkolenia godzin*
1. |Regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony $rodowiska, z uwzglgdnieniem przepisow 1
zwigzanych z wykonywana praca
2. | Zagrozenia czynnikami wystgpujacymi w procesach pracy oraz zasady i
metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikow na 3
pracownikow, z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji prascy,
stosowania Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia
nowych urzadzen, sprz¢tu i narzedzi pracy
Zasady postgpowania w razie wypadku przy pracy i w sytuacjach zagrozen
3. |(np. pozaru, awarii), zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku 2
Okolicznosci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy
4. | wypadkow przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka w razie wypadku 2
minimum
Razem 8

* - w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




=2

Zalacznik Nr 4

(pieczed orpanizatora sskolenia)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby
T et g e e T O S UL

2. Nazwa KomOrki OMganiZacyfliB] - oo ovvoureseeaee e e eeetreaes s ene aes eensnnnsanemer aenens

Instrukta® ogélny przeprowadzit wdniu ........ooooeieiieiiec e n T

~ (imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

3.Instruktaz
ogolny

___(podpis osoby, kidre] udzielono instruktazu)®

1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ..................

PrzeprowadZB WANIACH . .. ... T esnrens ssr s srrerimn s o e re S s e s
(imig | nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci | umiejetnoéci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

Papil s i isiasn s s zogialdopuszezony do

wykonywania pracy N8 SENOWISKU... ..o i e s st eaiasi s et st bt re s seans

(podpis osoby, ktérej udzielono instrukiazu)* © (datai podpis kisrownika komorki organizacyinei)

2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ...

prZeprowadZit WAnIBCH .......cciiiniraerns T oo ceerrecerres vrssssnsssssnm smrmnreesens senrasannare
(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

4. InstruktaZ stanowiskowy

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

Panlll i s s e s 205 dopuszezony do

wykonywania pracy Na SEMOWISKU..........ccoi i it i sisiissss oo sas vseass srnesasenanens

(odpis osoby, kiorej udzielono instruktazu)  (data i podpis kierownika komorki organizacyinj)

* - podpis stanowi potwierdzenie edbycia szkolenia i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy
** - niepotrzebne skreslic




\

(pieczed zakladu pracy lub organizatora)

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu szkolenia

urodzony(a) W anil:... ..l Poisio T vivivivsssssansorsins

0 e e N e b e e R e

NEZEEW, .oniineisinsssnns

Mystakowice, dnia ............ocoonere.....

Zatgcznik Nr 5

-------------------------------------------------

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

----------------------------------------------------

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

---------------------------------------------------

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

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

Dyrektor (kierownik szkolenia
lub inna osoba upowazniona)

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



