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ZARZADZENIE Nr39/2012
Waéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 15 maja 2012 r.

w sprawie ustalenia programow szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860
z p6Zn. zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

1. Ustala sie ,,Programy szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy” obowiazujace
w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim.

2. Programy szkolenia stanowia zataczniki od nr 1 do nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2

Ustala sie ,,Plan szkolen z zakresu bezpieczefistwa 1 higieny pracy” stanowiacy zatacznik
nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy kierujacym zespotami
pracowniczymi oraz pracownikowi prowadzacemu w Urzedzie Gminy sprawy z zakresu
bezpieczefistwa i higieny pracy.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie Nr 26/2005 Wojta Gminy Ustronie Morskie 2 dnia 7 kwietnia 2005r.

w sprawie ustalenia programéw szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr |
do Zarzadzenia Nr 39/2012 Wéjta Gminy
Ustronie Morskie z dnia 15 maja 2012 1.

PROGRAMY SZKOLENIA
W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

I PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika, w szczegolnosci z:
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy,
Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy
b) przepisami i zasadami BHP obowiazujacymi w Urzedzie Gminy
¢) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich 0sob, ktdre rozpoczynaja pracg w Urzedzie Gminy.

3. Sposo6b organizacji szkolenia
Szkolenie zorganizowane w formie instruktazu przed rozpoczgciem przez pracownika
pracy w Urzedzie Gminy, na podstawie szczegOlowego programu, opracowanego przez
organizatora szkolenia.

4. Program szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*
1 2 3
1. |Istota bezpieczenstwa i higieny prac,
2. | Zakres obowiazkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszcze- 0,6

golnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim w
zakresie BHP

3. | Odpowiedzialno$¢ za naruszanie przepisow lub zasad BHP

4. |Zasady poruszania si¢ na terenie zaktadu pracy — Urzedu Gminy

5. | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w Urzgdzie 0.5
Gminy i podstawowe $rodki zapobiegawcze
6. |Podstawowe zasady BHP zwiazane z obstuga urzadzen technicznych 0.4

7. | Zasady stosowania odziezy roboczej oraz $rodkéw ochrony indywidualne]
w odniesieniu do stanowisk pracownikéw fizycznych

8. |Porzadek i czysto$é w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika oraz 0,5
ich wplyw na zdrowie i bezpieczefistwo pracownika

9. |Profilaktyczna opieka lekarska- zasady jej sprawowania w odniesieniu do
poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy

10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postegpowania w razie

pozaru

11. | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania 1,0
pierwszej pomocy
Razem: Minimum

3 godz.

*W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 39/212 Wéjta Gminy
Ustronie Morskie z dnia 15 maja 2012 r.

II PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacja o czynnikach $rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy
i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana
praca,

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

¢) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej

pracy.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw nowo zatrudnionych na stanowiskach

robotniczych i innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, uciazliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na takie
stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéw techniczno-organizacyjnych. Szkolenie
przeznaczone rowniez dla studentow odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniow
odbywajacych praktyczng nauke zawodu.

3. Sposéb organizacji szkolenia
Szkolenie przeprowadzane w formie instruktazu na stanowisku, na ktorym bedzie zatrudniony

instruowany pracownik, na podstawie szczegélowego programu.

Szkolenie uwzglednia nastgpujace etapy:
a) rozmowg wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,
b) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez

pracownika,

c) probne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobdéw wykonywania pracy,

d) samodzielna pracg instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

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

Szkolenie powinno uwzgledniaé wszystkie rodzaje prac, ktére beda nalezaty do zakresu
obowiazkéw pracownika.

Spos6b realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czgsci powinny by¢ dostosowane
do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagroZen
wystepujacych przy przewidzianej do wykonania przez niego pracy.

4. Program szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*
1 2 3
I. | Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegblnoscei:
a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
- elementow pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowa¢ pracownik,
majacych wplyw na warunki pracy pracownika (o$wietlenie ogolne,




ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne), 2

- elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczefistwo i

higiene pracy ( pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, urzadzenia
zabezpieczajace ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia )

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
dziatania w calej komorce organizacyjnej i w Urzedzie Gminy.

b) oméwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy, wynikoéw oceny ryzyka zawodowego zwiazanego z
wykonywang praca i sposobow ochrony przed zagrozeniami oraz zasad
postepowania w razie wypadku lub awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania

okreslonego zadania

2. |Pokaz przez osobe prowadzaca szkolenie sposobu wykonania pracy na 0,5
stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania
poszezegblnych czynnosci i ze szezegblnym zwrdceniem uwagi na
czynnosci trudne i niebezpieczne.

3. | Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 0,5
4, |Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4
5. |Oméwienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika ]
Razem: Minimum
8 godz.

*W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr39 /2012 Wojta Gminy
Ustronie Morskie z dnia 15 maja 2012 r.

I PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACODAWCOW IINNYCH
OSOB KIERUJACYCH PRACOWNIKAMI

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiadomosci i umiejetnosei, w szczegdlnosci
z zakresu:
a) oceny zagrozen wystepujacych w procesach pracy oraz ryzyka zwigzanego z tymi
zagrozeniami,
b) ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
¢) ochrony pracownikdéw przed zagrozeniami zwigzanymi z wykonywana praca.

2. Uczestnicy szkolenia
a) Szkolenia przeznaczone dla pracodawcow - kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy
b) kierownikow referatow i innych oso6b kierujacych pracownikami,

3. Sposob organizacji szkolenia
Szkolenie organizowane w formie seminarium lub kursu, na podstawie szczegdtowego

programu szkolenia, opracowanego przez organizatora szkolenia.

4. Program szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*
| 2 3
l. | Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy, z oméwieniem zrddet prawa 3
miedzynarodowego:

a) aktualne przepisy z uwzglednieniem zmian, w tym dotyczace:

- obowiazkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow 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 w interpretacji niektoérych przepisow

2 Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla 3
zdrowia, ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego
Z tymi zagrozeniami

3. |Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych 3
warunkéw pracy, z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w
monitory ekranowe, zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy

4. |Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i1 chorob 2
zawodowych oraz zwigzana z nimi profilaktyka; omdéwienie przyczyn




charakterystycznych ~ wypadkéw przy pracy, ze szczegOlnym
uwzglednieniem wypadkéw powstatych na skutek niewlasciwej
organizacji pracy, oraz zwiazanej z nimi profilaktyki

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy ( z uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego) oraz ksztaltowanie bezpiecznych zachowan
pracownikdéw w procesach pracy

Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach
zagrozenh ( np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwsze]
pomocy w razie wypadku

Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkow pracy — $wiadczenia z

tytwhu warunkéw pracy,  skladka na ubezpieczenie spoteczne 1
pracownikow

Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

naturalnego |
Razem: Minimum 16

* W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 39/2012  Wéjta Gminy
Ustronie Morskie z dnia 15 maja 2012 .

IV PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienie wiadomodci 1 umiejgtnosci W
szczegblnosci w zakresie:
a) przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywana praca,
b) zagrozen zwiazanych z wykonywana pracg oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,
¢) postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.

. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb zatrudnionych na stanowiskach robotniczych— pracowni-
kéw gospodarczych, sprzataczek, konserwatorow itd.

. Spos6b organizacji szkolenia
Szkolenie zorganizowane w formie instruktazu — na podstawie szczegétowego programu ,

opracowanego przez organizatora szkolenia.

. Program szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*
I 2 3

I. |Regulacje prawne z zakresu bezpieczefstwa 1 higieny pracy, z
uwzglednieniem przepiséw zwiazanych z wykonywana praca I

b2

Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i
metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na
pracownikéw — z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji
pracy i stanowisk pracy, stosowania $rodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualnej, wprowadzenie nowych urzadzen, sprz¢tu i narzgdzi 3

pracy |

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

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

Razem: Minimum 8

* W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Zalacznik Nr 5§
do Zarzadzenia Nr 39 /2012  Wajta Gminy
Ustronie Morskie z dnia 15 maja 20121,

V PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest aktualizacja 1 uzupelnienic wiadomogci 1 umiejgtnosci w
szczegblnosei z zakresu:
a) oceny zagrozen zwigzanych z wykonywana praca,
b) metody ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow,
c) ksztaltowania warunkow pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,
d) postepowanie w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikdéw administracyjno — biurowych, w tym
zatrudnionych przy obstudze monitoréw ekranowych .

3. Sposob organizacji szkolenia
Szkolenie organizowane w formie seminarium lub kursu, na podstawie szczegétowego

programu , opracowanego przez organizatora szkolenia.

4. Program szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*
| 2 3 =
L Wybrane regulacje prawne z =zakresu prawa pracy, dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy z uwzglednieniem:
a) praw i obowiazkéw pracownikéw i1 pracodawcéw w zakresie 2

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za
naruszenie przepisOw i zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

¢) wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz §wiadczen z nimi
zwigzanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow

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

3. |Problemy zwiazane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z
uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w 2
monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe

4. | Postgpowanie w razie wypadkoéw i w sytuacjach zagrozen ( pozaru, 2
awarii) w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

Razem: Minimum 8

*W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr .39/2012 Wéjta Gminy
Ustronie Morskie z dnia 15 maja 2012 r.

PLAN SZKOLEN Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Lp Rodzaj szkolenia Osoby szkolone Czestotliwos¢ szkolen- okres | Terminy
waznosci szkolen
I |Szkolenie wstepne:
- instruktaz ogélny wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze uczniowie 1 przed dopuszczeniem do pracy
osoby odbywajace praktyki uczniowskie lub studenckie
- instruktaz stanowiskowy |- pracownicy na stanowiskach robotniczych, przed dopuszczeniem do
- pracownicy przenoszeni na stanowiska , o ktérych mowa wykonywania pracy na
powyzej oraz w przypadku zmiany warunkéw techniczno- okreslonym stanowisku
organizacyjnych ,
- uczniowie odbywajacy praktyczna nauke zawodu 1 studenci
odbywajacy praktyki studenckie
pierwsze szkolenie okresowe
- osoby bedace pracodawcami w okresie nie dtuzszym niz 6
- osoby kierujace pracownikami miesi¢cy od rozpoczecia pracy
na okreslonym stanowisku
- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych pierwsze szkolenie okresowe
- pracownicy stuzby BHP w okresie nie dluzszym niz 12
- pracownicy administracyjno-biurowi miesigcy od rozpoczecia pracy
na okreslonym stanowisk
I |Szkolenie okresowe: - osoby bedace pracodawcami, - szkolenie nie rzadziej niz raz

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych,
- pracownicy stuzby BHP,

- pracownicy administracyjno-biurowi

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych

na 5 lat;

- szkolenie nie rzadziej niz raz na
6 lat;

- szkolenie przeprowadzane w
formie instruktazu nie rzadziej
niz raz na 3 lata




