ZARZADZENIE Nr 54/05
Burmistrza Miasta Szczecinek

z dnia 16 czerwca 2005r.
w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania szkoleh w dziedzinie bhp
Na podstawie 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), po porozumieniu z przedstawicielami pracownikéw Urzedu

Miasta Szczecinek zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady przeprowadzania szkolen wstepnych i okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla pracownikéw Urzedu miasta Szczecinek, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2005r.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 8/05 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 13 stycznia 2005r. w sprawie okreslenia
zasad przeprowadzania szkolen.

ZALACZNIKI



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 54/05
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 16 czerwca 2005r.

ZASADY SZKOLEN
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

URZAD MIASTA SZCZECINEK

PLAC WoLNoScI 13, 78-400 SzCZECINEK
NIP: 673-00-10-209

REGON: 000526890

llo$¢é pracownikow:

Wykonywane zawody — stanowiska

1. Pracodawcy — 3 osoby: Burmistrz, Z-cy Burmistrza -2, mezczyzni

2. Osoby kierujace pracownikami — Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, kierownicy Referatéw, ich z-cy:

0s6b: 20 wiymK-11,M -9
3. Administracyjno-biurowi — oséb: 43 wtym: K-27, M -15
4. Robotnicze — oséb: 11 wtym:K-3, M-8

Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone sg jako:
1) szkolenia wstepne, w tym: instruktaz ogdlny,
instruktaz stanowiskowy,
szkolenia podstawowe,
2) szkolenia okresowe.

Szkolenia wstepne okresowe odbywajg sie w formach:
- instruktazu,

- seminarium,

- kursu.

Szkolenia okresowe konczg sie egzaminem sprawdzajgcym. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.
Programy szkolenia, na podstawie ktérych byly prowadzone aktualne szkolenia pracownikéw, powinny by¢
przechowywane przez pracodawcow.

PROGRAMY, SZKOLENIA W URZEDZIE MIASTA SZCZECINEK
INSTRUKTAZ OGOLNY

1. Instruktaz ogodlny przechodzg wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci odbywajacy praktyki
studenckie — przed dopuszczeniem do wykonywania pracy.

2. Instruktaz ogdélny przeprowadza pracownik, ktéremu zlecono zdania z zakresu bhp, w formie instruktazu, instruktaz
trwa min. 3 godziny. W Urzedzie Miasta Szczecinek pracownikiem tym jest p. Wiestawa Maksel.

Program instruktazu ogoéinego:

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika z:

— podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, regulaminach pracy,
— przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Szczecinek,

— zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
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2. Sposob organizaciji szkolenia

podstawie szczegdtowego programu.
3. Temat szkolenia:

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu — przed rozpoczeciem przez pracownika pracy — na

Lp. Temat szkolenia LICZb.a
godzin
1 2 3
1 Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
2 Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegolnych komoérek 0.6
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3 Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
4 Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy
5 Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie i podstawowe $rodki 0,5
zapobiegawcze
6 Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga urzadzen technicznych 0,4
oraz transportem wewnatrzzakladowym
7 Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, w tym
w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
8 Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika 0,5
- ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika
9 Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego
10 Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru 1
11 Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
Razem: minimum 3
Pracownicy zapoznajg sie z instrukcjami bezpiecznej pracy wydanymi przez Pracodawce.
Instruktaz stanowiskowy:
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujgca pracownikami, posiadajaca odpowiednie kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe.

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a)

b)

c)

2. Uczestnicy szkolenia

informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego bezposrednim
otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobdw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami dla
zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

wiedzy i praktycznych umiejetno$ci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikdw nowo zatrudnionych, dla pracownikéw zmieniajgcych stanowisko

pracy oraz wykonujacych prace w przypadku zmiany warunkéw techniczno -organizacyjnych. Szkolenie
przeznaczone jest rowniez dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie.

3. Sposob organizaciji szkolenia

instruowany pracownik, na podstawie szczegétowego programu.

a)
b)
c)

d)

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy:
rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,
pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez pracownika,

prébne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobéw
wykonywania pracy,

samodzielna praca instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie zatrudniony

str. 3




e) sprawdzenie i ocena przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.
Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach szkolenie winno uwzglednia¢ wszystkie rodzaje
prac, ktére beda nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika.

4. Temat szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba godzin
1 2
1 Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegolnosci: 2

a) omoéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

— elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majacych wptyw na
warunki pracy pracownika (o$wietlenie ogdine, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, itp.),

— elementow stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo i higiene pracy
(pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, itp.),

— przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do dziatalnosci w catej komérce
organizacyjnej i zakfadzie pracy,

b) oméwienie zagrozeh wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad postepowania 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 0,5
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem poszczegdinych czynnosci i ze
szczegolnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne

3 Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 0,5
Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4

5 Omdwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1
Razem: minimum 8

Instruktaz stanowiskowy powinien by¢ zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigcym podstawe dopuszczenia
pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Odbycie przez pracownika instruktazu ogdélnego i instruktazu stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika na piSmie oraz odnotowane w aktach osobowych pracownika.

SZKOLENIA OKRESOWE

I. Program szkolenia okresowego pracodawcoéw i innych osoéb kierujacych pracownikami

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci, w szczegdélnosci z zakresu:

a) oceny zagrozen wystepujacych w procesach pracy oraz ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami,

b) ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

c) ochrony pracownikdw przed zagrozeniami zwigzanymi z wykonywang praca.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla:

a) pracodawcow, w tym osob kierujacych przedsiebiorstwami panstwowymi, spétkami, zaktadami prywatnymi,
urzedami, spoétdzielniami,

b) innych oséb kierujgcych pracownikami (mistrzow, brygadzistow, kierownikow wydziatow i innych komorek
organizacyjnych).

3. Sposbb organizacji szkolenia
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Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie kursu lub seminarium albo samoksztatcenia kierowanego — na
podstawie szczegoétowego programu szkolenia opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia
konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkéw dydaktycznych, w szczegdlnosci filmoéw, folii do wyswietlania
informaciji, tablic. Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztatcenia kierowanego powinni otrzymaé
materialy umozliwiajace przyswojenie problematyki objetej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne,
zestaw pytan kontrolnych).

Ramowy program szkolenia

Liczba

Lp. Temat szkolenia .
godzin

1 2 3

1 Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczehstwa i higieny, pracy, z 3
omoéwieniem zrédet prawa miedzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):
a) aktualne przepisy (z uwzglednieniem zmian), w tym dotyczace:
— obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za
naruszenie przepisow i zasad bhp,
— ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
— szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
— organizacji nadzoru i kontroli warunkéw pracy,
b) problemy zwigzane z interpretacja niektérych przepiséw

2 Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, ucigzliwymi 3
i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami

3 Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy, 3
z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe;
zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy

4 Analiza okoliczno$ci i przyczyny wypadkow przy pracy i chorob zawodowych oraz zwigzana z nimi 2
profilaktyka; oméwienie przyczyn charakterystycznych wypadkéw przy pracy, ze szczegélnym
uwzglednieniem wypadkoéw powstatych na wskutek niewtasciwej organizacji pracy, oraz zwigzanej z
nimi profilaktyki

5 Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (z uwzglednieniem 2
metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz ksztattowanie bezpiecznych zachowan
pracownikéw w procesach pracy

6 Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii) 1
w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w zakresie wypadku

7 Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkéw pracy (np. $wiadczenia z tytutu warunkéw pracy, 1
sktadka na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw)

8 Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego 1

Razem: minimum 16

Termin ponownego szkolenia okresowego ustala sie co 5 lat.

Program szkolenia okresowego pracownikdw zatrudnionyc h na stanowiskach robotniczych

1.

Cel szkolenia
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiadomosci i umiejetnosci w szczegdlnosci z zakresu:
a) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywang praca,
b) zagrozen zwigzanych z wykonywang praca oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,
c) postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.
Uczestnicy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, w tym: kierowca, robotnik
gospodarczy, sprzataczki, dozorcy, goncy, ktére odbyty szkolenie podstawowe dla tej grupy pracownikow.
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3. Sposoéb organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu - na podstawie szczegétowego programu,
opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno by¢ realizowane przez instruktaz na stanowisku pracy, a takze wyktad, pogadanke, film,
omowienie okolicznosci i przyczyn charakterystycznych (dla prac wykonywanych przez uczestnikow szkolenia)
wypadkow przy pracy oraz wnioskow profilaktycznych.

4. Ramowy program szkolenia

. Liczba
Lp. Temat szkolenia .
godzin
1 2 3
1 Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem przepiséw 1
zwigzanych z wykonywang pracg
2 Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i metody likwidacji lub 3
ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na pracownikow - z uwzglednieniem zmian w
technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, wprowadzenia nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi
pracy
3 Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii), 2
w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
4 Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadkOw przy pracy oraz 2
zwigzana z nimi profilaktyka
Razem: minimum 8

Termin ponownego szkolenia okresowego ustala sie w nastepujacych zawodach:
- kierowca - co 2 lata,

— robotnik gospodarczy obstugujacy ksero — co 2 lata,

—  sprzataczki, dozorcy, robotnik gosp., goncy — co 3 lata.

Program szkolenia okresowego pracownikow dla stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy i oséb wykonujacych
zadania tej stuzby

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci, w szczegdélnosci z zakresu:
a) przepisow prawnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
b) analizy i oceny zagrozenh oraz metod oceny ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami,
c) organizacji i metod ksztalttowania bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy, a takze pomoc
w rozwigzywaniu trudnych problemoéw z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy i 0s6b wykonujgcych zadania
tej stuzby.
3. Sposoéb organizacji szkolenia

Szkolenie powinno byé zorganizowane w formie kursu lub seminarium albo samoksztatcenia kierowanego,
z uwzglednieniem ¢wiczen oraz z wykorzystaniem odpowiednich pomocy dydaktycznych, w szczegdlnosci filméw,
tablic, folii do wyswietlania informacji, programéw komputerowych, materiatow do ¢wiczen. Uczestnicy szkolenia
organizowanego w formie samoksztatcenia kierowanego powinni otrzyma¢ materialy umozliwiajace przyswojenie
problematyki objetej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne, zestawy ¢éwiczen z instrukcjami, zestawy
pytan kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia
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Lp. Temat szkolenia L|czpa
godzin
1 2 3
1 Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny, pracy, z 5
omowieniem zrédet prawa miedzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):
a) przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) przepisy dotyczace ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
c) problemy zwigzane z interpretacjg niektérych przepiséw
2 Problemy ergonomii w ksztattowaniu warunkéw pracy 2
3 Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrozen oraz oceny ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami:
a) zagrozenia wypadkowe,
b) hatas i drgania mechaniczne,
¢) szkodliwe czynniki chemiczne oraz pyty,
d) czynniki biologiczne,
e) promieniowanie podczerwone, jonizujgce, nadfioletowe,
f) pola elektromagnetyczne,
g) energia elektryczna i elektrycznosé statyczna,
h) mikroklimat srodowiska pracy,
i) oswietlenie pomieszczen pracy i stanowiska pracy,
j) zagrozenia pozarowe i wybuchowe,
k) zagrozenia w transporcie wewnatrzzaktadowym oraz przy sktadowaniu materiatow
4 Metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania na pracownikéw czynnikow szkodliwych dla 4
zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych wystepujacych w procesach pracy
5 Nowoczesne rozwigzania techniczno — organizacyjne wptywajace na poprawe bezpieczenstwa 2
i higieny pracy, w tym:
- urzadzenia wentylacyjno — klimatyzacyjne,
- urzadzenia zabezpieczajace,
- $rodki ochrony indywidualnej
6 Ustalenie okolicznosci i przyczyny wypadkoéw przy pracy (z uwzglednieniem programow 4 (wtym 2
komputerowych) cwiczen)
7 Analiza przyczyn wybranych wypadkdéw przy pracy i zwigzana z nimi profilaktyka 2
8 Nowoczesne metody pracy stuzby bhp 2
Nowoczesne metody szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy 3 (wtym 2
éwiczen)
10 Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, 1
awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
11 Problemy ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska naturalnego 2
Razem: minimum 32
(wtym 4
cwiczen)

Termin ponownego szkolenia okresowego ustala sie co 5 lat.

Program szkolenia okresowego pracownikdw administrac yjno -biurowych

1. Cel szkolenia

a)
b)
c)
d)

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiadomosci i umiejetnosci w szczegdlnosci z zakresu:

oceny zagrozen zwigzanych z wykonywana praca,
metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow,

ksztattowania warunkéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

2. Uczestnicy szkolenia
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Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikow administracyjno-biurowych, w tym zatrudnionych przy obstudze
monitorow ekranowych.

3. Sposoéb organizacji szkolenia

Szkolenie powinno byé zorganizowane w formie seminarium lub kursu albo samoksztatcenia kierowanego na
podstawie szczegbtowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkow dydaktycznych, w szczegolnosci filmow,
tablic, folii do wyswietlania informacji.

Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztatcenia powinni otrzymac¢ odpowiednie materiaty
umozliwiajgce przyswojenie wiadomosci i umiejetnosci objetych programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne,
zestawy pytan kontrolnych)

4. Ramowy program szkolenia
Lp. Temat szkolenia L|czpa
godzin
1 2 3
1 | Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, 2
z uwzglednieniem:
a) praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp,
b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
c) wypadkow przy pracy i chordb zawodowych oraz $wiadczen z nimi zwigzanych,
d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow
2 Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy oraz w zakresie 2
metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikow
3 Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym 2
stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzgdzenia biurowe
4 Postepowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania 2
pierwszej pomocy w razie wypadku
Razem: minimum 8

Termin ponownego szkolenia okresowego ustala sie co 5 lat.

Sporzadzit: Anna Mordasiewicz

Szczecinek, dnia 16 czerwca 2005r.
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