ZARZADZENIE NR 1V=)/wo 2017
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia .7.. sierpnia 2017 r.

W sprawie: szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Sierpcu

Na podstawie art. 237 ® § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2016,
poz. 1666) oraz § 7 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
W sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy (fj. Dz. U. 2004 nr 180
poz. 1860) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam program szkolenia wstepnego w  zakresie instruktazu  ogdlnego
dla pracownikow administracyjno-biurowych i pracownikéw obstugi oraz programy
szkolenia  wstepnego w  zakresie instruktazu stanowiskowego dla  pracownikéw
administracyjno-biurowych i pracownikéw obstugi w  brzmieniu  stanowigcym
odpowiednio zatgczniki od nr 1 do 3 niniejszego zarzgdzenia.

2. Wprowadzam wzér karty szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp, stanowigcy zatgcznik
nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

g2

1. Programy szkolen okreSlajq szczegdtowqg tematyke, formy redlizacji i czas trwania
szkolenia dla poszczegdlnych grup stanowisk.

§ 3.

1. Za prawidtowq redlizacje postanowien niniejszego zarzqdzenia odpowiada pracownik
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 4,

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1 7
do Zarzgdzenia nf0wo /2017

Burmist’_[#u Miasta Sierpca
z dnia T sierpnia 2017 1.

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO
INSTRUKTAZ OGOLNY

DLA PRACOWNIKOW ADMINITSRACYJNO - BIUROWYCH OR
OBSLUGI

AZ PRACOWNIKOW

W
Urzedzie Miejskim w Sierpcu




Instruktaz ogdlny

l. Nazwa szkolenia

szkolenie wstepne — instruktaz ogdiny dia pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych oraz stanowiskach obstugi.

Il Cel szkolenia
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdlinosci z:

- podstawowymi przepisami bhp oraz zawartymi w Kodeksie Pracy, w uktadach zbiorowych
pracy, regulaminach pracy,

- przepisami oraz zasadami bhp obowigzujacymi w danym zaktadzie pracy,
- zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

il Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dia wszystkich osob, ktére rozpoczynajg prace w danym
zaktadzie pracy.

Iv. Czas frwania i miejsce
Szkolenie prowadzone jest w formie instruktazu.

Instruktaz ogdlny frwa — minimum 3 godziny lekcyjne.

V. Sposéb realizaciji szkolenia
W formie instruktazu polegajacy na objasnieniu przez instruktora procesu pracy, ktory ma byc¢
realizowany przez pracownika




Program instrukiazu ogdlnego

Lp. Temat szkolenia*) Liczba
godzin
1. 2. 3.
1. |Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. | zZakres obowigzkdw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegolnych
komdrek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacii spotecznych w zakresie 0.6
bezpieczenstwa i higieny pracy. '
3. |Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow b zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.
4. |Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy.
5. |Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dia zdrowia wystepujgce w zaktadzie i 2
podstawowe Srodki zapobiegawcze.
6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugqg 0,4
urzadzen technicznych oraz fransportem wewngtrzzaktadowym.
7. |zZasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowcanego.
0,5
8. |Porzqdek i czystos¢ w migjscu pracy —ich wptyw na zdrowie | bezpieczenstwo
pracownikd.
9. | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego.
10. | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwsze
pomocy.
Razem: minimum
3

*) Program szkolenia podejmujgcych po raz pierwszy

powinien by¢ poszerzony i dostosowany do obowiqzkéw i odpowiedzialnosci tych osob w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy.
*)W godzinach lekcyjnych frwajgcych 45 minut.

prace zwigzand z kierowaniem pracownikami




~VI.  Osoby przeprowadzajgce instruktaz
Instruktaz ogdiny przeprowadza inspekfor BHP.
VIl. Zasdwiadczenie

Ukohczenie przez pracownika instruktazu ogdinego poTwnerdzone jest wpisem do
KARTY SZKOLENIA WSTEPNEGO W DIZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
(2 egzemplarze). Po przeprowadzeniu instrukfazu stanowiskowego karte przekazuje sig¢ do akt
osobowych pracownika oraz dokumentacii szkolen BHP.

Sporzadzita: Latwierdzit:
Aleksandra Grzybowska

' JHEJSKI

Barbara Wojtiech wska-Dobies



Zalgcznik nr 2 m;
do Zarzqdzenia nr....J/WO/201 7

Burmistrza Miasta Sierpca
z dnia ..., slerpnia 2017 r.

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO
INSTRUKTAZ STANOWISKOWY
DLA PRACOWNIKOW ADMINITSRACYJNO - BIUROWYCH

W
Urzedzie Miejskim w Sierpcu




Instruktaz stanowiskowy

1. Nazwa szkolenia

Szkolenie wstepne - instrukicz stanowiskowy dla pracownikéw zafrudnionych na
stanowiskach administracyjno-biurowych

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia — instruktazu stanowiskowego jest przygotowanie pracownika do
wykonywania pracy na danym stanowisku poprzez:

- zapoznanie z czynnikami Srodowiska pracy wystepujgcymi na danym stanowisku
pracy i w jego bezpoérednim otoczeniu

- zapoznanie z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang pracq

- zapoznanie ze sposobami ochrony przed zagrozeniami, jokie moga powodowac te
czynnikami

- uzyskanie wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania
pracy na stanowisku

I, Uczestnicy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla nowo zatrudnionych pracownikdw, pracownikéw
zmienicjgcych  stanowisko pracy, stazystow odbywajgcych  staz, studentow
odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniow odbywajgcych praktyczng nauke
zawodu na tych stanowiskach.

V. Czas trwania i miejsce

Szkolenie prowadzone jest w formie instruktazu na stanowisku pracy, na ktorym
pracownik bedzie zatrudniony. Instruktaz powinien uwzgledniac wszystkie rodzaje
prac, ktére bedg wykonywane przez pracownika.

Instruktaz stanowiskowy trwa — 3 godziny lekcyjne.

V. Sposéb realizacji szkolenia

W formie instruktazu polegajacy na objasnieniu przez instruktora procesu pracy, ktory
ma by¢ realizowany przez pracownika




Program instrukiazu stanowiskowego

Lp Tematyka szkolenia Liczba
godzin
1 2 3
1. | Przygotowanie pracownika administracyjno-biurowego do 3.0

wykonywania okreslonej pracy w tym w szczegolnosci:

a) Oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem pomieszczenia
pracy, w ktérym ma pracowac pracownik, majgcych wptywa
na warunki pracy takich jak:

- o$wietlenie pomieszczen pracy naturalne i elekiryczne

- ogrzewanie oraz wentylacja (naturalna, wymuszona) lub

klimatyzacja

- rozmieszczenie i ustawienie wyposazenia biurowego oraz sprzetu

- drogi komunikacyjne wewnetrzne

- przejécia i dojscia do stanowisk pracy w biurach

b) omowienie warunkdéw pracy z uwzglednieniem elementéw

stanowiska pracy majgcych wptywa na bezpieczenstwo i higiene

pracy, pozycja przy pracy, oswietlenie stanowiskowe, odlegtosc od
sqsiednich stanowisk
Podstawowe zasady bhp zwigzane z obstugg urzgdzen technicznych
na stanowisku:
- stanowiska komputerowe — zapoznanie z instrukcjg stanowiskowq
bhp i instrukcjg producenta sprzetu
- stanowisko z kserokopiarkg - zapoznanie z instrukcjg stanowiskowg
bhp iinstrukcja
- inny sprzet biurowy - zapoznanie z instrukcjg stanowiskowq bhp |
instrukcja

c) Omodwienie warunkdéw pracy z uwzglednieniem elementéw
Srodowiska podczas pracy na terenie zewnetrznym takich jak:
- drogi komunikacyjne dla pieszych
- drogi fransportowe

d) Omodwienie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywaniem
czynnosci mogacych wptyngé na
- ostabienie wzroku,
- stres psychiczny,
- bole w uktadzie miesniowo szkieletowym
- porazenie pradem elekirycznym

e) Omowienie zasad zapobiegania zagrozeniom dla zdrowid ordz
sposoby ochrony przez nimi w warunkach normalnej pracy i w
warunkach awaryjnych

- wyboér odpowiednich metod do wykonywania okreslonego rodzaju
pracy,

- stosowanie wytgcznie bezpiecznych metod pracy
- ksztattowanie bezpiecznych zachowan pracownikow w miejscu
pracy




- utrzymanie dobrego stanu technicznego uzywanego sprzetu |
urzgdzen technicznych

f) Omowienie  sposobu przygotowania  stanowiska  do
wykonywania pracy
- zaopatrzenie w materiaty
- wyposazenie stanowiska w odpowiedni do rodzaju pracy sprzet i
narzedzia
- rozmieszczenie materiatdw i sprzetu na stanowisku pracy
- w razie koniecznosci wyposazenie w sprzet ochronny

Vi. Osoby przeprowadzajgce instruktaz

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza inspektor BHP.

VIl. Zaswiadczenie

Ukohczenie przez pracownika instruktazu stanowiskowego potwierdzone jest wpisem
do KARTY SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (2
egzemplarze). Po przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego karte przekazuje sig
do akt osobowych pracownika oraz dokumentacii szkoler BHP.

Sporzqdzita: Latwierdzit:
Aleksandra Grzybowska

P YT 2 pis o b
Rarbara Wajcichowskp-Dobies




Zalgeznik nr 3

do Zarzgdzenia nr{p.rJJWO/ﬂﬂ 7
Burmisi‘?u Miasta Sierpca

z dnia .71.. slerpnia 2017 r.

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO
INSTRUKTAZ STANOWISKOWY
DLA PRACOWNIKOW OBSLUGI

W
Urzedzie Migjskim w Sierpcu




Instruktaz stanowiskowy

1. Nazwa szkolenia

Szkolenie wstepne — instruktaz stanowiskowy dla pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach obstugi — robotnik gospodarczy, goniec, kierowca

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia — instruktazu stanowiskowego jest przygotowanie pracownika do
wykonywania pracy na danym stanowisku poprzez:

- zapoznanie z czynnikami $rodowiska pracy wystepujgcymi na danym stanowisku
pracy i w jego bezposrednim otoczeniu

- zapoznanie z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca

- Zapoznanie ze sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogag powodowac te
czynnikami

- uzyskanie wiedzy i praktycznych umiejetnoéci z zakresu bezpiecznego wykonywania
pracy na stanowisku

. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla nowo zatrudnionych pracownikdw, pracownikow
zmienigjgcych stanowisko pracy, stazystéw odbywajgeych  staz, studentow

odbywajgcych praktyki studenckie oraz ucznidw odbywajgcych praktyczng nauke
zawodu na tych stanowiskach.

V. Czas trwania i miejsce

Szkolenie prowadzone jest w formie instruktazu na stanowisku pracy, na ktérym
pracownik bedzie zatrudniony. Instruktaz powinien uwzglednia¢ wszystkie rodzaje
prac, ktére bedg wykonywane przez pracownika.

Instruktaz stanowiskowy trwa — 3 godziny lekcyjne.

V. Sposéb realizacji szkolenia

W formie instruktazu polegajgcy na objasnieniu przez instruktora procesu pracy, ktory
ma by¢ realizowany przez pracownika




Program instruktazu stanowiskowego

Lp Tematyka szkolenia Liczba
godzin

1 2 3

1. | Przygotowanie pracownika obstugi do wykonywania okreslonej pracy 3.0

w tym w szczegdlnosci:

a) Oméwienie warunkdw pracy z uwzglednieniem pomieszczenia
pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majgcych wptywa
na warunki pracy takich jak:

- oéwietlenie pomieszczen pracy naturalne i elekiryczne

- ogrzewanie oraz wentylacja (naturalna, wymuszona) Iub

klimatyzacja

- rozmieszczenie i ustawienie wyposazenia biurowego oraz sprzetu

- drogi komunikacyjne wewnetrzne

- przejécia i dojécia do stanowisk pracy w biurach

b) oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementow
stanowiska pracy majacych wptywa na bezpieczenstwo i higieng
pracy w zalezno$ci od zakresu i charakteru wykonywanych prac
przez robotnika gospodarczego oraz zapoznanie go z instrukcjami:
- prace narzedziami recznymi i uzywanym sprzefem

- prace nad poziomem podtogi

- prace z uzyciem preparatow chemicznych

- prace porzgdkowe w budynkach

-prace transportowe

- cel i sposoby uzywania srodkdw ochrony indywidualne

c) Oméwienie przebiegu procesu pracy na stanowisky robotnika
gospodarczego z wyszczegodlnieniem kolejnosci wykonywania
poszczegdinych  czynnosci  w  zaleznodci  od  rodzaju
wykonywanych prac:

- zaopaftrzenie w materiaty

- wyposazenie w narzedzia , sprzet

- wyposazenie w urzgdzenia zabezpieczajgce i sprzet ochronny

- prace zwigzane ze sprzgtaniem budynku

- prace z uzyciem $rodkdw chemicznych

- prace fransporfowe

d) omdwienie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
pracq

e) omdwienie zasad zapobiegania zagrozeniom dia zdrowia oraz
sposobu ochrony przed nimi

- wyboér odpowiednich metod pracy

- stosowanie bezpiecznych sposobdw obstugi sprzetu i narzedzi

- utrzymywanie odpowiedniego stanu technicznego

obstugiwanego sprzgtu

- ksztattowanie bezpiecznych zachowan




SEKRI

Barbare Wojciebhowsis?

f) zasady postepowania w razie wypadku lub awarii
g) przygotowanie wyposazenia stanowiska do wykonywania
okreSlonego zadania

VL. Osoby przeprowadzajgce instrukiaz
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza inspekior BHP.

VIl. Zaswiadczenie

Ukofczenie przez pracownika instruktazu stanowiskowego potwierdzone jest wpisem
do KARTY SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY (2
egzemplarze). Po przeprowadzeniu instruktazu stanowiskowego karte przekazuje sie
do akt osobowych pracownika oraz dokumentaciji szkoler BHP.

Sporzgdzita: Zatwierdzit:

Aleksandra Grzybowska i

o

TARL f\aii" 8 <

/ 4
Dahies




Zatgcznik nr 4 ;

do Zarzgdzenia nr/.'..u.-.’}WOﬂOl 7
Burmistrza Miasta Slerpca

z dnia ..T. sierpnia 2017 1.

nazwa pracodawcy (pieczed)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby
OADYWAIACE] SZKOIENIE....vevieviiisiiaesiie et s

2. Nazwa komorki OrganiZACYNE]..eereeeeeieeriveiieeienis et B e e Ve e

Instruktaz
ogdlny

3.

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu)

4.Instruktaz stanowiskowy

1.Instruktaz stanowiskowy NA STANOWISKU PIOCY ...t
PIZEPrOWAAZI W ANITCH ..ttt s

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci | umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy
PIRT(I] cetoeonensnnnnoneunnbusnssnnssnassdssbdedissavssiesssvessssvshensesbossasiionbonsssrssuist sueusansnsdustossasvibonsr elysssess sons
zostat (a) dopuszczony(a) do wykonywanid pracy na
S O OISR e e e el L, 0 T e I R e el s

(podpis osoby, kidrej udzelono instrukiazu) (data i podpis kierownika jednostki)

2 **Instruktaz stanowiskowy na stanowisku

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci | umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

OEICH PRI vt ot srescriners votbishassatorsandstes (Nsaas R i FRE 08 bR e st s vents oo zostat (a)
dopuszczony(a) do wykonywania pracy N sTANOWISKU......v e
(podpis osoby, ktére] udzielono instruktazu) (data i podpis kierownika jednostki)

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

*Wypelinia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w par. 11 ust. 1 pkt 2 i ust 213 rozporzgdzenia Ministra Gospodarki
i pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.




