Zarzadzenie Nr 163/09
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 29 grudnia 2009r.

w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Na podstawie § 2 ust.l i § 15 ust.3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180
poz. 1860, z 2005r Nr 116 p0z.972, z 2007r. Nr 196 po0z.1420), po konsultacji z przedstawicielami
pracownikéw Urzedu Miasta Szczecinek zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Ustalam zasady przeprowadzania szkolen w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy dla
pracownikow Urzedu Miasta Szczecinek, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 54/05 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 16 czerwca 20065r.
w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania szkolen w dziedzinie bhp.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 stycznia 2010r.

BURMISTRZ MIASTA

JERZY HARDIE - DOUGLAS



Zakcznik do zarzdzenia Nr 163/09
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia
29 grudnia 20009r.

ZASADY SZKOLE N

W DZIEDZINIE BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY
DLA PRACOWNIKOW URZ EDU MIASTA SZCZECINEK

Urzad Miasta Szczecinek

Plac Wolnadsci 13,78-400 Szczecinek
NIP: 673-00-10-209

REGON: 000526890

1.

INFORMACJE OGOLNE
Pracownicy wg stanowisk:
1/ pracodawca : Burmistrz, Z-cy Burmistrza,
2/ osoby kierujce pracownikami - Sekretarz Miasta, Skarbnik Miaddyrektorzy
Wydziatéw , Z-cy Dyrektorow Wydziatéw , Kierownidgeferatéw i Z-cy Kierownikow
Referatow;
3/ administracyjno-biurowi;

4/ robotnicze .

2. Szkolenia w dziedzinie bezpieéséva i higieny pracy prowadzong jako:

1/ szkolenia wgpne, w tym:

a/ instruktaogéliny,
b/ instrukta stanowiskowy,
¢/ szkolenia podstawowe.

2/ szkolenia okresowe;

3/ szkolenia wgpne okresowe odbywagiec w formach:

a/ instruktau,
b/ seminarium,

¢/ kursu.

3. Szkolenia okresowe koza sic egzaminem sprawdzg@ym. Egzamin przeprowadza

organizator szkolenia.

4. Programy szkolenia, na podstawie ktorych byhowadzone aktualne szkolenia

pracownikéw, powinny by przechowywane przez pracodawcow.



SZKOLENIA WST EPNE

Instruktaz ogoIny przechodgzwszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, azelstudenci
odbywapcy praktyki studenckie - przed dopuszczeniem doomykvania pracy.

Instrukta&z ogdllny przeprowadza pracownik, ktéremu zleconanm z zakresu bhp,
w formie instruktau, instrukta trwa min. 3 godziny. W Ukglzie Miasta Szczecinek
pracownikiem tym jest p. Wiestawa Maksel.

Celem szkolenia , o ktérym mowa w ust.1 j@gimajomienie pracownika z:

1/ podstawowymi przepisami bezpiefigeva i higieny pracy zawartymi w Kodeksie
pracy, regulaminach prac;

2/ przepisami i zasadami bezpiegzigva i higieny pracy obowzujacymi w Urzdzie
Miasta,;

3/ zasadami udzielania pierwszej pomocy w razieagyqp.

4. Szkolenie powinno ldyzorganizowane w formie instrukia - przed rozpoexiem przez

pracownika pracy - na podstawie szczegétow&ggramu.

5. Temat szkolenia:

Lp. Temat szkolenia Liczba
aodzir

1 2 3

1 Istota bezpieczestwa i higieny pracy 0,6

2 Zakres obowizkdéw i uprawni@ pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegolnych komaorek organizacyjnych zaktaduypracganizacji
spotecznych w zakresie bezpiegg®va i higieny pracy

3 Odpowiedzialné¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpistze i
higieny prac

4 Zasady poruszaniacsna terenie zaktadu pre 0,5

5 Zagrazenia wypadkowe i zagrenia dla zdrowia wysgpujace w zaktadzie i
podstawowsrodki zapobiegawcze

6 Podstawowe zasady bezpiegziva i higieny pracy zwkzane z obstug 0,4
urzadzen technicznych oraz transportem westvazaktadowyn

7 Zasady przydziatu odzig roboczej i obuwia roboczego orandkow 0,5
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stamska pracy
instruowanego

8 Porzdek i czysté¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista pracowniké -
wptyw na zdrowie i bezpiecastwo pracownik

9 Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej spraama w odniesieniu do
stanowiska instruowanego

10 Podstawowe zasady ochrony przeciggrowej oraz pogpowania w razie |1
pozarL
Postpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasadzielania

11 pierwszej pomocy
Razem: minimum

3




6.
7.

8.

10.

11

12

Pracownicy zapozngsic z instrukcjami bezpiecznej pracy wydanymi przeacBdawe.
Instrukta stanowiskowy przeprowadza osoba kigaj pracownikami, posiadap
odpowiednie kwalifikacje i dwiadczenie zawodowe.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

1/ informacji o czynnikacrodowiska pracy wyspujacych na danym stanowisku pracy
i W jego bezpérednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym gz@inym z wykonywad
pra@,

2/ wiedzy i umiegtnosci dotycacych sposobéw ochrony przed zagroiami
wypadkowymi i zagreeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy warunkach
awaryjnych;

3/ wiedzy i praktycznych umiginosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej
pracy.

Szkolenie, o ktérym mowa w ust. 7 przeznacz¢est dla pracownikbw nowo
zatrudnionych, dla pracownikédw zmienjigych stanowisko pracy oraz wykoacych
prac w przypadku zmiany warunkéw techniczno -organipagsh. Szkolenie
przeznaczone jest rowiiela studentéw odbywagych praktyki studenckie.

Sposdb organizacji szkolenia:

1/ szkolenie powinno kiyprowadzone w formie instrukia - na stanowisku, na ktérym
bedzie zatrudniony instruowany pracownik, na podstasviczegotowego programu;

2/ szkolenie powinno uwzgliniac nastpujace etapy:

a/rozmowg wskpna instruktora z instruowanym pracownikiem,

b/pokaz i objénienie przez instruktora catlego procesu pracy,yktda by realizowany
przez pracownika,

c/prébne wykonywanie procesu pracy przez pracowrikay korygowaniu przez
instruktora sposobow wykonywania pracy,

d/ samodzielna praca instruowanego pracownika podarem instruktora,

e/ sprawdzenie i ocena przez instruktora sposolkomygvania pracy przez pracownika.

. Jeeli pracownik wykonuje pracna r@nych stanowiskach szkolenie winno uweliiat
wszystkie rodzaje prac, ktoreda nalezaty do zakresu obowizkdéw pracownika.

.Temat szkolenia, o ktébrym mowa w ust. 7:



Temat szkolen

Liczba godzil
3

2

Przygotowanie pracownika do wykonywania ckoeej pracy, w tym w
szczegolnéci:

a) omowienie warunkéw pracy z uwgdhieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracgwacownik,
majacych wptyw na warunki pracy pracownikasyaetlenie ogoine,
ogrzewanie, wentylacja, wdzenia techniczne, itp.),

- elementow stanowiska roboczego agh wpltyw na bezpiecastwo
i higieng pracy (pozycja przy pracyswietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urgzdzenia zabezpieczae, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, itp
- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy wgzaniu do
dziatalnaci w catej komaorce organizacyjnej i zaktadzie pracy

b) omowienie zagrgen wystkpujacych przy okrélonych czynnéciach na
stanowisku pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowegtazanego z
wykonywary praa i sposobéw ochrony przed zagemiami oraz zasad
postpowania w razie wypadku lub awarii,

C) przygotowanie wyposgania stanowiska roboczego do wykonywan
okreslonego zadania

2

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracstanowisku pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpiésiga i higieny pracy, z
uwzgkdnieniem poszczegoélnych czyricoi ze szczegdélnym zwrdceniem
uwagi na czynngi trudne i niebezpieczne

0,5

Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod &hntistruktora

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instra

4

[S2NESN

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy pmezowniki

1

Razem

minimumr 8

13.Instrukta stanowiskowy powinien

ldy zakaczony sprawdzianem wiadosw

I umiejetnoéci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisamrasadami

bezpieczéstwa i higieny pracy, stanowdym podstaw dopuszczenia pracownika do

wykonywania pracy na ok§enym stanowisku.

14.0dbycie przez pracownika instrukiiaogolnego i instruktai stanowiskowego powinno

by¢ potwierdzone przez pracownika narpie oraz odnotowane w aktach osobowych

pracownika.

lIl. SZKOLENIA OKRESOWE PRACODAWCOW | INNYCH OSOB
KIERUJ ACYCH PRACOWNIKAMI

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnieniedaly i umiegtnosci, w szczegolngci

Zz zakresu:

1/ oceny zagrien wyskpujacych w procesach pracy oraz ryzyka zzeinego z tymi

zagraeniami;

2/ ksztattowania bezpiecznych i higienicznych w&awm pracy;




3/ ochrony pracownikow przed zagemiami zwazanymi z wykonywasm prac.

2. Szkolenie przeznaczone jest dla:

3.Szkolenie powinno &y zorganizowane w formie kursu

1/ pracodawcéw;
2/innych o0sob kieragych pracownikami (mistrzéw, brygadzistow, kierotdw

wydziatdw i innych komorek organizacyjnych).

lub seminarium albo

samoksztalcenia kierowanego - na podstawie szoazegQo programu szkolenia

opracowanego przez organizatora szkolenia. Podkzadenia konieczne jest stosowanie

odpowiednichsérodkow dydaktycznych, w szczegékad filmow, folii do wyswietlania

informacji, tablic. Uczestnicy szkolenia organizawgo w formie samoksztatcenia

kierowanego powinni otrzynéamateriaty umaliwiajace przyswojenie problematyki @]

programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawestaw pyta kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia:

Lp.

Temat szkolenia

Liczba

1

2

1

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa prac\cdqiy bezpiecaestwa i
higieny, pracy, z omowieniearodet prawa midzynarodowego (dyrektyw
WE, konwencji MOP):

a) aktualne przepisy (z uwzginieniem zmian), w tym dotyaee:

- obowihzkow w zakresie bezpieazstwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnéci za naruszenie przepiséw i zasad bhp,

- ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikiam

- szkolenia w zakresie bezpieaséva i higieny pracy,

- organizacji nadzoru i kontroli warunkow pracy,

b) problemy zwizane z interpretagjniektorych przepisow

3

Identyfikacja, analiza i ocena zagea czynnikami szkodliwymi dla zdrowid
uciazliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zmanego z tymi
zagraeniami

3

Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznydigienicznych warunkow
pracy, z uwzgidnieniem stanowisk wyposanych w monitory ekranowe;
zarzadzanie bezpiechstwem i higiel pracy

3

Analiza okoliczndci i przyczyny wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych oraz zwkana z nimi profilaktyka; oméwienie przyczyn
charakterystycznych wypadkow przy pracy, ze szdpggd uwzgkdnieniem
wypadkdéw powstatych na wskutek nieddavej organizacji pracy, oraz
zwiazanej z nimi profilaktyki

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezgfestwa i higieny pracy
(z uwzgkdnieniem metod prowadzenia instrukisstanowiskowego) oraz
ksztattowanie bezpiecznych zachawaacownikdw w procesach pracy

2

Zasady pospowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuatja
zagraen (np. paaru, awarii) w tym zasady udzielania pierwszej poyw

zakresie wypadku




7 Skutki ekonomiczne niewsaiwych warunkow pracy (ngwiadczenia z 1
tytutu warunkoéw pracy, skltadka na ubezpieczenidespoe pracownikow)

8 Problemy ochrony przeciwparowej i ochronyrodowiska naturalnego 1
Razem: minimum
16

5. Termin ponownego szkolenia okresowego ustalacsb lat.

IV. PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

1. Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnisviEdomdci i umiejgtnosci
w szczegolngci z zakresu:
1/ przepisOw bezpiecastwa i higieny pracy zwzanych z wykonywanpraa;
2/ zagraen zwigzanych z wykonywanpraa oraz metod ochrony przed tymi
zagraeniami;
3/ postpowania w razie wypadku i w sytuacjach zagfo
2. Szkolenie przeznaczone jest dla os6b zatrudofong stanowiskach robotniczych, w tym:
robotnicy gospodarczy, spitaczki, dozorcy, gacy, ktére odbyty szkolenie podstawowe
dla tej grupy pracownikéw.
3. Szkolenie powinno kbyzorganizowane w formie instrukda - na podstawie szczegotowego
programu, opracowanego przez organizatora szkolenia
4.Szkolenie powinno IByrealizowane przez instruktana stanowisku pracy, a tak wykiad,
pogadank, film, omowienie okolicznéci i przyczyn charakterystycznych (dla prac
wykonywanych przez uczestnikow szkolenia) wypadkpwey pracy oraz wnioskow
profilaktycznych.
5. Ramowy program szkolenia:

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzir
1 2 3
1 Regulacje prawne z zakresu bezpiésit®a i higieny pracy, z 1
uwzgkdnieniem przepisow zwranych z wykonywanprac
2 Zagrazenia czynnikami wyspujacymi w procesach pracy oraz zasady i |3

metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywaniatyczynnikdéw na
pracownikow - z uwzgidnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, wprowadzenia nowychaglzen, sprztu i narzdzi pracy

3 Zasady pospowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuatja 2
zagraen (np. paaru, awarii),w tym zasady udzielania pierwszej poyna
razie wypadku

4 Okoliczndci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywapegcy 2
wypadkow przy pracy oraz zw#@ana z nimi profilaktyk




Razem:

minimum 8

6. Termin ponownego szkolenia okresowego ustale siastpujacych zawodach:

1/ Robotnik gospodarczy obstugmy ksero - co 2 lata;

2/ Sprataczki, dozorcy, robotnicy gospodarczyngg - co 3 lata.

V. PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW DLA StU ZB
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY | OSOB WYKONUJ ACYCH ZADANIA
TEJ SLUZBY

1. Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnieviexdzy i umiegtnosci, w szczegoIngi

z zakresu:

1/ przepis6w prawnych dotygzych bezpieczestwa i higieny pracy;

2/ analizy i oceny zaggen oraz metod oceny ryzyka zyganego z tymi zagveniami;

3/ organizacji i metod ksztaltowania bezpiecznychigienicznych warunkéw pracy,

a take pomoc w rozwizywaniu trudnych problemow z dziedziny bezpidstea

i higieny pracy.

2. Szkolenie powinno hy zorganizowane w formie Kkursu

lub seminarium albo

samoksztalcenia kierowanego, z uwdglieniem ¢wiczen oraz z wykorzystaniem

odpowiednich pomocy dydaktycznych, w szczegéthofilmow, tablic,

wyswietlania informaciji, programow komputerowych, nraw docéwiczen.

folii do

Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samaksenia kierowanego powinni

otrzym& materialy umaliwiajace przyswojenie problematyki aibg¢j programem

szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne, zestawiczen z instrukcjami, zestawy pyia

kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia:

Lp- Temat szkolen Liczba
1 2 3
1 Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa prac\cdaig bezpiecaestwa i|5
higieny, pracy, z omowieniearodet prawa midzynarodowego (dyrektyw
WE, konwencji MOP):
a) przepisy dotycce bezpiecaestwa i higieny pracy,
b) przepisy dotycge ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
C) problemy zwizane z interpretagjiektérych przepiséw
2 Problemy ergonomii w ksztattowaniu wakow prach 2




Metody identyfikacji, analizy i oceny zagmn oraz oceny ryzyka zwtanegg5
z tymi zagraeniami:

a) zagraenia wypadkowe,

b) hatas i drgania mechaniczne,

C) szkodliwe czynniki chemiczne oraz pyty,

d) czynniki biologiczne,

e) promieniowanie podczerwone, jonizeg, nadfioletowe,

f) pola elektromagnetyczne,

0) energia elektryczna i elektryczdcstatyczna,

h) mikroklimatsrodowiska pracy,

i) oswietlenie pomieszczepracy i stanowiska pracy,

]) zagra@enia paarowe i wybuchowe,

k) zagraenia w transporcie wewtrzzaktadowym oraz przy sktadowaniu
materiatow

Metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania piaacownikow 4
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, wgiiwych i niebezpiecznych
wystepujacych w procesach pracy

Nowoczesne rozwrania techniczno - organizacyjne wpltya@g na popraw |2
bezpieczéstwa i higieny pracy, w tym:

- urzadzenia wentylacyjno - klimatyzacyjne,
- urzadzenia zabezpieczgje,
- srodki ochrony indywidualn

Ustalenie okolicznéi i przyczyny wypadkéw przy pracy (z uwegdhieniem |4 (w tym 2
programéw komputerowych) éwiczen)

\I

Analiza przyczyn wybranych wypadkow przy pracy izzana z nim 2

(o¢]

Nowoczesne metody pracy ghy bhp 2

©

Nowoczesne metody szkolenia w zakresie bezpiste® i higieny pracy |3 (w tym 2
éwiczen)

10

Zasady pospowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuatja 1
zagraen (np. paaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej poynw
razie wypadku

11

Problemy ochrony przeciwparowej oraz ochron§rodowiska naturinegc |2

Razem minimum 32

5. Termin ponownego szkolenia okresowego ustalacsb lat.

VI.

PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW

ADMINISTRACYJNO- BIUROWYCH

1.

2.

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelniengadomd@ci i umiegtnosci
w  szczegOlnkei z zakresu:

1/ oceny zagrgen zwiazanych z wykonywanpraa;

2/ metod ochrony przed zagemiami dla zdrowia i bezpiecistwa pracownikow;
3/ksztattowania warunkOw pracy w sposOb zgodny zepisami i zasadami
bezpieczastwa i higieny pracy;

4/ postpowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awarypyc

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw aibtnacyjno-biurowych, w tym

zatrudnionych przy obstudze monitoréw ekranowych.




3. Szkolenie powinno &y zorganizowane w formie seminarium

samoksztalcenia kierowanego na podstawie szczegg@lowprogramu opracowanego

przez organizatora szkolenia.

lub kursu albo

4.Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie ddpgoieh srodkéw dydaktycznych,

w szczegolngci filmdw, tablic, folii do wywietlania informacji.

5. Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie aksntatcenia powinni otrzynéa

odpowiednie materiaty unibwiajace przyswojenie wiadondoi i umiejtnosci objetych

programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawestawy pyta kontrolnych).

6. Ramowy program szkolenia:

Lp.

Temat szkolenia

Liczba

1

2

1

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracycagy
bezpieczéstwa i higieny pracy, z uwzglnieniem:

a) praw i obowizkéw pracownikéw i pracodawcéw w zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz

odpowiedzialnéci za naruszenie przepiséw i zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

c) wypadkow przy pracy i chor6b zawodowych ofaiadcze z nimi
Zwiagzanych,

d) profilaktvcznej ochrony zdrowia pracownik

Postp w zakresie oceny zagmn czynnikami wystpujacymi w
procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony magareniami
dla zdrowia izycia pracownikow

Problemy zwizane z organizagjstanowisk pracy biurowej, z
uwzgkdnieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wygossch w
monitory ekranowe i inne w@dzenia biurowe

Postpowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagfo(np. paaru,
awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocsagie wypadk

2

Razem:

minimum 8

7. Termin ponownego szkolenia okresowego ustalacshb lat.

Sporadzita: Wiestawa Maksel
Szczecinek, dnia 29.12.20009r.
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