Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 2/2012

w sprawie ustalenia szczeg6towych zasad, czestotliwosci i czasu trwania szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw Zespotu Obstugi Szk6t w Choroszczy

ZARZADZENIE NR 2/2012
Dyrektora Zespotu Obstugi Szkot w Choroszczy
z dnia 04.01.2012r.

w sprawie ustalenia szczegétowych zasad, czestotliwosci i czasu trwania szkolen okresowych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy
na podstawie art. 2372 §2 Kodeksu pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) w
zwigzku z §15 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r., Nr 180, poz. 1860 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§1. Ustalam czestotliwosé przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej dla pracownikédw Zespotu Obstugi Szkétw Choroszczy zgodnie z harmonogramem,
stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia. Uwzglednia sie przy tym rodzaj i warunki wykonywanych prac
na danym stanowisku — zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§2. Szkolenia przeprowadzane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i w oparciu 0 obowigzujgce programy —
zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§3. Odpis zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zatacza sie do akt osobowych pracownika.
§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkot
w Choroszczy
mgr Andrzej Winnicki

Uzgodniono:

z przedstawicielem zatogi:

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2012
HARMONOGRAM SZKOLENIA PRACOWNIKOW ZESPOLU OBSLUGI SZKOL W CHOROSZCZY
Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

-p. Rodzaj szkolenia Program Uczestnicy Liczba Terminy szkolenia Podmiot przeprowadzajacy
godzin szkolenie
szkolenia
1 2 3 4 5 6 7
1 [Instruktaz ogélny 1 Wszystkie osoby rozpoczynajace prace w 3 Przed dopuszczeniem | Stuzba BHP w zaktadzie lub
zaktadzie (nowo zatrudnieni pracownicy, do wykonywania pracy | pracodawca, ktéry sam wykonuje
studenci odbywajacy praktyki studenckie przez pracownika w zadania stuzby bhp badz
oraz uczniowie szkét zawodowych zaktadzie pracownik wyznaczony przez
zatrudnieni w celu praktycznej nauki pracodawce, posiadajgce
zawodu odpowiednie uprawnienia
2 | Instruktaz stanowiskowy 2 - zatrudnieni na stanowiskach 8 Przed dopuszczeniem | Osoba kierujgca pracownikami
3 robotniczych, na ktérych  wystepuje 2 do wykonywania pracy | (bezposredni przetozony) lub
narazenie na dziatanie  czynnikéw przez pracownika na pracodawca (posiadajacy
szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub okreslonym ukonczony kurs BHP oraz kurs z
niebezpiecznych; nowo zatrudnieni, stanowisku metodyki prowadzenia
zmieniajacy stanowisko pracy; instruktazu)
wykonujacy prace w przypadku zmiany
warunkéw techniczno — organizacyjnych;
studenci odbywajacy praktyki studenckie;
uczniowie odbywajacy praktyczng nauke
zawodu, wprowadzania do stosowania
substancji o dziataniu szkodliwym dla
zdrowia albo niebezpiecznym.
- pracownicy na stanowiskach admin.-
biurow. narazonych na  dziatanie
czynnikéw ucigzliwych
3 | Szkolenie okresowe dla 4 Osoby zatrudnione na stanowiskach 8 W okresie do 12 Specijalistyczna firma
pracownikow robotniczych miesiecy od szkoleniowa
zatrudnionych na rozpoczecia pracy,
etannwickarh knlaina raz na R lata




robotniczych

Szkolenie okresowe dla
pracownikéw
administracyjno —
biurowych narazonych
na dziatanie czynnikow
uciazliwych

Specjalistyczna firma
szkoleniowa

Szkolenie okresowe
pracodawcow i innych
osob kierujacych
pracownikami

Specjalistyczna firma
szkoleniowa

Szkolenie okresowe
pracownikow stuzby bhp
i innych oséb
wykonujacych zadania tej
stuzby

oIS Tae s e
Pracownicy administracyjno — biurowi, 8 W okresie do 12
ktérych charakter pracy wigze si¢ z miesiecy od
narazeniem na czynniki szkodliwe dla rozpoczecia pracy,
zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo kolejne raz na 5 lat
z odpowiedzialno$cig w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy
Osoby, ktére rozpoczetly prace na 16 W okresie do 6
stanowiskach zwigzanych z kierowaniem miesigcy od
pracownikami, kierownicy wydziatow i rozpoczecia pracy,
innych komérek organizacyjnych kolejne raz na 5 lat
Pracownicy stuzby bezpieczenstwa i 32 W okresie do 12
higieny pracy i inne osoby wykonujace miesiecy od
zadania tej stuzby rozpoczecia pracy,
kolejne raz na 5 lat

Specjalistyczna firma
szkoleniowa

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr 2/2012

Klasyfikacja stanowisk pracy (zgodnie z rodzajem i warunkami wykonywanych prac) przewidzianych do odbycia

szkolenia okresowego z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej

Lp. Rodzaj grupy szkoleniowej Stanowisko lub rodzaj wykonywanej pracy
1. [Pracodawcy i inne osoby kierujace dyrektor, gtbwna ksiegowa
pracownikami
2. |Pracownicy administracyjno — referenci, samodzielni referenci, specjalisci, starsi
biurowi narazeni na dziatanie specjalisci i inni pracownicy administracyjno-biurowi
czynnikoéw uciazliwych zatrudnieni w dziale kadr i ksiegowosci jednostki
3. |Pracownicy zatrudnieni na sprzataczka, kierowca autobusu
stanowiskach robotniczych
4. |Pracownicy stuzby bhp i inne pracownik wykonujacy zadania stuzby
osoby wykonujgce zadania tej bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce
stuzby

Ramowe programy szkoleh:

1.
2.
3.

Instruktaz ogdiny

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia

Instruktaz stanowiskowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
Instruktaz stanowiskowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych narazonych

na dziatanie czynnikow ucigzliwych
. Szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
. Szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych narazonych na

dziatanie czynnikéw ucigzliwych

stuzby

. Szkolenie okresowe pracodawcy i innych 0séb kierujacych pracownikami
. Szkolenie okresowe pracownikow stuzby bezpieczehstwa i higieny pracy i innych os6b wykonujgcych zadania tej

1. Ramowy program instruktazu ogdlnego

Nr 2/2012

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*)
1 Istota bezpieczenstwa i higieny pracy 0,10
2 Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracodawcy, 0,10
pracownikow oraz kierownikéw poszczegélnych komoérek organizacyjnych
zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy
3 Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i 0,40
higieny pracy
4 Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy 0,25
5 Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie 0,25
pracy i podstawowe $rodki zapobiegawcze oraz ryzyko zawodowew
zwigzku z wykonywang praca (zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego)




6 Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga| 0,40
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym

7 Zasady przydziatlu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz Srodkéw 0,30
ochrony indywidualnej w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego

8 Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika — 0,10
ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika

9 Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowaniaw odniesieniu do 0,10
stanowiska instruowanego

10 |Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy oraz 0,20
postepowania w razie pozaru

11 Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania 0,80
pierwszej pomocy

Razem: 3

*

W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

2. Ramowy program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*)
1. |Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w 2,0

szczegolnosci:
a) oméwienie warunkdw pracy z uwzglednieniem:

— elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé
pracownik, majacych wptyw na warunki pracy pracownika (np.
odwietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne, itp.),

— elementéw stanowiska roboczego majacych wpltyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzgdzenia
zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty, itp.),

— przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komérce
organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b) omoéwienie czynnikbw $rodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
moga stwarza¢ te czynniki, wynikbw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang praca i sposobow ochrony przed
zagrozeniami, a takze 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 0,5
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania
poszczeg6lnych czynnosci i ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na
czynnosci trudne i niebezpieczne

3. |Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora 0,5
4. |Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4,0
5. |Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1,0
Razem: 8,0

*) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.



3. Ramowy program instruktazu stanowiskowego dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach administracyjno-biurowych narazonych na dziatanie czynnikéw uciazliwych

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin®)
1. |Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w 2,0

szczegolnosci:
a) oméwienie warunkdw pracy z uwzglednieniem:

— elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé
pracownik, majacych wptyw na warunki pracy pracownika (np.
oSwietlenie  ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzgdzenia
techniczne, urzadzenia ochronne, itp.),

— elementébw stanowiska roboczego majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oS$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzgdzenia
zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty, itp.),

— przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komoérce
organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b) omoéwienie czynnikéw $rodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
moga stwarzaé te czynniki, wynikbw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub
awarii,

C) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do
wykonywania okre$lonego zadania

2. |Pokaz przez instrukiora sposobu wykonywania pracy na stanowisku -
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania
poszczegblnych czynnosci i ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na
czynno$ci trudne i niebezpieczne

3. |Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora -

4. | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora -

5. |Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika -

Razem: 2,0
*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

4. Ramowy program __szkolenia _okresowego dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin®)
1 |Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,z 1,0
uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywang praca.
2 |Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasadyi 3,0

metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na
pracownikow — z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania $rodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
wprowadzenia nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy.

3 [Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach 2,0
zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy
w razie wypadku.

4 |Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 2,0
wypadkow przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka.




RAZEM: 8,0

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

5. Ramowy program szkolenia okresowego dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych narazonych na dziatanie czynnikéw ucigzliwych

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin®)
1 Wybrane regulacje prawne =z zakresu prawa pracy dotyczace 2,0

bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem:

a) praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialno$ci za
naruszenie przepiséw i zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

c) wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych oraz $wiadczen z nimi
zwigzanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw.

2 Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w 2,0
procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla
zdrowia i zycia pracownikéw.

3 Problemy zwigzane =z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z
uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w

monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe. 2,0

4 Postepowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, 2,0
awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

| Razem: 8,0

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

6. Ramowy program szkolenia okresowego pracodawcy i innych oséb
kierujacych pracownikami

Lp. Temat szkolenia Liczba

godzin®)

1 |Wybrane regulacje prawne 2z zakresu prawa pracy dotyczace 3,0
bezpieczenstwa i higieny pracy, z omdwieniem Zrdédet prawa

miedzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):
a) aktualne przepisy (z uwzglednieniem zmian), w tym dotyczace:

— obowigzkéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw 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 interpretacjg niektérych przepiséw.

2 |ldentyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, 3,0
ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z tymi
zagrozeniami.

3 [Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkoéw 3,0
pracy, z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe;
zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy.

4 | Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych 2,0
oraz zwigzana z nimi profilaktyka; omowienie przyczyn charakterystycznych
wypadkéw przy pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem wypadkéw
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profilaktyki.

5 |Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

(z uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz
ksztattowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w procesach pracy.

2,0

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

1,0

7 | Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkéw pracy (np. $wiadczenia z 1,0

tytutu warunkdw pracy, sktadka na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw).

Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego.

1,0

Razem:

16,0

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

7. Szkolenie okresowe pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i innych osoéb

wykonujacych zadania tej stuzby

Lp. Temat szkolenia*) Liczba
godzin**)
1 [Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace 5,0
bezpieczenstwa i higieny pracy, z oméwieniem 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 2,0
3 [Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrozen oceny ryzyka 50
zwigzanego z tymi zagrozeniami: zagrozenia wypadkowe, hatas i
drgania mechaniczne, szkodliwe czynniki chemiczne oraz pyly,
czynniki biologiczne, promieniowanie podczerwone, jonizujace,
nadfioletowe, pola elektromagnetyczne, energia elekiryczna i
elektryczno$¢ statyczna, mikroklimat Srodowiska pracy, o$wietlenie
pomieszczen pracy i stanowisk pracy, zagrozenia pozarowe i
wybuchowe, zagrozenia w transporcie wewnatrzzakiadowym oraz
przy sktadowaniu materiatéw
4 |Metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania na pracownikéw 4,0
czynnikdw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych
wystepujacych w procesach pracy
5 |Nowoczesne rozwigzania techniczno-organizacyjne wptywajace na 2,0
poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym: urzadzenia
wentylacyjno-klimatyzacyjne, urzadzenia zabezpieczajace, S$rodki
ochrony indywidualnej
6 |Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy (z[4,0 (wtym
uwzglednieniem programéw komputerowych) 2
éwiczen)
7 |Analiza przyczyn wybranych wypadkéw przy pracy i zwigzana z nimi 2,0
profilaktyka
8 |Nowoczesne metody pracy stuzby bhp 2,0
9 |Nowoczesne metody szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny [ 3,0 (w tym
pracy 2
éwiczen)
10 |Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w 1,0
sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania
nierwszei nomocv w razie wvnadkli




11 |Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska 2,0
naturalnego

Razem: |32 (w tym
4
éwiczen)
*) Szczegbtowy program szkolenia powinien uwzgledniaé przepisy dotyczace przemystu (dziatalnosci), z ktérego wywodza sie uczestnicy szkolenia.

**) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.
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