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Zarzadzenie Nr 6 72008 Y
Wajta Gminy Myslakowice z dnia 3/‘)2008 v

w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

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 z 18 sierpnia 2004 r.,
po. 1860, z p6zniejszymi zmianami - Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Szkoleniem w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy objeci sa wszyscy pracownicy
Urzedu gminy.

§ 2. Szkolenie zapewnia pracownikom:
- zaznajomienie si¢ z czynnikami srodowiska pracy mogacymi powodowa¢ zagrozenia
dla bezpieczenistwa i zdrowia pracownikéw podczas pracy oraz o odpowiednimi
srodkami i dzialaniami zapobiegawczymi,
- poznanie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania pracy, a takze zwiazanych w praca obowiazkéw i odpowiedzialnosci w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,
- nabycie umiejg¢tnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i innych
0s6b, postgpowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielania pomocy osobie, ktéra ulegta
wypadkowi.

§ 3. Szkolenie prowadzone jest przez jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnosé
szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 4. Jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalnos$é szkoleniowa w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, zapewnia:

1) programy poszczegolnych rodzajow szkolenia opracowane dla okreslonych grup
stanowiska,

2) programy szkolenia instruktoréw w zakresie metod prowadzenia instruktazu — w
przypadku prowadzenia takiego szkolenia,

3) wykladowcdéw 1 instruktorow posiadajacych zasob wiedzy, doswiadczenie zawodowe i
przygotowanie dydaktyczne zapewniajace wlasciwg realizacje programéw szkolenia,

4) odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej,

5) wyposazenie dydaktyczne niezbedne do wlasciwej realizacji programow szkolenia,

6) wlasciwy przebieg szkolenia oraz prowadzenia dokumentacji w postaci programow,
dziennikdw zajec, protokolow przebiegu egzaminow i rejestru wydanych
zaswiadczen.

§ 5. Szkolenie prowadzone jest jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe. Programy tych
szkolen stanowig zatgczniki od Nr 1 do Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Szkolenie wstgpne prowadzone jest w formie instruktazu ogélnego i instruktazu
stanowiskowego.
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§ 7. Instruktaz ogdlny odbywaja przed dopuszczeniem do wykonywania pracy wszyscy
nowo zatrudnieni pracownicy Urzedu oraz studénci i uczniowie szk6} $rednich odbywajacy
praktyki.

§ 8. Instruktaz stanowiskowy odbywajg osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych.

§ 9. Instruktaz ogéIny prowadzi osoba wykonujaca zadania shuzby bezpieczenistwa i higieny
pracy.

§ 10. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca pracownikami.

§ 11. Odbycie instruktazu ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
w karcie szkolenia wstgpnego, ktora przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.
Wzor karty stanowi zatacznik Nr 6 do zarzadzenia.

§ 12. Szkolenie okresowe odbywaja:

1) Wojt Gminy — szkolenie dla pracodawcéw — co najmniej raz na 5 lat w formie kursu,

2) Zastgpca Wojta Gminy — szkolenie dla 0séb kierujacych pracownikami — co najmnie;
raz na 5 lat w formie kursu,

3) Sekretarz Gminy — szkolenie dla 0s6b kierujacych pracownikami — co najmniej raz na
5 lat w formie kursu,

4) Skarbnik Gminy — szkolenie dla osob kierujacych pracownikami — co najmniej raz na
5 lat w formie kursu,

5) Kierownicy referatéw — szkolenie dla os6b kierujacych pracownikami — co najmniej
raz na 5 lat w formie kursu,

6) Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegtych Urzedowi Gminy — szkolenie dla
pracodawcow — co najmniej raz na 5 lat w formie kursu,

7) pracownicy zatrudnienia na stanowiskach administracyjno-biurowych — co najmniej
raz na 6 lat, w formie kursu, seminarium lub w formie samoksztatcenia kierowanego,

8) pracownicy na stanowiskach robotniczych — co najmniej raz na 3 lata, w formie
instruktazu.

§ 13. Pierwsze szkolenie okresowe 0s6b wymienionych w § 12 w punkcie od 1 do 6
przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.
Pozostali pracownicy wymienieni w § 12 zarzadzenia w punkcie 7 i 8, odbywaja szkolnie w
okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

§ 14. Z pierwszego szkolenia okresowego bedzie zwolniona osoba, ktéra przedtozy aktualne
zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego szkolenia
okresowego.

§ 15. Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez
uczestnika szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania
lub organizowania pracy zgodnie w przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 16. Egzamin jest przeprowadzany przed komisjg powotana przez organizatora szkolenia,
ktory wydaje stosowane zaswiadczenie. Odpis zaswiadczenia jest przechowywany w aktach
osobowych szkolonego pracownika.

Wzor zaswiadczenie stanowi zatacznik Nr 7.



§ 17. Ukonczenie w okresie, o ktorym mowa w § 12 doksztatcania lub doskonalenia
zawodowego zwigzanego z nauka zawodu, przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajacego program szkolenia okresowego wymagany dla
okreslonego stanowiska pracy, uwaza si¢ za réwnoznaczne z odbyciem takiego szkolenia.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Y 9 T B
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Zdzistaw Pietrowski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta

G4
I\AI}' ../2008 1.

z dnia 247 2008 r.

Ramowy program instruktazu ogélnego

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*)
1. | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
2. | Zakres obowigzkéw 1 uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczego6lnych komorek organizacyjnych zaktadu pracy i organizaciji
spolecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy 0,6
3. | Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy
4. | Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy
5. | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie 1 0,5
podstawowe srodki zapobiegawcze
6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obslugg
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym 0.4
7. | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz §rodkow
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego
8. | Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i 0,5
bezpieczenstwo pracownika
9. | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego
10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowanie w razie
pozaru
1
11. | Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pomocy
Razem: Minimum
3

"W godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut
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Zaiqczmk Nr 2 do Zarzadzenia Wéjta Nr .. /2008 r.

z dnia .5.4....%..2008 o

Ramowy program instruktazu stanowiskowego

Liczba godzin "’

Instruktazu Instruktazu
Lp. Tres¢ szkolenia 0s0b na pracownikow
stanowiskach administracyjno-
robotniczych | biurowych narazonych
na dziatanie
czynnikow
uciazliwych
1. | Przygotowanie pracownika do
wykonywania
kreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:
a) omowienie warunkoéw pracy w
uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pacy, w

ktorym ma pracowaé pracownik,

majacym wplyw na warunki pracy

pracownika(np. oswietlenie ogolne,

ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia

techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementow stanowiska roboczego

majacych wpltyw na bezpieczenstwo i 2 2

higieng pracy (np. pozycja przy pracy,

oswietlenie miejscowe, wentylacja

miejscowa, , urzadzenia

zabezpieczajace, ostrzegawcze i

sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i

produkty),

- przebiegu procesu pracy w nawigzaniu

do procesu produkcyjnego (dziatalnosci)

w calej komorce organizacyjne;j i

zaktadzie pracy,

b) omoéwienie czynnikdéw srodowiska
pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy oraz zagrozen,
jakie mogg stwarzac te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwiazanego wykonywana praca i
sposobow ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad
postgpowania w razie wypadku lub
awarii,

c) przygotowanie wyposazenia
stanowiska roboczego do
wykonywania okreslonego zadania




2. | Pokaz przez instruktora sposobu ;
wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem metod bezpiecznego 0,5 -
wykonywania poszczegolnych czynnosci i
ze szczegllnym zwrdceniem uwagi na
czynnosci trudne i niebezpieczne

3. | Prébne wykonanie zadania przez 0,5 -
pracownika pod kontrolg instruktora

4. | Samodzielna praca pracownika pod - -
nadzorem instruktora

5. | Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania 1 -
pracy przez pracownika

Razem: minimum 8 minimum 2

W godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Wéjta Nr .../2008 r.
~ z dnia 3/ £.2008 1.

Ramowy program szkolenia okresowego pracodawcéw
i 0sob kierujacych pracownikami

Temat szkolenia

Liczba
godzin”

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy, z omowieniem zrodel prawa
migdzynarodowego (dyrektywy UE, konwencji MOP):
a) aktualne przepisy (z uwzglgdnieniem zmian), w tym dotyczace:
- obowiagzkéw z zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnosci na naruszenie przepiséw i zasad bhp,
- ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
- szkolenia w zakresie bezpieczenstwa 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 zwiazanego z
tymi zagrozeniami

Organizacja i metody ksztalttowania bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy, z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory
ekranowe, zarzadzanie bezpieczenstwem i higiena pracy

Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy i chorob
zawodowych oraz zwigzana z nimi profilaktyka; omowienie przyczyn
charakterystycznych wypadkoéw przy pracy, ze szczegolnym
uwzglednieniem wypadkéw powstalych na skutek niewtasciwej organizacji
pracy oraz zwigzane z nimi profilaktyki

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy (z uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego)
oraz ksztaltowania bezpiecznych zachowan pracownikéw w procesach

pracy

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

Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkéw pracy (np. §wiadczenia z
tytuhu warunkéw pracy, skladka na ubezpieczenie spoteczne pracownikow)

Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska naturalnego

1

Razem:

minimum

16

") w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

Zdzistaw VPietrowski
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Wéjta Nr .../2008 r.

7 dnia .84.7¢.2008 1.

Ramowy program szkolenia okresowego
pracownikéw administracyjno-biurowych

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin )

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

a) praw i obowigzkdéw pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i 2
zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i mlodocianych,

¢) wypadkdéw przy pracy i chorob zawodowych oraz swiadczen z nimi
zwigzanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.

2. | Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikow wystepujacych w procesach

pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia 1 o
zycia pracownikow
3. | Problemy wiazane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z 2

uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w
monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe

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

Razem: minimum

8

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

WO JI
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MYSEXROWICE
7 _4‘. ‘ g‘eirowski
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Wojta Nr .../2008 r.
. z dnia 34./:2008 1.

Ramowy program szkolenia okresowego pracownikéw
na stanowiskach robotniczych

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin”
1. | Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z 1
uwzglednieniem przepisoéw zwiazanych z wykonywang praca
2. | Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i
metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikow na 3
pracownikow — z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
wprowadzenia nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy
3. | Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach
zagrozen (np. pozaru, awaril), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy 2
w razie wypadku
4. | Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 2
wypadkow przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka
Razem: minimum
8
*) — w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut P
\
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Zalgcznik Nr 6 Zarzadzenia Nr ....Wéj}a Gminy

z dnia 3.7 %08 1.

(Pieczeé organizatora szkolenia)

»

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko osoby
Odbywajacej szkolenie

2. Nazwa komdrki organizacyjnej

Instruktaz ogo6lny przeprowadzit w dniu

3. Instruktaz
ogdllny
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(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu)*

1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku Pracy ......coceeveveresveeseerseesresseesieans

przeprowadzit w dniach ........................ T

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

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

ALY oses0nesmmsessmmiiriee s AR i p e o || S SO £ 2 zostat dopuszczony do
wykonywania pracy

? T T O R o e e e e e v L e
S

=2

=

A AN e e IR -
=| (podpis osoby , ktorej udzielono instruktazu)* (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
S

w

-§ 3

% 2)** InstruktaZ stanowiskowy na stanowisku Pracy .........ccceovveveviimssrciiessssssnens

g

= przeprowadzit w dniach .........c.ccceceennnne RN AT S RSBt = S ML 5 STl e e

B (imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

-

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

1) e S e zostal dopuszczony do
wykonywania pracy

L[ 0 L e
(podpis osoby , ktérej udzielono instruktazu)* (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
*) - podpis stanowi potwierdzenie odbycia szkolenia i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami ~

bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym z ryzykiem zawodowym na stanowisku pracy ‘.
**) — niepotrzebne skresli¢
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> Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr .../2008
Wéjta Gminy z dnia2d:/<.:08 r.
(nazwa organizatora szkolenia)
ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
DT e e e s A i R PR SR A T A S S e S P SO B e
(imig — imiona i nazwisko)
ORI cscis s wmimnisssssissimmpissmmatovsssaivsnioiss R SRS Ve by VUMM e o e =
TROBBEFT sisrvansasscessensommsnmnarmssssnassasstrssnisssnesessssnmsaspmnstsmassatons shons fonsasebissasse i snsss RIS s sk Ts Ko Fipersven
(petna nazwa szkolenia — poda¢ rodzaj szkolenia i grupy osob, dla ktorych jest przeznaczone)
) s
AR W TOTTIIE" ... s conmssssis asssloammrsssesiontsess PEZEZ woniiasvicivoivansissessessinsisassenin
(nazwa organizatora szkolenia)
w okresie od dnia ............... OSBRI = = .- [P PRI o s arssetsmsisinssmissis ket s b
Celemi szkolenia Dyl0 cie. o ioisosimigmissimion e T A S R S S e e

Zaswiadczenie wydano na podstawie § 16 ust. 3 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, z p6zn.
zm.).

.................................... o ORI || S S RS S e -
(miejscowosc) (data wystawienia zaswiadczenia)

N zaswiadcZemii WE TEIESHIN 1ucesnssosssssisrsiomsemmsssassssasnss

(piecze¢ i podpis osoby uprawnionej
przez organizatora szkolenia)

WOJT\EMINY
, MYSEARKOWICE
Z ietrowslki



Tematyka szkolenia

Lp. Liczba godzin Liczba godzin
Temat szkolenia zajeé teoretycznych | zajgé praktycznych
(wyktadow) (éwiczen)
Razem:

anisaé nazwe formy szkolenia zgodnie z §13 ust. 1 oraz § 15 ust. 1 i 2 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, z pozn. zm.)




