ZARZADZENI]E,
Burmistrza oczna Nr..%. O ..................
z dnia .24 05... A0/04........

W sprawie: w sprawie prowadzenia szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy w Urzedzie Miejskim w Opocznie.

Na podstawie art.237° -237° Kodeksu pracy oraz 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 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzg¢dzie Miejskim w Opocznie
sa prowadzone jako szkolenia wstgpne i szkolenia okresowe.
§ 2. 1. Szkolenia okresowe pracownikéw Urzedu Miejskiego w Opocznie z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzi na zlecenie pracodawcy jednostka uprawniona do
prowadzenia dziatalno$ci szkoleniowej w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
podstawie przepisdw o systemie o$wiaty.
1. Szkoleniom okresowym podlegaja:

a) osoby bedace pracodawca,

b) pracownicy administracyjno-biurowi,

c)pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych.
§ 3. 1. Szkolenie wstgpne prowadzi si¢ w formie instruktazu, jako:
a) szkolenie wstgpne ,,zwane instruktazem ogdélnym” przeznaczone dla wszystkich
zatrudnianych pracownikéw i 0s6b odbywajacych staz.
Instruktaz ogdlny prowadzony jest przed rozpoczeciem pracy przez — pracownika
wykonujacego zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzg¢dzie Miejskim wedlug
ramowego programu szkolenia, stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
b) szkolenie wstgpne na stanowisku pracy zwane instruktazem stanowiskowym”
przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach odbywa instruktaz stanowiskowy na
kazdym ze stanowisk. W przypadku wprowadzenia na stanowisku pracy zmian warunkéw
techniczno-organizacyjnych pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaz
stanowiskowy. Instruktaz stanowiskowy prowadzony jest przez Naczelnika Wydziatu lub
kierownika komorki organizacyjnej wedlug ramowego programu szkolenia, stanowigcego
zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4.Szkolenia odbywaja si¢ w godzinach pracy i na koszt pracodawcy.
§ 5. Odbycie instruktazu ogoélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie w karcie szkolenia wstgpnego, przechowywanej w aktach osobowych pracownika,
stanowiacej zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 6. Nie nalezy dopusci¢ do pracy pracownikow, ktérzy nie odbyli wymaganego szkolenia z
zakresu BHP.
§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1do
Zarzadzenia Burmistrza
OpocznaEr . 95./20M0
z dnia .. &/ .03 2089,

Ramowy program instruktazu ogélnego.

Lp. Temat szkolenia LiCZb?.
godzin )
1 2 3
1 |Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
2 |Zakres obowiazkéw 1 uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz
poszczegdlnych komorek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji 0,6
spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
3 | Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy
4 | Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy
5 |Zagrozenia wypadkowe 1 zagrozenia dla zdrowia wystgpujace w 0,5
zaktadzie i podstawowe $rodki zapobiegawcze
6 |Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstuga 0,4
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym
7 |Zasady przydziatu odziezy roboczej 1 obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego
8 |Porzadek 1 czysto§¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie 1
bezpieczenstwo pracownika 0,5
9 |Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego
10 |Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w 1
razie pozaru
11 |Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania

pierwszej pomocy

Razem: minimum
3

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza
Opoczna Nr 35/ 040
zdnia,’U....O).... ToA0V .

(nazwa pracodawcy ( piecze€)
KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

I.  Imie i nazwisko osoby
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“ (podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*)

1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy

przeprowadzit w dniach ... U ST U USSP U

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

|3 1 T ) O OO O SRR U PPV SRR
zostat (a) dopuszczony (a) do wykonywania pracy na stanowisku:

(podpis osoby, ktoérej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

2) **Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy

Instruktaz stanowiskowy

przeprowadzit w dniach ... T ettt e e e et a e st ehe s et

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

4.

PN (1) oo e e e
zostat (a) dopuszczony (a) do wykonywania pracy na stanowisku:

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*)  (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywania prac.

** Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.




I. Ramowy program instruktazu ogélnego

Lp. Temat szkolenia LICZ'ba')
godzin
1 2 3
1 Istota bezpieczenstwa i higieny pracy E- = _
Zakres obowiazkéw i uprawnien pracoda&Emmmmeacownikow oraz poszczegéinych komérek
2 |organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny 0,6
pracy
3 | Odpowiedzialno$é za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
4 | Zasady poruszania si¢ 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 zwiazane z obstuga urzadzen technicznych 0.4
oraz transportem wewnatrzzakladowym ’
7 Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $srodkoéw ochrony indywidualnej,
w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
8 |Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika 0,5
9 Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego
10 | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie pozaru 1
11 | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
Razem: mml:num
3
Y W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
I1. Ramowy program instruktazu stanowiskowego
Lp. Temat szkolenia Llcz.b%,
godzin
1 2 3

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegolnosci:

a) oméwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majacych wptyw na
warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo i higiene pracy (np.
pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia

1 zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty), 2
- przebiegu procesu pracy w nawiazaniu do procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w calej
komérce organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b) omoéwienie czynnikéw Srodowiska pracy wystepujacych przy okre§lonych czynno$ciach na
stanowisku pracy oraz zagrozeii, jakie moga stwarzaé te czynniki, wynikéw oceny ryzyka
zawodowego zwiazanego z wykonywana praca i sposobéw ochrony przed zagrozeniami,
a takze zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii,

C) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami

5 i zasadami bezpieczenstwa .i h.igieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania 0.5
poszczegdlnych czynnosci 1 ze szczegblnym zwroceniem uwagi na czynno$ci trudne ’
1 niebezpieczne.

3 | Proébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora. 0,5

4 | Samodzielna praca pracownika pod nadzarem instruktora. 4

5 | Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika, 1

minimum

Razem: 8

7w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.






