ZARZADZENIE NR 7/2011

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SLESIN Z DNIA 28 LUTEGO 2011 ROKU

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 11/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia
10 maja 2010 roku w sprawie organizacji i przeprowadzania szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2001 r., Nr 142, poz.1591 pézn.zm.), art237° §21i art. 237* § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn.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 pdzn.zm.),
zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Zmienia sie § 5 Zarzadzenia nr 11/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 10 maja
2010 roku w sprawie organizacji i przeprowadzania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie, ktéry otrzymuje
brzmienie: ,Instruktaz ogdélny prowadzi pracownik wykonujacy zadania shuzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a instruktaz stanowiskowy - Kierownik Referatu
Organizacyjnego lub Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy”.

§2

Zmienia si¢ zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 11/2010 ,,Program instruktazu stanowiskowego
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych”, ktory otrzymuje brzmienie
zalacznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia oraz zatacznik nr 5 ,Program szkolenia
okresowego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych”, ktéry otrzymuje brzmienie zalacznika nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3

Zgodnie z art.237'"* § 1 ust.5 Kodeksu pracy zarzadzenie przedlozono do konsultacji
pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie i zostalo ono zaakceptowane.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 28.02.2011 r.

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
ROBOTNICZYCH

1. CEL SZKOLENIA:

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach s$rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku
pracy i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwiazanym z
wykonywang praca,

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

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

2. UCZESTNICY SZKOLENIA:

Szkolenie przeznaczone jest dla nowo zatrudnionych pracownikéw na stanowiskach
robotniczych - sprzataczka, kierowca, pracownik gospodarczy i innych, na ktorych
wystepuje  narazenie na  dzialanie czynnikéw dla zdrowia, ucigzliwych  lub
niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na takie stanowiska oraz w
przypadku zmiany warunkéw techniczno — organizacyjnych, tj. zmiany procesu
technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, oraz wprowadzenia do
stosowania nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen. Szkolenie
przeznaczone jest rowniez dla studentow odbywajacych praktyki studenckie oraz
uczniow odbywajacych praktyczng nauke zawodu.

3. SPOSOB ORGANIZACJI SZKOLENIA:

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

bedzie zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegdélowego programu,

opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastgpujace etapy:

a) rozmoweg wstepna instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz 1 objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktéry ma by¢
realizowany przez pracownika,

c) proébne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez
instruktora sposobow wykonywania pracy,

d) samodzielng prac¢ 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

uwzglednia¢ wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaly do zakresu obowiazkow

pracownika.
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Sposoéb realizacji  szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czgsci powinny
by¢ dostosowane  do przygotowania zawodowego i dotychczasowego  stazu
pracy pracownika oraz zagrozef wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania
przez niego pracy.

4. PROGRAM SZKOLENIA:

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin*

2

3

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w
tym w szczegdlnoscei :
1) oméwienie warunkow pracy, z uwzglednieniem:

a)

b)

elementéw pomieszczenia pracy, w ktéorym ma pracowac
pracownik, majacych wplyw na warunki pracy pracownika
(np.os$wietlenie ogolne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne)

elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higieng¢ pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty),

c) przebiegu procesu pracy.

2) omoOwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy, wynikow oceny
ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang
praca i sposobow ochrony przed zagrozeniami
oraz zasad postgpowania w razie wypadku lub
awarii.

3) przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do
wykonywania okreslonych czynnosci.

Pokaz przez instruktora 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
zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

0,5

Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg
instruktora.

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez
pracownika.

RAZEM:

*) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.




5. PROGRAM SZCZEGOLOWY:

1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy:

1) Oméwienie warunkéw pracy, z uwzglednieniem:

a) elementdow pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik,
majacych wplyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogolne,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne),

b) elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i
higieng pracy (np. pozycja pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze 1 sygnalizacyjne,
narzedzia, surowce i produkty),

c) przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w calej komorce organizacyjnej i zakladzie
pracy.

2) Oméwienie zagrozen wystepujacych przy okre§lonych czynnosSciach na
stanowisku pracy, wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego

z wykonywang praca i sposobéw ochrony przed zagrozeniami oraz

zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii.

Zapoznanie z instrukcjami dotyczacymi obstugiwanych maszyn, urzadzen

biurowych oraz z instrukcjg przeciwpozarowa. Zaznajomienie pracownika z

waznymi telefonami alarmowymi (straz pozarna, pogotowie ratunkowe, policja)

oraz ze sposobem powiadamiania przelozonych o sytuacjach awaryjnych.
3) Przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do wykonywania
okreslonych czynnosci.

2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem  metod bezpiecznego = wykonywania poszczegdlnych
czynno$ci i ze szczegélnym zwrdéceniem uwagi na czynnoS$ci trudne
i niebezpieczne.

Zapoznanie pracownika  z bezpieczng ~ obstuga  maszyn 1 urzadzen
wykorzystywanych na danym stanowisku pracy ze szczegélnym zwroceniem uwagi na
czynnosci trudne i niebezpieczne.

3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.
Pracownik wykonuje pokazane wczesniej czynnosci samodzielnie pod kontrolg
instruktora.

4. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
Pracownik wykonuje wszystkie czynnosci samodzielnie.

5. Omowienie iocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
Sprawdzian oraz ocena wiadomosci pracownika dotyczacych:
1. wiedzy i umiej¢tnosci w zakresie obstugiwanego sprzetu,
2. znajomosci zasad i przepisOw obowigzujacych pracownika w zakladzie,
3. przepisOw przeciwpozarowych,
4. znajomosci telefonow alarmowych.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 7/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 28.02.2011 r.

PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH
ROBOTNICZYCH

CEL SZKOLENIA:

Celem szkolenia jest aktualizacja 1 uzupelnienie wiedzy i umiejgtnosci w
szczegoOlnosci z zakresu:
a) przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy zwiazanych z
wykonywang praca,
b) zagrozen zwigzanych z wykonywana praca oraz metod ochrony przed
tymi zagrozeniami,
c) postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.

. UCZESTNICY SZKOLENIA:

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Slesinie na stanowiskach robotniczych: kierowca, pracownik gospodarczy,
sprzataczka.

CZESTOTLIWOSC SZKOLENIA: szkolenia odbywaja sie co 3 lata.

. SPOSOB_ ORGANIZACJI SZKOLENIA:

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu — na podstawie
niniejszego  programu szkolenia. Szkolenie powinno by¢ realizowane przez
instruktaz  na stanowisku pracy, a takze wyklad, pogadanke, omoéwienie
okolicznosci i przyczyn charakterystycznych (dla prac wykonywanych przez
uczestnikow szkolenia) wypadkow przy pracy oraz wnioskéw profilaktycznych.

. PROGRAM SZKOLENIA:

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*
| 2. 54
1 |Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z 1

uwzglednieniem przepiséw zwiazanych z wykonywang praca.

2 | Zagrozenia czynnikami wystgpujacymi w procesie pracy oraz zasady i 3
metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na
pracownikow, z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j.
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wypadkow przy pracy oraz zwiazana z nimi profilaktyka.

3 | Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach 2
zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy
w razie wypadku:

4 | Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 2

RAZEM: 8

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

PROGRAM SZCZEGOLOWY:

1. Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem
przepisow zwiazanych z wykonywang praca.

D

2)

3)
4)

S)

6)

Prawa 1 obowiazki  pracownikdw oraz  pracodawcow  w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie
przepisoéw i zasad bhp.

Kary stosowane za naruszenie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy. Odwotanie od kary. Odpowiedzialno$¢ cywilna.

Ochrona pracy kobieti mlodocianych.

Wypadki przy pracy. Postepowanie powypadkowe. Swiadczenia pieniezne z
tytutu wypadkow przy pracy. Wypadki w drodze do lub z pracy. Pojecie
choroby zawodowej. Organ uprawniony do zgloszenia podejrzen o chorobe
zawodowa. Swiadczenia z tytutu choroby zawodowe;.

Profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikow (wstepne, okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zasady stosowania si¢ do zalecen lekarza dotyczacych
wykonywanych czynnosci).

Nadzér 1 kontrola warunkéw pracy - zakres dzialania i uprawnienia
Panstwowej Inspekcji Pracy. Cel 1 uprawnienia Panstwowego Inspektora
Sanitarnego.

2. Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i
metody likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych czynnikéw na
pracownikow — z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania Srodkow ochrony zbiorowej iindywidualnej.

1)
2)

3)
4)

Wymagania dotyczace organizacjii przestrzeni stanowiska pracy, przejscia,
drabinki i podesty. Praca na wysokosci.

Oznakowanie drég ewakuacyjnych, urzadzen elektrycznych, sprzetu i
zabezpieczen p.poz..

Wymagania dotyczace warunkoéw oswietlenia i wentylacji.

Opis przyczyn i skutkéw mozliwych wypadkow przy pracy oraz chorob
zawodowych, z omdéwieniem srodkéw zapobiegawczych.
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3. Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen
(np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku.

1)

2)

3)

4)
3)

6)

Postgpowanie w razie zaistnienia wypadku (obowiazki poszkodowanego i
swiadka wypadku, w tym: udzielenie pomocy, powiadomienie 0s6b
trzecich, ewakuacja z miejsca zagrozenia, zabezpieczenie miejsca
wypadku).

Organizacja pierwszej pomocy w zakladzie. Rozmieszczenie apteczek. Kto
powinien udziela¢ pierwszej pomocy ? Pierwsza pomoc przy zranieniach,
ztamaniach, zwichnigciach, oparzeniach, porazeniach pradem elektrycznym,
omdleniach. Zasady wzywania pogotowia ratunkowego.

Sposoby udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym (ocena
stanu zdrowia, powiadamianie, sztuczne oddychanie, posredni masaz serca,
urazy oka, urazy kregostupa, tamowanie krwawien, zlamania, oparzenia
termiczne i chemiczne, kontrola czynnosci zyciowych poszkodowanego).
Telefony alarmowe.

Srodki gasnicze i podreczny sprzet gasniczy. Zasady rozmieszczenia
sprzgtu p.poz.. Gaszenie pozarow. Zglaszanie pozaru do strazy pozarnej.
Awaria urzadzen elektrycznych — postepowanie, skutki. Sposoby uwalniania
porazonego spod dziatania pradu elektrycznego. Rodzaje obrazen
spowodowanych energia elektrycznag.

4. Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy
wypadkow przy pracy oraz zwijzana z nimi profilaktyka.

1)

2)
3)

Zagrozenia  przy urzadzeniach elektrycznych. Sposoby ochrony przed
porazeniami.

Ocena ryzyka zawodowego.

Najczesciej wystgpujace rodzaje zagrozen na stanowiskach pracy: upadek os6b
z wysokosci, upadek przedmiotow z wysokosci, oparzenia termiczne,
porazenia pradem elektrycznym, nadmierny halas, drgania, niewlasciwe
o$wietlenie, substancje toksyczne, trucizny, praca w wymuszonej pozycji,
praca w warunkach nadmiernego obcigzenia psychicznego. Charakterystyka
tych zagrozen.

BURMISTRZ
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