ZARZADZENIE Nr 1/2020
WOJTA GMINY NOWY KAWECZYN
z dnia 02 stycznia 2020 r.

W sprawie czestotliwoSci i zasad przeprowadzania szkolen w dziedzinie bezpieczeristwa
i higieny pracy pracownikéw w Urzgdzie Gminy, Gminnym Zespole do Spraw Oswiaty,
Gminnym OS$rodku Pomocy Spoleczne;j i Gminnej Bibliotece Publiczne;j.

Na podstawie art. 237° Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.) oraz
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 poézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.1. Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.

2. Szkolenie moze by¢ organizowane i prowadzone przez pracodawce lub, na Jego zlecenie, przez
jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnosé szkoleniowg w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§ 2. 1. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane wedlug programéw opracowanych dla
poszczegolnych grup stanowisk i obejmuje:

a) szkolenie wstepne ogélne, zwane dalej instruktazem ogélnym",
b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktazem stanowiskowym".

2. Instruktaz ogélny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo zatrudnieni
pracownicy, studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke studencky oraz uczniowie szkél
zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.

3. Instruktaz ogdlny prowadzi osoba wykonujgca zadania Stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy.
4. Czas trwania szkolenia wstepnego 0golnego wynosi 3 godziny.

5. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku:

1) pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje
narazenie na dzialanie czynnikéw szkodliwych dla  zdrowia, ucigzliwych  lub
niebezpiecznych,

2) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktérym mowa powyzej (§ 2 ust 5 pkt 1),

3) ucznia odbywajacego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajacego praktyke
studencka.

6. Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odbyé instruktaz
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

7. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza Wojt Gminy, Sekretarz Gminy Ilub Kierownik
Jednostki Organizacyjnej w stosunku do podlegtych mu bezposrednich pracownikéw.

8. Instruktaz stanowiskowy koficzy si¢ sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy,
stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okre§lonym
stanowisku.

9. Czas trwania instruktazu na stanowisku pracy trwa min. 8 godzin dla stanowisk robotniczych
i innych na ktérym wystepuje narazenie na dzialanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
ucigzliwych lub niebezpiecznych oraz min. 2 godziny dla pracownikéw administracyjno —
biurowych.

10. Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien byé uzalezniony od przygotowania
zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen
wystgpujgcych na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony.



11. Odbycie instruktazu ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie w karcie szkolenia wstepnego, ktéra jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

12. Wz6r karty szkolenia wstepnego jest okreslony w zafgczniku nr 1.

13. Program instruktazu ogélnego i stanowiskowego w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy dla stanowi zalgcznik nr 2.

§ 3. 1. Szkolenie okresowe odbywaja:

1) osoby begdace pracodawcami oraz inne osoby kierujace pracownikami,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno — biurowych,

4) pracownicy niewymienieni w ppkt 1 — 3, ktérych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na
czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscia
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 4. 1. Pierwsze szkolenie okresowe 0s6b bedacych pracodawcami lub innych 0s6b kierujacych
pracownikami przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesiecy od rozpoczgcia pracy na tych
stanowiskach, natomiast dla 0s6b zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 3 ust 1 pkt 2 —
3 w okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

2. Szkolenie okresowe 0s6b bedgcych: pracodawecami oraz innych os6b kierujacych pracownikami,
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych oraz pracownikow
ktérych charakter pracy wigze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe
lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy powinno by¢ przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia
kierowanego nie rzadziej niz raz na 5 lat.

3. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza
si¢ w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata.

4. Szkolenie okresowe powinno by¢ zakonczone egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez
uczestnikow  szkolenia wiadomosci objetych programem szkolenia oraz umiejetnosci
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.

5. Ukonczenie szkolenia okresowego powinno byé potwierdzone zaswiadczeniem wydanym przez
organizatora szkolenia, wedlug wzoru okreslonego w przywolanym na wstepie rozporzadzeniu.
Zas$wiadczenia nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych pracownika,

§ 5. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy oraz Kierownikéw/Dyrektoréw Jednostek organizacyjnych
Gminy Nowy Kawegczyn do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz wszystkich
podlegtych pracownikéw.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 1/2020
Wéjta Gminy Nowy Kawgczyn
z dnia 2 stycznia 2020 1.

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

(oznaczenie pracodawcy)

KARTA SZKOLEN!A WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie

2. Nazwa komérki organizacyjnej

3. Instruktaz
og6lny

Instruktaz ogélny przeprowadzit w dniu ... ... 20...... %

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

(podpis osoby, kidrej udzielono instruktat).

4. Instruktaz stanowiskowy

) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy — ..o

przeprowadzit w dniw/dniach ... 201 T st
(imig i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy

zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i)

.................................................................................. zostat(a) dopuszczony(-na) do wykonywania

PIACY 18 STANOWISKU ~ ..ccccc..ovviistssissmssssssssorsrsones s ssssssons st ssomesses e e

__(podpis osoby, ktérej udziclono instruktam®) """"('&éiéé'i'}56éﬂig'ﬁé}'éik}}{ﬁ};'i&SEAB}iéi'Sé'g"aﬁiééiEQjHé}i""

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

przeprowadzit w dniw/dniach ... 20......1.

(imig i nazwisko przeprowadzeg‘z';-t;eg;).'ins-t';;;i&;;)wm
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiedzy i umiejetnosei z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pra cy Pan(i)

.................................................................................. zostal(a) dopuszczony(-na) do wykonywania
L
(podpis osoby, ktdrej udzielono instmktaZu*) - (data i podplsklerowmkakomérklorgamzacyjnq)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

** Wypehia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w §1lust. 1 pkt2iust. 213 rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz.U poz.1860,
Z pozn. zm.).



Zatgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2020
Wajta Gminy Nowy Kaweczyn
z dnia 2 stycznia 2020 1.

PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO
W DZIEDZINE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Cel szkolenia.

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdlnosci z:

a) podstawowymi przepisami bezpieczeistwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy,
w uktadach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,

b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w danym zakladzie
pracy,

¢) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich os6b, ktére rozpoczynajg pracg w danym zakladzie
pracy, studentéw odbywajgcy u pracodawcy praktyke studencka oraz uczniéw szket zawodowych
zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu.

3. Sposéb organizacji szkolenia.

Szkolenie nalezy zorganizowa¢ w formie instruktazu — przed rozpoczeciem przez pracownika pracy
w danym zakladzie pracy.



Lp.

Temat szkolenia™

Liczba
godzin™"

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres obowigzkow 1 uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegOlnych komérek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji
spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

- prawa i obowigzki pracodawcy,

- prawa i obowiazki 0sob kierujgcych pracownikami,
- prawa i obowigzki pracownika,

- zadania i uprawnienia stuzby bhp,

« ochrona pracy kobiet.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy:

o porzagdkowa (upomnienia, nagany, pieniezna),

o za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

e karna.

0,6

Zasady poruszania si¢ na terenie zakiadu pracy:

e zasady bhp podczas poruszania sie po obiektach i drogach
wewnatrzzaktadowych,

e zasady poruszania si¢ pojazdéw mechanicznych,
o zasady stosowania znakéw i sygnatéw bezpieczefistwa,
o zasady oznaczania przeszkod niebezpiecznych miejsc i drég.

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie
i podstawowe $rodki zapobiegawcze:

o zagrozenia  czynnikami  (ucigzliwe,  szkodliwe, niebezpieczne)
wystepujgcymi w procesach pracy,

o charakterystyczne wypadki przy pracy,

o eliminacja i ograniczanie Zrédel niebezpiecznych, czynnikow szkodliwych
na pracownikéw wystepujacych w procesie pracy oraz ucigzliwych.

0,5

Podstawowe zasady bezpieczeistwa i higieny pracy zwigzane z obshugg
urzgdzen technicznych oraz transportem wewnagtrzzakltadowym:

o zakres stosowanych proceséw technologicznych,
e warunki bhp przy obstudze urzadzen i maszyn,
e zasady i normy prawidtowego podnoszenia i dZwigania cigzarow,

0,4

" Program szkolenia o0séb podejmujgcych po raz pierwszy prace zwigzang z kierowaniem pracownikami
powinien by¢ poszerzony i dostosowany do obowiazkéw i odpowiedzialnosci tych oséb w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

"™ 'W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.



Liczba

%)

Lp. Temat szkolenia sndin
Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego:

% o zasady przydzialu odziezy, obuwia roboczego i $rodkéw ochrony

indywidualne;j (soi),
o zasady stosowania i konserwacji odziezy, obuwia roboczego i $oi.
Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i bezpieczefistwo
pracownika:

g |° zasady przydzialu $rodkéw higieny osobistej, 0,5

" |e porzadek, czystosé oraz higiena — wplyw na zdrowie i bezpieczenistwo
pracownika,

e zagrozenia wynikajac z nieprzestrzegania porzadku, czystosci i higieny.

Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego:

9. |e rodzaje badan profilaktycznych,
o skierowania na badania profilaktyczne,
e choroby zawodowe.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie
pozaru:

o 0golne wiadomosci o fizykochemii spalania,

» metody zapobiegania pozarom / wybuchom,

o zasady uzycia gasnic przenosnych i urzadzen przeciwpozarowych,

10.

» zasady postgpowania pracownikoéw w przypadku powstania pozaru.

Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy:

* podstawy prawne ratownictwa w wypadkach przy pracy,

* wzywanie pomocy na miejsce wypadku, 1
o zasady zabezpieczania miejsca wypadku i ewakuacji poszkodowanych,

* postgpowanie w razie zraniefi glowy, szyi, konczyn dolnych i gérmych, itp.,
1. |* zapobieganie wstrzasowi pourazowemu,

o zabezpieczanie sttuczer, ztaman i zwichnie¢,

e opatrywanie oparzen termicznych i chemicznych,
e postgpowanie z odmrozeniem i wychlodzeniem,
o zasady postgpowania z osobg porazong pradem,

e postgpowanie w razie naglych zatru¢ (np. siarkowodorem, tlenkiem wegla)
oraz niespodziewanych pogorszef stanéw w chorobach wewnetrznych,

o zasady prowadzenia resuscytacji.

Razem: 3

") Program szkolenia os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace zwigzang z kierowaniem pracownikami
powinien by¢ poszerzony i dostosowany do obowigzkéw i odpowiedzialnogci tych oséb w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy.

") W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.



PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Cel szkolenia.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

b) wiedzy i umiejgtnosci dotyczacych sposobow ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

c) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

2. Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych
i innych, na ktérych wystgpuje narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia,
ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na takie stanowiska oraz
w przypadku zmiany warunkéw techniczno — organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu
technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji
o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi,
maszyn i innych urzadzen. Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla studentéw odbywajacych
praktyki studenckie oraz uczniéw odbywajgcych praktyczna nauke zawodu.

3. Sposéb organizacji szkolenia

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

zatrudniony instruowany pracownik.

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujgce etapy:

a) rozmowg wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktry ma by¢ realizowany przez
pracownika,

¢) prébne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobdw wykonywania pracy,

d) samodzielng pracg instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie i oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé

wszystkie rodzaje prac, ktére beda nalezaly do zakresu obowigzkéw pracownika.



Liczba godzin*)

instruktazu os6b mstrul.{tajzu
e pracownikéw na
wymienionych ]
w§ 11 ust. 1 stanowiskach
Lp. Temat szkolenia rozporzadzenia administracyjno-
p bi
(mnie dotyczy lu.rowych
oy narazonych na
pracownikow dzialani
wymienionych o _alil }e
w kolumnie 4) cz.yltn.l o
uciazliwych
L. Z, 3 4,
Przygotowanie  pracownika do  wykonywania
okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:
a) warunki pracy z uwzglednieniem:
— elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma
pracowa¢ pracownik, majacych wplyw na
warunki pracy pracownika (o$wietlenie ogélne
1 sztuczne, media, ogrzewanie, wentylacja,
pomieszczenia higienicznosanitarne, zasady
poruszania si¢ po obiektach i terenie, reczne
prace transportowe, urzgdzenia techniczne ktore
bedg przez niego obstugiwane oraz urzadzenia
ochronne),
— elementéw stanowiska roboczego majacych
wplyw na bezpieczeistwo i higiene pracy
(pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe,
urzgdzenia  zabezpieczajace,  ostrzegawcze
/8 i sygnalizacyjne, drogi komunikacyjne, 2 2

narzedzia, surowce i produkty),

— przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy
W nawigzaniu do procesu dziatalnosci
w zakladzie pracy,

b) czynniki $rodowiska pracy wystepujace przy
okreslonych czynnoéciach na stanowisku pracy
oraz zagrozen, jakie mogg stwarzaé te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego, zwigzanego
z wykonywang pracg i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie
wypadku lub awarii,

c) przygotowanie Wyposazenia stanowiska
roboczego do wykonywania okreslonego zadania
— zapoznanie pracownika z czynno$ciami
dotyczacymi wykonywania pracy tj. przed jej
rozpoczgeiem, w trakcie i po jej zakonczeniu.

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




2.

Pokaz przez szkolgcego sposobu wykonywania pracy
na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem
metod bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych
czynnosci i ze szczegdlnym zwréceniem uwagi na
czynnosci trudne i niebezpieczne.

Informowanie pracownika o obowigzku uzywania
odziezy ochronnej i ochron indywidualnych, a takze
o sposobach postugiwania sie tymi $rodkami.

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod
kontrolg instruktora — wydanie pracownikowi
polecenia wykonania okreslonej pracy (najlepiej, aby
to byly czynnosci, ktére bedzie najczesciej
wykonywal) i kontrolowanie przebiegu pracy
wykonywanej przez instruowanego pracownika,
przerywajagc  prace w  momencie  blednie
wykonywanych  czynnosci przez  pracownika
i oméwienie tych czynnosci z pracownikiem
zwracajac uwage na bledy — jakie skutki ten biad
moze spowodowaé. Nalezy wskazaé prawidlowo
wykonane czynnosci. W przypadku duzej ilosci
bledow pracownika, instruktor powinien
przeprowadzi€ jeszcze raz pokaz sposobu wykonania

pracy.

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem
instruktora — przed przypomnieé instruowanemu
pracownikowi o  kolejnosci  czynnosci  przy
wykonywaniu  przez niego okre$lonej pracy,
zagrozeniach wystepujacych podczas jej
wykonywania; - obserwacja pracownika przez
instruktora oraz reakcja na czynnosci nieprawidtowe
lub stwarzajace zagrozenia.

Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy
przez  pracownika — omodwienie  dokladnie
spostrzezen dotyczacych metod pracy szkolonego,
jakosci i rezultatéw tej pracy w zakresie zachowania
bezpieczenistwa pracy; — uzasadnienie potrzeby
doskonalenia wiedzy i wlasciwych nawykéw, ktére
majg bezposrednio wptyw na bezpieczenstwo pracy.

Razem:

*) W godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.




