LZARZADZENIE NR&ZNT
Wijta Gminy w Jastreehi
7 dnia 15 listopada 2007r.

w sprawie wprowadzenia zasad szkolenia z zakresu bezpiccrenstwa i higieny pracy
pracownikiéw Urzedn Gminy w Tastreghs

ni podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy 2 dmia 27 lipea 2004 v, w sprawie
sekolenia w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy { Dzl Nr 180, poe, 1860 2 dnia 18
sicrpnia 20041, = phi #m. ), oraz mozdziatu [X Preepisy BHP 1 ochrona popodancwa
repulaminu pracy  nadanego  areadeeniem WG Ne 372007 2 dnia 27 sierpnia 2007r.
zarzadzam co nastepuje:

& 1.1, Urrad Gminy w Jastrzchi zapewnia pracownikom odbyeia, adpowiednich do rodzaju
wykonywane] pracy szkolen, w tym preckazanie im mlormacii 1 nstrukejn dotyezgeych
zajmowanceo stanowiska pracy lub wykonywanej pracy.

2. W razie wykonywania pracy na ferenie Urzedu Giminy w Jastrzebi
preez pracownika innego pracodawey — Wapt Gminy Jastreebia  zapewnia poinformowanic
o zagroreniach dla berpieczefistwa | zdrowia podezas pracy na terenie Urredu Gminy w
Tastrzebi. Uzyskanic tych informac)i pracownik potwierdza podpisem.

% 2. Szkolenie w Urzedzie Gminy w Jastrzghi zapewnia pracownikom:

1) zaznajomienie sig = crynnikami frodowiska pracy mogacymi powodowad
zagrozenia dla berpicerensiwa 1 wdrowia pracownikdw podezas pracy oraz
z odpowiednimi drodkami i dzialaniami zapobicgawezymi;

2) poznanic preepisdw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy w zakresie
niczbednym do wykonywania pracy w zakladzie pracy i na okredlonym
stanowisku  pracy, a fak¥c  zwigzanych o2 pracg obowigskow
i odpowiedzialnodci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) nabvcic umicigtnodei wykonywania pracy w sposdb bezpicceny dla sichie
i innych osob, postgpowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielania pomocy
osobic, kitra ulegla wypadkowi,

% 3.1 Szkolenie w Urredzie Gminy w Jastrzghi bedine organizowane
i prowvadzone preez pracownika shazh bezpieczenstwa 1 higieny pracy (instruktaz ogolny),
oraz na zlecenie przez jednostke uprawnions do prowadzenia dzialalnodei sekoleniowej
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy (szkolenic okresowe),

2. Szkokenie w Ureedeie Gminy w Jastrzebi dla pracodawcy, osob kierujgevch
pracownikami, pracownikéw shuzb bhp bedy prowadzié jednostki uprawnione
do pronwaclzenia dzialalnodei sekoleniowe] w dziedzinie bespicezenstwa 1 higieny pracy.

& 4. Szkolenie w Urzedzic Gminy w Jastrzehi bedzie prowadzone jako szkolenie wstepne
i okresowe.

§ 5. Propramy szkolenia wslgpnego oraz szkolenia okresowego dla poszezegdlnych grup
stanowisk opracuje pracownik shuzby bhp na podstawie ramowych propramdw szkolenia,



§ 6. Szkolenie wstepne w Urzedzic Gminy w Jastreebi bedzie prowadzone
w formic instruktazu wedhug programéw opracowanych dla poszezepdinyeh prup stanowisk
i ohejmuje:

1} szkoleme wstgpne opoine (instruktaz ogdloy):

2} srkolenie wstepne na stanowisku pracy (instruktad stanowiskowy),

§ T.1. Instruktaz ogolny odbywajg preed dopuszezeniem do wykonania pracy nowo
zatrudnieni pracownicy, osoby odbywajnee stak, preyeotowanie zawodowe,
2. Instrukiar opdlny preeprowadza pracownik shizby bhp,

§ 8.1, Instruktaz stanowiskowy preeprowadza sig preed dopuszezeniem do wykonania pracy
na okredlonym stanowisk,

2. Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach odbywa instruktaz stanowiskowy
na kaddvm #e stanowisk.

3. W przypadku wprowadsenia na stanowisku zmian warunkdw techniczno-
-organizacyjnych pracownik matrudniony na tym stanowisky odbywad bedzie
instruktas stanowiskowy,

4. Cras trwania instruktadn stanowizskowepo bedzie uzalezniony od preypotowania
mawodowepo pracownika, dotychezasowego stadu pracy oraz rodzaju pracy 1 zagrosen
wystgpupeyceh na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma byé zatrudniony.

3. Osoby podejmmjace pierwszy raz prace i osoby odbywajace staz bedy adbywaty
10 godzinny instrukiad stanowiskowy, pozostale osoby bedg odbywaly & podzinny instruktas
stamwiskowy.

6. Instruktaz stanowiskowy w Urzedzie Gminy przeprowadzajg osoby
kierujace pracownikami, wykaz osb w zataceniku nr 1 do niniejsrepo waregdzcnia.

7. InstrukiaZz stanowiskowy konczyé sie bedzie sprawidzianem wiedzy | umiejetnodei
7 wakresu wykonywania pracy #godnie 7 preepisami oraz zasadami bezpiecrenstwa
1 higieny pracy.

§ %1, Odbycic instruktazu opdlnego oraz instrukiazu stanowiskowepo pracownik potwierdza
na pidmie w karcie szkolenia wstgpnego, ktdra jest preechowywana w aktach osobowych
pracownika.

2. Wair karty szkolenia wstgpnego jest okredlony w zalycaniku nr 2 do sansgdzenia.

§ 10,1, Szkolenie okresowe w Urzgdzie Gminy w Jastrzebi ma na cclu aktualizacje
| ugruntowicnie wiedzy i umiejgtnosci w dzisdzinie bespicczenstwa i higieny pracy oraz
zaznajomienie uczestnikdw szkolenia 2 nowymi rozwigzaniami techniczno-
organizacyinymi w iym zakresie,
2. Szkolenie okresowe beda odbywad:
1} osoby bpdace pracodawes, kicrownicy;
2} pracowmey zatrudnieni na stanowiskach robotniczych;
3} pracownicy administracyjno-biurowi;
4) pracownicy sturby bhp,

§ 11.1 Szkolenie okresowe dla pracownikow zatrudnionyeh na stanowiskach robotniczych
precprowadzac sie bedzie w formie instruktazy, nic readziej niz raz na 3 lata.
Cras szkolenia bedzie wynosit 8 podzin (w godzinach lekeyinyeh trwajgeych 45 minut),



2. Szrkelenic okresowe dla ostb wymicmonveh w § 10 ust. 2 pkt 1, 3 14 bedzic
preeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samokszialeenia kierowanego
nie readzie] niz raz na 5 lat, a w przypadku pracownikow administracyjno-biurowych
nic rzadzic] niZ raz na 6 lal, Cens tiowania szkolema bedne wynosil dla posrezegdinych grup:
a.  osoba bedaca pracodawes, osoby kierujgee pracownikami-16 podzin
{w gardzinach lekeynyvch trwajacveh 45 minut);
b, pracownicy admimstiracyjne biurowa-8 godein (w  godzinach  lekeyinych
trwajacvch 45 minut);
c. pracownicy Shizby bhp-32 podziny (w godzinach lekeyjnyeh trawajaeyeh
45 minut},
3. Perwsze szkolenie okresowe 0s0b zatnudnionych na stanowiskach wymienionych
w i 10 ust. 2 pkt 1 preeprowadzane bedzie w okresie do 0 miesigey od rozpoczecia pracy
na tych stanowiskach, natomiast osob satrudnionveh na stanowiskach wymienionych w § 10
ust, 2 pkt 2-4 —w okresie do 12 miesigey od rozpocageia pracy na tych stanowiskach.

§12.1  Szkolenie okresowe koficzy sie egraminem sprawdzajacym preyswojenie preez
vezestnika szkolenia wiedzy objgte) programem szkolenta oraz umicjetnose]l wykonywania
lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
Ezmin preeprowadza organizator szkoleniz,

2. Organizator szkolenia potwierdza odbyeie szkolenia okresowego,
wydajge radwiaderenie. Odpis zadwiadezenia jest przechowywany w aktach osobowych
pracownika,
§ 13, Odpowiedzialnosé za  prawidlows realizacie  ninigjszepo  Zarzadzenia  ponosza
kiercrwnicy oraz pracownik shitby bhp.

§ 14, Farsgdeenic wehodzi w Eveie 2 dniem | grudnia 2007 r,
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Zalacenik nr | do Zarzadzenia Nr 60/2007
Wijla Gminy w Jastrzgbi

Wykaz ozob wyznaczonych do przeprowadzania instruktazu stanowiskowego,

et e

Kierownik Releratu Finansowegn

Kierownik Referata Spraw Obvwatelskich

Kierownik Referatu Infrastruktury

Fastepea Wijta Gminy pelnigey obowigzki Sekretarza



Fabiernik Nr 2 do raredzenia Nr 6022007
Wijta Gminy w Jastrzgbi

---------------------------------------- -
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KARTA SZKOLENIA WETEPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA
[ HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko osohy sdbywajgee szholenic

2, Nazwa komirki organizacyine] ....coooviiiiiiiiiiieiien i i e s s s s e

Instruktaz opdiny preeprowadzit wdniu oo e

" i § narwiske preeprowademinoeps stk
Instrabnl by .o it e R e s
[pn:]'p-is nsohy, krGrei ndzelonn mstmokfvne

[nstruktas stanowiskowy na stanowisko pracy

preeprovwadel wedniach b s P G T e e e S e T
T (imig § narwisko pracprowadrajacesn insnkeazy

4. Instruktat stanowiskowy
P preeprowadzeniu sprawdzianu wiadomoesel 1 umiejgtnosci 2 zakresu wykonywania
pracy zeadnie z preepisami | zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan/Pani
conreanns Fstal (a) dopuszerony (a} do wykonywania pracy na

stanowisku .o
: --|'|'u~d|-'|F.1 ;';:nhg,'-.-klc'rr::_i il insinkinin® {uata i pendpis kiermamik k}.‘H‘nfl;’i:il‘;’}-:ill‘;i;‘!lf.;‘%;‘l;ﬁ-ii"
2% InstruktaZ stanowiskowy na stanowisko pracy..........

prrEpErwadZH e o o R L e L T T,
" (imig § niewisko pereprowndmiacege indriktazy
"o preeprowadzeniu sprawdzianu wiadomoser 1 umigjetnosct = zakresu wykonywania
pracy zpodnie 7 preepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy PanPani
ceerense stal (@) dopuszezony (a) do wykonywania pracy na

StannWiskl ooiieiieiiiiiians
' [podpis esoby, Kire] udzlelono Instraktani®) " {dats  podpls kleroamlin kemkd organisicying)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktadu | zaposnania sie 7 preepisami oraz
easadami bezpieceenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac

#*Wypelniac w preypadkach, o ktdryeh mowa w § 1] wst. 1 pkt. 2 1 ust. 21 3 rozporzadzenia
Ministra Gospodarki | Pracy =z dnia 27 lipeca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpicczenstwa i higieny pracy



Program instruktaiu ogdélnego pracownikdw Urzedn Gminy w Jastrzehi

L.

Temar arkolemia

Liczha podzin lekoyinseh

lapeti beypiccrensiwa L higiera peacy — delinicia; meadnienia, kidrech diiycry
dricdzing bhp {we moeporsgdeenia Rady Ministrios w sprawie shedba bhp 2 2 wrasinia
19597, Tz L o 109, poz T e o)

Lok obiowiarkow 1 upravwnien pracodawey, Kiecownika koandrki orpnizceyine (o wp
art. 207 i art.212 kp ), sturby bhp, spotecmie) inspedocji pracy.

Lakre obowagekdw 1 upravenien pracosemikio woeakresic bespiccaensivn i hiveny
pracy; majomcdd | precsrreganic precpisiw oraz mmsad bhp, zelazzanic mermien,
cmigania sig ol procodasicy mpewmienia minimalnych womagnn Bhp, chowigack
arkeded) bhp i badan lekarskich { waarl 2000 ar. 211 kp).

Sawiaderenia pwigzane 7 wypadkam] pezy pracy, chorobiami mwodowym] oeaz
wpadkami w drodze do i z procy,

Odporviedrialnmde m namseenia prepisow lob sl bespicezeistym i higicny pracy
wamikajaen » Kisbekan proacy | regnlamindw sk bxlowsch, w ym kary ma

ni¢precstercganle prreplsdw bhp i b odwoelawesy od nalodonyeh kar

Lagrkeila wypadkoge § mmersenia dla adrooada wystgpujgee womkbadse — cetinie, o
ni starevi skach administracyino-hivrosyveh e sscrepilami, tm, omdwicnic
mistminhch vypadkde, stwierdmngch niespodredcd = obowipmjgeymi praepisami i
wasidam bhp;

- EFPwanEn momitom ckrmos e,

. itigadpedednic] pozveji ciata prey Burkw,

a 1 rapeen 1:1-;:||nf|;m}'c_:h, WP hius, OFEANEEICHE TG § 51.;rn|,'|-'.:l.'i5k]'m|:5';
ikt kewnmie instalag)i elekirvermyel, wradaen lechnicmyeh, sigmnie do
pimvely pihek repaliv, Dranck, deadcaek & bwiatami, sehylanic sig pesl
aoanrymi drewdcaiami medi biurowych, wohodzenic na krasta -
svcrepdinie obrobaswe, Sliska poclom, prosi, wyk bndzing,

= waskich przeisd miedsy meblami, porozktndanych praswodions precdluacey.

o pedlivedc prsewnicenia sle wisokiega regadu prey brakar sahespicerenin
lub nicwypogiomowani e albo pres sieganio do girmych ek |
previTEymywaniu sig jepo fcianek; mberpicczenia repmbior,

«  osievch krawedei o papicn, epakosarl, whewania iy do eecinania
kopert cry kariek popiene whywania gilotny do papien itp.

Pasclsiawamve drolki pnhigmascne | :.'1|:v|_'||11'r||_1'5.¢'.' i preesiTreganie prepasior i ansnd H1p;
najommld ryayka mawodmeeps | spesobda jepn ogranicening anajmnnds
abowinzujgerch instrukejis progedur, regulaming pracy; normaiywy déeizania dla
mrrvamn, kohied, mlodacinnych, wvkorzystonie drabinek;, schodkdaw do sigpania po
enalerialy x pary pdlek repalie, sposth skBukavemin dokumentacii = cigikie seprepiory
1 dokumenty copsio wionwang na Srodkoworch pdlbneh.

Powlsizworwe gasadky berpicerensivn i bigieny peacy awizane xobsbam aradzen
technicenyeh, w rym:
# imtnukepe mbdadews | producent,
= ko wvkorgwenin comnodci, de kidrech sevmagnne =g seceepdlnie
kwalifikncie { Mp, maprasea urendeen ssilonych energin elekirveana) .
= phowigzek wilgerania zsieci wasstkich 2 sicci wamstddeh wemgpdeed
zndilemych energia elebdryemna [ub majaca rochome elementy prasd
wiknnywaniem jukichknlwick coynnedci konserveacyinyvch,
= ghowigzek wyvlgormnia jonizacjs powictrae wydzielanio 85 osomi oraz wros
temperatury weryatkich edbicenikdw eoergil elekirveme] kodicse pracy,
e jelcll sanowisko wyvposakone jest w kserokopiarke, naledy mwndeid vwage
na wentyfncie blura — ze wegladu i edoceenia,
= jedeli atanowisko wypoaatone jest nissomarke delumentiow, wystepiie
wapradenie wolnzniecie whestw coy ludne] oderedy (Mp, kel pres
nicuwpime] obshodze.




Fosucly propdrialy oddeny roboezej 1 obuwin mbocneps ecaz dradkow ochrony
indwidualnef, okulardy korvpuiacych werok afakie Srodkdw erpatidcl weg
abawinmijgeveh praepistw, @ uwiglpdnicniem zakiadowsch normatywiow i mesul

i jnkim grupom pracoanikiw pressiuea jakie drodbd, joki jest sposab postepowania w
sviuncii preecdwsinepn nuveia edzery rehovre] b drodkiw. achrony
indywidaalneg).

Prergdek i crysiodc w miggsel pracy — lch wplywe ma sdroede § berpiecrahstvn
peacownika: wphaw spasebu sktadovamin dokomentaw | materialdon biuroosech,
atanowizko komputerows — kurg eescdmiaey sip na ckrande monitora powedujgey
popersrenie retmdc ohoane, mokea | sliska podloga stwarmjaes mprodenie
pedlipmieia b upadiu, pezsginanie wyklodsiny = mpradenie potkodgele §upadk,
poroeigganis preedinmce elekiryeme — zagrodenie potknigeie | upadkuy, preedmisdy
povstzwiane na pomveh krawedeizch szall repalin mognee spasd i spoawviowad Lk

i,

Profilakiverna opicka kekorska — msady jef spravoraani: badania lekarskie wsicpoe,
hresawe {w b mlecenia, frrcciwwskazania), badanin okulistyoene osb pracajscych
run st aknch wyposazonyeh w monitory ekremowe, terrming badan, ehowigeek
stogowanii sig do walece lekarm,

Poubstawrmee wasaly ochrony precciwpoeaTows) Ores prstepomeania W caze prdar:

P srodba pocardw § nsateriahy Tstwopalne; aregdeenia elekirvene | usdkodemne
priazdka | precdiusacee), niedopedki papiermdw, coiniki, kischenki
elektrvemne, Froufls swintha, materiaby Biurowe, soddadsny,

+  phowigzek wytgemnia wsrstkich edbiomikdw enerpii elekinemme) ke
[,

= speanly eadrenia podsrn ® pokprem woeoin podnpcrspe Spregio pro,

- reboazenia podmr, sypnalizacia posarowa, telofony alarmows,

* pracbive drip cwnkuncyjnych,

s nrnakeavanie speagie (o i drig eweakuocyinych.

Postepowanie w ravie wypadkus obowiqrki poschodomsaneps | Swiadka wypadku,
apadh robasznnia wypadko, wasady pomacy posskodowanyn, saberpicezmnie mizjsea
weypenfhu, telefony alarmowe, eomea stam zdrovin i koatrola commodc Fyciowych
posrkodewanem, selucene oddanie, Zewnctrmy masak seTea, uraey oka; urey
Yrgpoclupa. tamowanie krwawien, mbirpiecoenia daman, poparsciia termicme |
chemicene, paradenia pradem elektevemym, zastabnigein cwabuocio = micjacn
rapradenin, miberpicerenle migizea wypadkn, protekih prsymeudkosy,

Pratppowanic w sytuacnch innyeh wapraden, pc awandl uredeeh clekineesnych,
nepeshy [ dabyery pliwnie osoh majaevch do comienia = patdwka),

Wewngleme uregiloaania mkindo pracy dotyeree zagadnien; sanspdania, polecemiz,
procedury, instrikcie, telefny slarmoe iip,

Prevklsdy nuicegcie] popetnianych Bloddaw w wow, sviuagiach nn podstasie
abodiwiadizmet = konkremen zakladu pracy i ub leermors.

Wypndki w drecle dovi e pracy: rplassanie, dokumentowanis, prodoks,

Pomiary crymikiw drovdowiska pracy: jakie commikd srddowiska pracy wiymagsajg
kantrolis ko § 2 jaks cogsrotliwodciy dokomuie pomiardw; oo do jost WIS 3 HIN § jake sy
wikperyswems wimiki pominmiw; pee jed precchoeywana debkumentacia pomiandos
i ko mae o iej korestad achrony shisreae | indywidualne preed syprodeniami
froclmwiska procy  npe: odwictlenie, halns, substoncie sekodlivwe w posdeira,

Choeia ryevka sawodeeeps: ool dokonswamin ooeny; d jakich stancwisk pracy jest
dakenywana ooena | kbo jef dokenuje; opis metsdy oceny eyevka siosowane] w dancg
firmii; karta oceny vk = neevko poczatkowe, kediemwe, akoeptowalne; jok poswinien
kowrysiad ¢ kary aceny rvevka pracedavwes a jak procowmik, kidregm stanmaiska pracy
wcena dofverys stoaowans w konkretnej firmie mbespiccania preed posserepidlnint
Fagrodeniami.

1%

Wewngirene, ahowiarnjace wdane frmie, urepmbowomin dotyeroe sapadivha bhpe ppe
sdarzenia potencjalnis wypadkowe = sposthy cel splasmmia | ewidecjonawania; inne
zopisy w ukbadzie shiorowsm pracy; regulaminie pracy cey chowigaijgesch
procedurach ysecaepdlas iajnos fub rozsrcrmigee wymamnin pravpisdw opdlinvch,
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Program instrukeazu stanowiskowepgo pracownikéw Urzedu Gminy.

{1 modeing lekevpna =33 min.}

Lp. | Temat szkolenia Liezha podzin
Intrnkeao asbdh Instrskrady
wymitminnich praconmikin
w11 ugt. 1 sl minEsirRey) -
rourzdoemiz harnmych
{ e datvery AArafnnych i%
mrac el ki drialamie
wyimicaicnych cxymn ik

2SI LA P TR A L L IR T G
1 Przveotowanie pracowniks do wykonywania do wykonvwania 5 -
okreslone] procy, w tvm w srceepdliodei: £
a)  omowienie warunkow pracy
Z vwrplednieniem:
selementdw pomieszezenia pracy, W KIGrmm ma pracowad
pracowmi, majacych wplvw na warunki pracy pracownika { ap.
cdwiellenie opdlne, ogreewanie, urradzenia technicane,
wrFadzenia ochronne)
-elementiw stanowiska robocrera majacveh wphow na
herpiecrefstwn i higien pracy { np. pozyej pray pracy,
odwictlenic micjscowe, wentylacja miejscowa, urzgd zenin
rahezpiecrajgoe | ostreegawere, narredzin, surowee i proddukty )
- przebier procesy pracy na stsnowisko pracy
b omdwienie camnikdw feodowiska pracy westepujacveh prey
ckredlonveh caynnoaciach na stancwisku pracy orazr
#agrogen, jakie moga shwarzad re cxynniki, wynikéw oceny
rvzvka Fawodowepo rwigzancgo £ wykonywang praca i
aposobiw ochrony preed zagrodeniami, a takke zasd
postppowania w razic wypadko lub awarii
¢y prevpotowanie wyposadenia stanowiska roboczego do
wykonywania okreslonceo zadania.
2 Pokiz prze: kierownika {osobe Kiernjacs pracownikami} sposobi 0.5 s [em=
wykonywinia pracy na stanowisky pracy rgodnic 7 preepizami i ;
rasadami berpiccrefistwa i higieny pracy, z uwzelednieniem metod
berpiecrnego wykonywania poszezepdinych czymnedei i ze
szcreghinym Fwrdcenicm uwagi na czymnosci trudne i nieherpiecme.
Pribne wykonanie zadania praez pracownika pod kentroly kicrownika 0.5
{osoby kierajaee] pracownikami} AR
4 Samesdzielna prace prucownika pod nadzorem kierowmika { osoby .5
kietujace) pracowriikami)
5__ Omdwienie i ocena przebiegn wykonywania pracy pezez pracownika 0.5
Razem min.¥% [min. 2
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