Zarzadzenie Nr224/2017
Wajta Gminy Radziejow
z dnia 27 listopada 2017 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikow Urzedu Gminy Radziejow.

Na podstawie art. 237° § 2 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r, poz. 1666 z pdzn. zm.) oraz § 5 i 7 Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860 z p6zn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikéw Urzedu Gminy Radziejow stanowiace zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ program szkolenia wstepnego ogdlnego i stanowiskowego dla
pracownikéw Urzedu Gminy Radziejow stanowiacy zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza sie¢ program szkolenia okresowego dla pracownikow administracyjno-
biurowych Urzgdu Gminy Radziejoéw stanowiacy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.,

§ 4. Wprowadza si¢ program szkolenia okresowego dla pracownikéw robotniczych Urzedu
Gminy Radziejow stanowiacy zatacznik nr 3 do Zarzgdzenia.

§ 5. Wprowadza si¢ program szkolenia okresowego dla pracownikéw i innych o0sob
kierujacych pracownikami w Urzedzie Gminy Radziejow stanowigcy zatacznik nr 4 do

Zarzagdzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WO.T’

/

Ir Marek Sziszman






Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 224/2017
Wojta Gminy Radziejow
zdnia 27 listopada 2017 r,

Zasady

szlolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Urzedu Gminy Radziejow

1. Postanowienia ogolne

1.

Zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu Gminy

Radziejow s3a wewnetrzng regulacja, w ktore] Wojt okresla zasady oraz zakres

i sposdb szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

Kazdy pracownik obowigzany jest odby¢ wymagane przepisami prawa szkolenie

z zakresu BHP. Szkolenie odbywa si¢ w godzinach pracy, na koszt pracodawcy. Nie wolno

dopusci¢ do pracy pracownika, stazysty (ucznia odbywajacego praktyczng nauke zawodu oraz

studenta odbywajacego praktyke studencka, zwani dalej: praktykantami), ktory nie odbyt
wymaganego szkolenia z zakresu BHP.

W dziedzinie BHP prowadzi sie nastepujace rodzaje szkolen:

1) szkolenie wstgpne, ktére powinno zapewnié¢ pracownikom, stazystom (praktykantom)
wiedzg i umiejetnosci niezbedne do organizowania i wykonywania powierzonej pracy
zgodnie z przepisami i zasadami BHP, w postaci:

a) instruktazu ogolnego,
b) instruktazu stanowiskowego.

2) szkolenie okresowe — ma za zadanie aktualizowa¢ wiadomoéci nabyte przez pracownika
w czasie szkolenia wstgpnego, zapoznaé pracownikoéw z nowymi rozwigzaniami
techniczno-organizacyjnymi oraz wprowadzonymi zmianami prawa z zakresu BHP.

Szkolenie wstepne przeznaczone jest dla wszystkich pracownikéw, stazystow (praktykantow)

przed rozpoczgciem pracy, stazu (praktyki).

Instruktaz stanowiskowy konczy si¢ sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu

wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami BHP i stanowi podstawe

dopuszezenia pracownika, stazysty i praktykanta do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik, stazysta oraz

praktykant potwierdza na pismie w karcie szkolenia wstgpnego. Karta szkolenia wstgpnego

pracownika jest przekazywana do akt pracowniczych, a takze w dokumentach na stanowisku
stuzby BHP.

Szkolenie okresowe odbywajg wszyscy pracownicy wedlug nastgpujacych zasad:

1) pracownicy na stanowiskach kierowniczych:

a) pierwsze w okresie 6 miesigcy od momentu rozpoczgcia pracy
b) kolejne co 5 lat

2) pracownicy administracyjno-biurowi:

a) pierwsze w okresie 12 miesiecy od momentu rozpoczecia pracy
b) kolejne co 6 lat

3) pracownicy na stanowiskach robotniczych:

a) pierwsze w okresie 12 miesiecy od momentu rozpoczgeia pracy na tych stanowiskach,
b) kolejne co 3 lata lub co roku w przypadku wykonywania prac zaliczanych do
szczegolnie niebezpiecznych.

Rodzaj oraz termin szkolen okresowych dla poszezegolnych grup szkoleniowych bedzie

corocznie okreslany w postaci planu szkolen z zakresu BHP.



10.

11.

Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnikoéw

szkolenia poziomu wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania

i organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP.

Organizator szkolenia wydaje zaswiadczenie o ukofczeniu szkolenia z zakresu

bezpicczenstwa i higieny pracy. Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego przechowuje

sie w aktach pracowniczych, a takze w dokumentach na stanowisku BHP.

Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

1) przedlozy aktualne za§wiadczenie o odbyciu u innego pracodawcy wymaganego szkolenia
okresowego,

2) odbyla szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezacym
do innej grupy stanowisk, jezeli program uwzglednia zakres tematyczny wymagany
programem szkolenia okresowego obowiazujacego na nowym stanowisku pracy.

I1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest opanowanie, aktualizacja i uzupelnienie wiedzy 1 umiejetnoscei, w szezegolnosci z zakresu:

1.

2

&

Zapoznania z przepisami BHP zawartymi w Kodeksie pracy i Regulaminie organizacyjnym
i innych dokumentach wewngtrznych pracodawcy;

Poznania zasad i przepisow BHP w zakresie niezbgdnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku oraz zwigzanych z tym stanowiskiem obowiazkow, praw

i odpowiedzialnosci w dziedzinie BHP;

Zamajomienia z zagrozeniami wypadkowymi i chorobami zwigzanymi z wykonywang praca;
Zapoznania (przypomnienia) przepiséw BHP w zakresie niezbednym do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku oraz zwigzanych z tym stanowiskiem obowiazkow,
odpowiedzialnosci w dziedzinie BHP;

Nabycia umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i innych osob oraz
oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang praca;

Przewidywania zagrozefi, jakie moga wystapié przy danym rodzaju prac i niedopuszczenie do
ich wystgpienia;

Postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen;

Ksztattowania warunkéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami BHP;

Oceny zagrozen wystepujacych w procesie pracy oraz ryzyka zwiazanego z tymi
zagrozeniami;

10. Odpowiedzialnosci za nie przestrzeganie zasad i przepiséw BHP.

I1I. Sposdb organizacii szkolenia:

W Urzedzie Gminy Radziejow przyjmuje si¢ nastgpujace formy szkolenia BHP:

1.

2

szkolenie wstepne w formie instruktazu dla wszystkich osob rozpoczynajacych prace, staz
(praktyke) — instruktarz wstepny ogélny, instruktarz stanowiskowy,

szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
organizowane w formie instruktazu z oderwaniem od pracy,

szkolenie okresowe dla osdb zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych
oraz 0s6b kierujgcych pracownikami, organizowane w formie kursu z oderwaniem od pracy.

W czasie szkolenia nalezy korzystaé z pomocy dydaktycznych umozliwiajacych przyswojenie
wiedzy z tematyki BHP.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 224/2017
Wéjta Gminy Radziejow
z dnia 27 listopada 2017 r.

Ramowy program szkolenia wstepnego - Instruktazu ogolnego
w Urzedzie Gminy Radziejow

Lp. Temat szkolenia Llc:?ba'
podzin *)
1 2 3
1 |Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
2 | Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcow, pracownikéw oraz poszezegolnych
komoérek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie spraw 0,6
bezpieczenstwa i higieny pracy
3 | Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy
4 | Zasady poruszania sig na terenie zakladu pracy
5 | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenie dla zdrowia wystgpujace w zakladzie i 0.5
podstawowe $rodki zapobiegawcze
6 | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga urzadzen
technicznych oraz transportem wewnagtrzzaktadowym w tym zapoznanie 0,4
pracownikéw z instrukcjami bhp dot. danych urzadzen oraz instrukcjami
stanowiskowymi.
7 | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualne;
8 | Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczefistwo
pracownika 0,5
9 | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego
10 | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w czasie pozaru
11 |Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasada udzielania pierwszej 1
pomocy
Razem: 3%

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




Program szczeg6towy szkolenia wstgpnego - Instruktazu ogdlnego
w Urzedzie Gminy Radziejow

1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy:

Pojecie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zakres przedmiotowy przepisow BHP.

Srodki stuzace zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
Zrédta prawnej ochrony pracy w Polsce.

Organy nadzoru i kontroli warunkow pracy:

a) Panstwowa Inspekcja Pracy,

b) Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

¢) Urzad Dozoru Technicznego,

d) Panstwowa Inspekeja Ochrony Srodowiska,

e) Komenda PSP

e

2. Zakres obowiazkow 1 uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszezegdlnych komorek
organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spolecznych w zakresie bhp:

Obowiazki 1 uprawnienia pracodawcy.

Obowiazki i uprawnienia pracownika.

Obowiazki kierownika komarki organizacyjne;j.

Zakres dzialania oraz uprawnienia zakladowej organizacji zwigzkowe;j.
Zadania i uprawnienia spotecznego inspektora pracy.

Zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

& h B RS

3. Odpowiedzialnoéé za naruszenie przepisow lub zasad bhp:

Odpowiedzialnos¢ porzadkowa.

Upomnienie.

Nagana.

Kara pieniezna.

Odpowiedzialno$¢ materialna.

Odpowiedzialnosé¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.
Odpowiedzialnosc karna.

Mok e

Czas trwania: 0,6 godz.*

4, Zasady poruszania sie na terenie zakladu pracy.

5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zakladzie i podstawowe $rodki

zapobiegawcze:

Charakterystyka wybrany czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych:
czynniki niebezpieczne (urazowe),
czynniki szkodliwe i ucigzliwe,
czynniki fizyczne,
czynniki chemiczne,
czynniki biologiczne,
6. czynniki psychofizyczne.
Zasady likwidacji i ograniczania wptywu tych czynnikéw na pracownika:
1. eliminacja zrodet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow,
2. ograniczanie oddzialywania tych czynnikow poprzez odsunigcie cztowieka z obszaru ich
wplywu,
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3. ograniczenie oddziatywania na cztowieka niebezpiecznych i szkodliwych poprzez ostonigcie
strefy narazenia,

4. ograniczenie wplywu tych czynnikéw poprzez zastosowanie ochron osobistych,

5. ograniczenie zagrozenia cztowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dobor
pracownikéw, whasciwa organizacje pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne zachowanie
pracownikow.

Czas trwania: 0,5 godz.*
6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstuga urzadzen technicznych oraz

transportem wewnatrzzakladowym w tym zapoznanie pracownikéw z instrukcjami bhp dot. danych
urzadzen oraz instrukcjami stanowiskowymi.

1. Maszyny i inne urzadzenia techniczne.
2. Stanowisko pracy.
3. Ogoblne wymagania dla stanowiska pracy.

Organizacja stanowiska pracy z komputerem:
1. rozmieszczenie elementdw stanowiska pracy,
2. postawowe zasady pracy przy komputerze,
3. obowigzki pracodawcy,

Ogdlne wymagania bezpieczenstwa dla maszyn i urzadzen.
Instrukcje bhp dot. uzywania danych urzadzen i maszyn oraz instrukcje stanowiskowe obowigzujace
w Urzgdzie Gminy Radziejow .

Transport wewnatrzzakladowy:
1. transport rgczny,
2. zasady prawidlowego podnoszenia cigzardow,,.

Normy transportu recznego dla dorostych:
1. megzezyzni — transport indywidualny i zespolowy,
2. kobiety,
3. miodociani.

Drogi transportowe.
Transport mechaniczny.

Czas trwania: 0,4 godz.*

7. Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej. w
tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego:

Srodki ochrony indywidualnej:
1. podziat srodkdéw ochrony indywidualne;j,
2. doboér srodkéw ochrony indywidualne;.
Odziez i obuwie robocze:
1. obowigzki pracodawcy,
2. tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
3. karta ewidencyjna wyposazenia.
Pranie odziezy roboczej.



8. Porzadek i czysto$é w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika:

—_—

(%]

Zasady higieny osobistej.
Pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne — ogdlne wymogi.
Srodki higieny osobistej.

9. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska

instuowanego:

1.
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Profilaktyczne badania lekarskie:
1. badania wstepne,

2. badania okresowe,

3. badania kontrolne.
Skierowanie na badania lekarskie;j.
Zaswiadczenie lekarskie.

Stuzba medycyny pracy.

Badania sanitarne.

Positki profilaktyczne i napoje.

Czas trwania: 0,5 godz.*

10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w razie pozaru:

il

Ogdlne wiadomosci o pozarach i wybuchach.

Ogolne metody zapobiegania pozarom i wybuchom.

Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszezen i budynkow.
Rozmieszczenie podrecznego sprzgtu gasniczego.

Zasady postepowania pracownikow na wypadek powstania pozaru.

11. Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacia i zasady udzielania pierwszej pomocy:

1.
2.
3

Pierwsza pomoc w naglych wypadkach.
Ogdlne zasady udzielania pierwszej pomocy.
Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy.

Czas trwania: 1 godz.*



Ramowy program szkolenia wstgpnego — Instruktazu stanowiskowego
w Urzgdzie Gminy Radziejow

Liczba | Liczba

Lp. Temat szkolenia godzin | godzin
1) 2)
1 2 3

Przygotowanie pracownika do wykonywania okredlonej pracy,
w tym w szczegolnosci:
1. oméwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
- elementow pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé
pracownik, majacych wpltyw na warunki pracy pracownika (np.
oswietlenie  ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne),
- elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higieng pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, sprzet

komputerowy),
- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w calej koméree
1 organizacyjnej i zakladzie pracy, 2 2

2. omowienie czynnikéw S$rodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy, oraz zagrozef,
Jakie moga stwarza¢ te czynniki, wynikéw oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywang pracqg i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie
wypadku [ub awarii,

3. przygotowanie  wyposazenia  stanowiska  roboczego  do
wykonywania okreslonych zadan,

4. przeszkolenie pracownika z zakresu obshugi maszyn i urzadzen
wystepujacych na stanowisku pracy, stosowanych na nim
proceséw technoligicznych (jezeli takie sytepuja), postepowanie z
materialami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi,

Pokaz przez instruktura sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z
2 |uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszezegdlnych| 0,5 -
czynnosci i ze szezegblnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i

niebezpieczne.
3 Probne wykonywanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora. 0,5 -
4 | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. 4 -
5 Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 1 -

Razem: 8%) 2%}

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 min,

1) - liczba godzin instruktazu osob wymienionych w § 11 ust. | Rozpo. MgiP 7 dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bhp (Dz. U. nr 180, poz. 1860) — nie dotyczy pracownikéw administracyjno-biurowych.
2) - liczba godzin instruktazu pracownikéw administracyjno-biurowych narazonych na dzialanic czynnikéw uciazliwych

Program szczegblowy szlkolenia wstgpnego — Instruktazu stanowiskowego
w Urzedzie Gminy Radziejow




1. Przygsotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnoscei:

I.

(%]

omoéwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
A) elementéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, majacych wplyw na
warunki pracy pracownika:

B)

(2)
(b)
(c)
(d)
(e)

o$wietlenie w miejscu pracy, w tym min. oswietlenie naturalne i sztuczne,
ogrzewanie w miejscu pracy,

wentylacja w miejscu pracy, w tym min. wentylacja grawitacyjna i mechaniczna,
urzadzenia techniczne wykorzystaywane w miejscu pracy,

urzadzenia ochronne stosowane w miejscu pracy, w tym rowniez $rodki ochrony
indywidualnej

elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higieng pracy:

(a)
(b)
(c)
(d)

(e)

pozycja przy pracy (omdwienie pozycji w zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy
oraz wykorzystywanych maszyn i urzadzen podczas pracy)

o$wietlenie miejscowe (omowienie zasad i norm o$wietlenia miejscowego
niezbednego przy wykonywanych pracach),

wentylacja miejscowa (omdwienie rodzaju i wydajno$ci wentylacji miejscowego
w zalezno$ci od rodzaju wykonywanej pracy),

urzadzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne (oméwienie urzadzen
pozwalajacych na ostrzeganie pracownika o mozliwoséci powstania zagrozenia przy
danych pracach),

narzedzia (omowienie i przeszkolenie z zasad bezpiecznego uzywania sprzetow,
narzedzi, urzadzen i maszyn podczas wykonywanej pracy, np. komputer, drukarka
w przypadku pracownikéw administracyno-biurowych, kosiarka do trawy, kosa
spalinowa, drabina w przypadku robotnikéw gospodarczych).

C) przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w calej komorce organizacyjnej i zaktadzie
pracy,

oméwienie czynnikéw $rodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy, oraz zagrozen, jakie moga stwarza¢ te czynniki, wynikéw oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywana praca i sposobow ochrony przed zagrozeniami,
a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okre$lonego zadania.
przeszkolenie pracownika z zakresu obstugi maszyn i urzadzen wystepujacych na stanowisku
pracy, stosowanych na nim procesoéw technoligicznych (jezeli takie sytepuja), postgpowanie
z materiatami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi

Czas trwania: 2 godz. *

2. Pokaz przez instruktura sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami

i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy., z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania

poszezegdlnych czynnoscei i ze szezegdlnym zwroceniem uwagi na czynnosei trudne i niebezpieczne.

Czas trwania: 0,5 godz.*

3. Probne wykonywanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora.

Czas trwania: 0,5 godz.*

4. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

Czas trwania 4 godz.*

5. Omdwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.

Czas trwania: 1 godz.*
*) w godzinach lekeyjnych trwajaeych 45 minul,




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 224/2017
Wajta Gminy Radziejow

z dnia 27 listopada 2017 r.

Ramowy program szkolenia okresowego BHP
na stanowisku administracyjno-biurowym

Temat szkolenia

Liczba
godzin”

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa
i higieny pracy, z uwzglednieniem:

a) praw 1 obowigzkéw pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

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

d) profilaktycznej ochrony zdrowia,

Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystgpujacymi w procesach
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia
pracownikéw

Problemy zwiazane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem
zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe 1 inne
urzadzenia biurowe; przypomnienie pracownikowi zasad bhp dot. obstugi
maszyn i urzadzen wystepujacych na stanowisku pracy, stosowanych na nim proceséw
technoligicznych (jezeli takie sytepuja), postepowanie z materialami szkodliwymi dla
zdrowia i niebezpiecznymi.

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

Razem:

min. 8

W godzinach lekcyjnych ti‘(&'ajzgcych 45 minut.



Program szczeg6lowy szkolenia okresowego pracownikéw administracyjno-

biurowych w Urzedzie Gminy Radziejow

I. Wybrane regulacje z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
z uwaglednieniem:

1

praw i obowiazkow pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepisoéw i zasad bhp:

1) prawa pracownikéw i pracodawcodw w zakresie bhp,

2) obowiazki pracownikéw i pracodawcodw w zakresie bhp,

3) rodzaje odpowiedzialnosci:

a) odpowiedzialnos$¢ porzadkowa,

b) odpowiedzialno$¢ materialna,

¢) odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
d) odpowiedzialno$¢ karna.

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych:

1) ochrona pracy kobiet,

2) ochrona pracy mtodocianych — podstawowe zasady zatrudniania mtodocianych.

Wypadek przy pracy i chordb zawodowych oraz $wiadczen z nimi zwigzanych:

1) pojecie wypadku przy pracy,

2) rodzaje wypadkow,

3) wypadki traktowane na roéwni z wypadkiem przy pracy,

4) ustalenie okolicznosdci i przyczyn wypadkow przy pracy (obowiazki pracodawcy
i pracownika w razie wypadku przy pracy),

5) postepowanie powypadkowe (czynnosci dokonywane przez zesp6t powypadkowy,
wypadek na terenie innego zaktadu pracy, protokét powypadkowy sporzadzenie,
zatwierdzenie),

6) choroby zawodowe (wykaz choréb zawodowych),

7) postgpowanie w sprawach choréb zawodowych,

8) $wiadczenia z tytutu wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;j (zasitek
chorobowy, $wiadczenie rehabilitacyjne, zasitelk wyréwnawczy, jednorazowe
odszkodowanie, renta z tytutu niezdolnosci do pracy, ...)

profilaktyczna ochrona zdrowia:

1) badania profilaktyczne (wstgpne, okresowe, kontrolne),

2) positki profilaktyczne i napoje,

3) $rodki higieny osobistej,

4) $rodki ochrony indywidualne;j.

Czas trwania: 2 godz.*

I1. Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystgpujacymi w procesach pracy oraz
w zakresie metod ochrony przez zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikow:

Charakterystyka czynnikow szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych
wystepujacych w procesach pracy:

| &
2.

czynniki fizyczne (w tym ucigzliwe),
czynniki chemiczne,




3.
4.

czynniki biologiczne,
czynniki psychofizyczne.

Ocena zagrozen czynnikami wystgpujacymi w procesie pracy:

1.

zagrozenia zwigzane z konstrukejg urzadzen technicznych, maszyn, recznych
narzedzi, technologii, materialow Iub substancji, stosowanej energii, stanu urzadzen
zabezpieczajacych, itp.,

zagrozenia wynikajace z organizacji pracy (niewlasciwa og6lna organizacja pracy,
niewlasciwa organizacja stanowiska pracy),

zagrozenie wynikajace z blednego zachowania si¢ pracownika lub jego reagowania
(niewtasciwe zachowanie si¢ pracownika, niewlasciwe zachowanie si¢ dozoru, bledy
projektowania, konstruowania, technologia i inne).

Ogdlne zasady i metody likwidacji lub ograniczania wptywu niebezpiecznych, szkodliwych
1 ucigzliwych czynnikéw wystepujacych w procesie pracy:

I,

eliminacja zrodet niebezpiecznych 1 szkodliwych czynnikow,

ograniczenie oddziatywania tych czynnikéw przez odsunigcie cztowieka z obszaru ich
oddziatywania,

ograniczenie oddziatywania na czltowieka czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych
przez ostonigcie strefy narazenia,

ograniczenie wplywu tych czynnikow dzigki zastosowaniu oston osobistych,
ograniczenie zagrozenia cztowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez
dobor pracownikdw, wlasciwa organizacjq pracy oraz oddziatywania na bezpieczne
zachowanie pracownikow.

Czas trwania: 2 godz.*

III. Problemy zwiazane z organizacja stanowiska pracy biurowej, z uwzglgdnieniem zasad
ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe;
przypomnienie pracownikowi zasad bhp przy obstudze maszyn i urzgdzen wystepujacych na
stanowisku pracy oraz stosowanych na nim procesow technoligicznych (jezeli takie
wystepuja), przypomnienie postgpowania z materiatami szkodliwymi dla zdrowia i

niebezpiecznymi:
1. Ogranizacja stanowiska pracy (wymagania dotyczace przestrzeni stanowiska pracy).
2. Fizjologiczny aspekt procesu pracy.
3. Postawy przy pracy i pomiary antropometryczne.
4. Organizacja stanowiska pracy z komputerem:

1) rozmieszczenie elementow stanowiska pracy (wymiary, odlegtoscei ustawienie
sprzetu wzgledem oswietlenia)
a) siedzisko,
b) stél,
¢) klawiatura,
d) monitor,
2) podstawowe zasady pracy przy komputerze,
3) obowigzki pracodawcy.
Czynniki ucigzliwe i potencjalnie szkodliwe na stanowiskach z monitorami
ekranowymi:
1) pola elektromagnetyczne i promieniowanie elekiromagnetyczne,
2) promieniowanie jonizujace,



3) promieniowanie optyczne,

4) elekirycznod¢ statyczna,

5) hatas na stanowiskach komputerowych,

6) oswietlenie,

7) skutki zdrowotne narazenia zawodowego na dziatanie czynnikow szkodliwych na
stanowisku komputerowym,

8) wplyw na narzad wzroku,

9) dziatanie alergenne,

10) zespot bolowy uktadu migsniowo-szkieletowego,

11) zaburzenia psychiczne i psychosomatyczne.

Przypomnienie pracownikowi zasad bhp przy obsludze maszyn 1 urzadzen

wystepujacych na stanowisku pracy oraz stosowanych na nim proceséw

technoligicznych (jezeli takie wystepuja), przypomnienie postgpowania z materialami

szkodliwymi dla zdrowia 1 niebezpiecznymi.

Czas trwania: 2 godz.*

V. Postgpowanie w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen (np. pozar, awaria, zagrozenie
terrorystyczne), w tym zasady udzielenia pierwszej pomocy przedmedycznej:

e B b

Zasady postepowania pracownikow na wypadek powstania pozaru.
Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkow.
Wyposazenie budynku w podreczny sprzet gasniczy:

1) zasady rozmieszczenie sprzetu,

2) zasady doboru sprzgtu.

Ogolne zasady udzielania pierwszej pomocy (zranienia, krwotoki, zlamania,
zwichniecia, opazenia, porazenie pradem, itp.)

Czas trwania: 2 godz.*

Razem: 8 godz. *

* w godzinach Iekcyjnych trwajacych 45 min.



Ramowy program szkolenia okresowego BHP na stanowisku robotniczym w

Urzgdzie Gminy Radziejow

Liczba
Lp. Temat szkolenia godzin*

1. 2. 3.

1. |Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, 1
z uwzglednieniem przepisow zwigzanych z wykonywang pracq

2. |Zagrozenia czynnikami wystgpujacymi w procesach pracy oraz zasady
i metody likwidacji lub ograniczenia oddzialtywania tych czynnikow na 2
pracownikow — z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy
1 stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
wprowadzania nowych urzadzen, sprz¢tu i narzedzi pracy; Przypomnienie
pracownikowi zasad bhp przy obsludze maszyn i urzadzen wystepujacych na
stanowisku pracy oraz stosowanych na nim procesow technoligicznych
(jezeli takie wystepujg), przypomnienie postgpowania z materiatami
szkodliwymi dla zdrowia i niebezpieczny.

3. | Okolicznosci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 2
wypadkdw przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka - srodki ochrony
indywidualne;j.

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

5 |Profilaktyka przeciwpozarowa i ochrona ppoz. 1
Razem: min. 8

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




Program szczegotowy szkolenia okresowego pracownikéw na stanowiskach

robotniczych w Urzedzie Gminy Radziejow

L. Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem przepiséw
zwigzanych z wykonywang pracg:

L.

praw i obowigzkow pracownikdw i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie przepiséw i zasad bhp:

1) prawa pracownikow i pracodawcow w zakresie bhp,

2) obowigzki pracownikéw i pracodawedw w zakresie bhp,

3) odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw i1 zasad bhp:

a) odpowiedzialnos¢ porzadkowa (upomnienie, nagana, kara pieni¢zna),
b) odpowiedzialnos¢ materialna,

¢) odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
d) odpowiedzialnos¢ karna.

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych:

1) ochrona pracy kobiet,

2) ochrona pracy mtodocianych — podstawowe zasady zatrudniania mlodocianych.

Wypadek przy pracy i chorob zawodowych oraz §wiadczen z nimi zwigzanych:

1) pojecie wypadku przy pracy,

2) rodzaje wypadkow ($Smiertelny, cigzki, zbiorowy),

3) wypadki traktowane na rowni z wypadkiem przy pracy,

4) ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy (obowigzki pracodawcy
i pracownika w razie wypadku przy pracy),

5) postgpowanie powypadkowe (czynnosci dokonywane przez zesp6t powypadkowy,
wypadek na terenie innego zaktadu pracy, protokot powypadkowy sporzadzenie,
zatwierdzenie),

6) choroby zawodowe (wykaz choréb zawodowych),

7) postgpowanie w sprawach chordb zawodowych,

8) s$wiadczenia z tytutu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej (zasitek
chorobowy, $wiadczenie rehabilitacyjne, zasitek wyréwnawczy, jednorazowe
odszkodowanie, renta z tytutu niezdolnosci do pracy, ...)

profilaktyczna ochrona zdrowia nad pracownikami:

1) badania profilaktyczne (wstgpne, okresowe, kontrolne),

2) positki profilaktyczne i1 napoje,

3) $rodki higieny osobistej,

4) $rodki ochrony indywidualnej.

zasady przydzielania i stosowania odziezy roboczej i srodkéw ochrony indywidualne;j:

1) srodki ochrony indywidualnej — podziat 1 dobdr,

2) odziez i obuwie robocze (tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
karta ewidencyjna wyposazenia),

3) pranie odziezy robocze].

Nadzor i kontrola warunkéw pracy:

1) Panstwowa Inspekcja Pracy,

2) Panstwowa Inspekcja Sanitarna,

3) Urzad Dozoru Technicznego,

4) Zwigzki Zawodowe,

5) Spoteczny Inspektor Pracy,

6) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,



7) Komisja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
Czas trwania: 1 godz.*

II. Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i metody likwidacji
lub ograniczenia oddzialywania tych czynnikoéw na pracownikéw — z uwzglednieniem zmian
w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej

1 indywidualnej, wprowadzania nowych urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy:

1. podziat czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych:
1) czynniki niebezpieczne (urazowe):

a) elementy ruchome i luzne,

b) elementy ostre 1 wystajgce,

¢) przemieszczanie sig ludzi,

d) porazenie pradem elektrycznym,

€) poparzenie,

f) pozar/wybuch,

2) czynniki szkodliwe 1 ucigzliwe:

a) czynniki fizyczne:
- osSwietlenie,
- mikroklimat,
- wibracja,
- pyly przemyslowe,
- halas,
- promieniowanie,

b) czynniki chemiczne (toksyczne, draznigce, uczulajace, rakotworcze,
mutagenne, uposledzajace funkcje rozrodcze),

c) czynniki biologiczne (mikro i makroorganiznym roélinne i zwierzece),

d) czynniki psychofizyczne:
- obcigzenie fizyczne (statyczne i dynamiczne),
- obcigzenie psychonerwowe.

Ogolne zasady oraz metody likwidacji lub ograniczenia wpltywu niebezpiecznych,
szkodliwych i uciazliwych czynnikéw wystapujacych w procesie pracy:

1. eliminacja zrodel niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow,

2. ograniczenie oddzialywania tych czynnikdéw przez odsuniccie czlowieka z obszaru ich
oddziatywania,

3. ograniczenie oddziatywania na czlowicka czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych
przez ostonigcie strefy narazenia,

4. ograniczenie wpltywu tych czynnikéw dzigki zastosowaniu oston osobistych,

5. ograniczenie zagrozenia czlowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez
dobér pracownikéw, wlasciwa organizacjq pracy oraz oddzialywania na bezpieczne
zachowanie pracownikow.

Przypomnienie pracownikowi zasad bhp przy obstudze maszyn i urzadzen wystepujacych na
stanowisku pracy oraz stosowanych na nim proceséw technoligicznych (jezeli takie
wystepuja), przypomnienie postgpowania z materiatami szkodliwymi dla zdrowia i
niebezpieczny.

Czas trwania: 3 godz.*



I1I. Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadkdow przy
pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka:

1. Zagrozenia zwigzane z konstrukejg urzadzen technicznych, maszyn, recznych
narzedzi, technologii, materialéw lub substancji, stosowanej energii, stanu urzadzen
zabezpieczajacych, itp. 3

2. Zagrozenia wynikajgce z organizacji pracy:

1) niewlasciwa ogolna organizacja pracy,
2) niewlasciwa organizacja stanowiska pracy.

3. Zagrozenia wynikajace z blednego zachowania si¢ pracownika lub jego reagowania:
1) niewlasciwe zachowanie si¢ pracownika,

2) niewlasciwe zachowanie si¢ dozoru,

3) bledy projektowania, konstruowania, technologia, inne.
4. Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszezen 1 budynkow.
5. Wyposazenie budynku w podrgezny sprzgt gasniczy:

1) zasady rozmieszczenie sprzetu,

2) zasady doboru sprzetu.

6. Ogblne zasady udzielania pierwszej pomocy (zranienia, krwotoki, zlamania,
zwichnigcia, opazenia, porazenie pradem, itp.)

Czas trwania: 2 godz.*

IV. Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen (np. pozar,
wypadek), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku:

Ustalenie okolicznoscei i przyczyn wypadkow przy pracy:
1. obowiazki pracodawcy (zabezpieczenie miejsca wypadku, udzielenie pierwsze]
pomocy),
obowiazki pracownika (zgtoszenie wypadku),
postepowanie powypadkowe,
czynnos$ci dokonywane przez zespol powypadkowy,
wypadek na terenie innego zakladu pracy,
protokot powypadkowy (sporzadzenie, zatwierdzenie),
srodki profilaktyczne.
Postgpowanie w przypadku ogloszenia alarmu i zarzadzenia ewakuacji. Podstawowe zasady
ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w razie pozaru:
1. ogolne wiadomosci o pozarach 1 wybuchach,
2. ogodlne metody zapobiegania pozarom i wybychom,
3. rozmieszczenie podrgcznego sprzetu gasniczego.
Zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej w razie wypadku:
1. reanimacja i transport poszkodowanego,
2. opatrywanie ran i pomoc dorazna w przypadku typowych urazéw i zatrué (krwotoki,
zranienia, ztamania, omdlenia, oparzenia, zatrucia, itp.)

Bl o

Czas trwania: 2 godz.*

Razem: 8 godz. *
* w godzinach lekeyinych trwajacych 45 min.




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 224/2017
Waéjta Gminy Radziejow
z dnia 27 listopada 2017 r.

Ramowy program szkolenia okresowego BHP pracownikow i innych osdb

kierujacych pracownikami w Urzedzie Gminy Radziejow

Lp.

Temat szkolenia

Liczba
godzin” |

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczefistwa i higieny
pracy, z omowieniem Zrédel prawa mig¢dzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji
MOP):

a) aktualne przepisy (z uwzglednieniem), w tym dotyczace:
— obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
— ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
— profilaktycznej opieki zdrowotnej na pracownikmi,
— szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
— organizacji nadzoru i kontroli warunkéw pracy,
b) problemy zwigzane z interpretacja niektorych przepiséw.

Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia,
ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz oceng ryzyka zawodowego z tymi zagrozeniami.

Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, z
uwaglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe, zarzadzanie
bezpieczefistwem i higiena pracy; przypomnienie kadrze zarzadzajacej zasad bhp przy
obstudze maszyn i urzadzen wystgpujacych na stanowisku pracy oraz stosowanych na
nim procesow technoligicznych (jezeli takie wystepuja), przypomnienie postgpowania
z materialami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznym.

/Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i chor6b zawodowych oraz
zwigzana z nimi profilaktyka, oméwienie przyczyn charakterystycznych wypadkow
przy pracy, ze szczegolnym uwaglednieniem wypadkdéw powstalych na skutek
niewlasciwej organizacji pracy, oraz zwiazanej z nimi profilaktyki.

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
(z uwaglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz ksztalcenia
bezpiecznych zachowan pracownikéw w procesach pracy.

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

Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkow pracy (np. $wiadezenie z tytutu
warunkow pracy, skladka na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw)

Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska naturalnego.

Razem:

min. 16

W godzinach Iekeyjnych trwajacych 45 minut.



Program szczegdtowy szkolenia okresowego pracownikéw i innych osob kierujacych

pracownikami w Urzedzie Gminy Radziejow

. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, z
oméwieniem zrodet prawa miedzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP).
1. Aktualne przepisy ( z uwzglednieniem zmian)
Obowiazki w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialno$¢ za naruszenie
plzeplsow lub zasad bhp:

a)

b)

d)

obowiazki osoby kierujacej pracownikami wynikajace z art. 212 KP,

zasady informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami (art. 226 KP),

odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

obowiazek zapewnienia szkolenia pracownikom w zakresie bhp i ppoz,

obowiazek wydawania szczegblowych instrukeji i wskazowek dotyczacych bhp,
obowiazki w zakresie organizacji pracy gwarantujacej bezpieczne i higieniczne warunki
pracy w obiektach budowlanych i pomieszczeniach pracy oraz wyposazenia w maszyny
i urzadzenia techniczne,

osoba kierujaca pracownikami jest zobowigzana znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania ciazacych na niej obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy
oraz zasady bhp,

obowiazki pracownikow w zakresie bhp,

odpowiedzialno$é za naruszenie przepiséw lub zasad bhp.

Ochrona pracy kobiet i mfodocianych:

dzial VIII, IX KP,

wykaz prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

wykaz prac wzbronionych miodocianym,

obowigzki pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia kobiet w ciazy (normy dzwigania,
praca w godzinach nadliczbowych i nocnych, przeniesienie do innej pracy, rozwiazanie
umowy o prace, urlop macierzynski i wychowawczy),

nauka zawodu miodocianych i przyuczenie do zawodu,

czas pracy miodocianych, urlopy.

Profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami:

badania wstepne, okresowe, kontrolne- regulacje prawne,

badania $rodowiska pracy- przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych
i ucigzliwych dla zdrowia, NDS, NDN, czgstotliwos¢ badan,

ochrona pracownikéw przed czynnikami szkodliwymi i ucigzliwymi wystepujacymi

w srodowisku pracy,

zapewnienie pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegélnie uciazliwych
nieodplatnie odpowiednich positkow i napojow,

przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowanie
i przechowywanie wynikéw tych badai i pomiaréw oraz udostgpnianie ich
pracownikom,

zapewnienie pracownikom odpowiednich urzadzen higieniczno- sanitarnych oraz
dostarczanie niezbednych srodkow higieny osobistej.

Szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy i ppoz.:

obowiazek zapewnienia przeszkolenia pracownika przez pracodawcg,
rodzaje szkolen (wstgpne, okresowe),

zasady organizacji szkolen,

czestotliwos¢ przeprowadzania szkolen,

programy szkolen,

planowanie szkolef.

Postepowanie w zwiazku z wypadkami i chorobami zawodowymi oraz $wiadczenia z nimi
Zwiazane:

definicja wypadku przy pracy, choroby zawodowej,



II.

- wypadki zrownane z wypadkami przy pracy,

- wypadki w drodze do pracy i z pracy,

- obowiagzki pracodawcy, pracownika w razie zaistnienia wypadku,

- ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy,

- wypadki bezurazowe,

- podejmowanie dziatan eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenia wypadkowe,

- zapewnienie udzielenia pierwszej pomocy poszkodowanym,

- obowiazek powiadamiania Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Prokuratury o $miertelnym,
cigzkim, zbiorowym wypadku przy pracy,

- postgpowanie w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia choroby zawodowej,

- S$wiadczenia z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych ( rodzaje $wiadezen,
zasady ich przyznawania, utrata prawa do $wiadczen.

f) Organizacja nadzoru i kontrola warunkoéw pracy:

- Panstwowe organy nadzoru nad warunkami pracy w Polsce oraz zakres ich dzialania
i uprawnien: Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Panstwowa
Straz Pozarna, Urzad Dozoru Technicznego,

- spoleczny nadzér nad warunkami pracy: Spoleczna Inspekeja Pracy,

- Shuzba bhp: rola, funkcja i zadania stuzby bhp, zasady tworzenia stuzby bhp,

- Komisja bhp: obowigzek powotania komisji bezpieczenstwa i higieny pracy, skiad
komisji bhp i jej dziatania.

2. Problemy w interpretacji niektérych przepisow:

a) nowelizacja przepisdw w tym przede wszystkim Kodeksu Pracy,

b) =zmiany w rozporzadzeniach,

c) nowe rozporzadzenia,

d) orzecznictwo sadowe,

e) rozporzadzenie w sprawie sposobu przeprowadzania post¢gpowania kwalifikacyjnego
w shuzbie cywilnej Dz. U. Nr 79 z 1999r).

Czas trwania: 3 godz.*

Identyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, ucigzliwymi
i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami.

Wiadomosci ogdlne i podzial czynnikdw:

(4

podstawowe pojecia:

a) czynnik niebezpieczny,

b) czynnik szkodliwy,

c) czynnik uciazliwy.

ogoblna klasyfikacja czynnikdw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych wystepujacych
w Srodowisku pracy,

charakterystyka czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych i uciazliwych wystepujacych na
stanowiskach pracy,

a) czynniki fizyczne w tym: oswietlenie, hatas, mikroklimat, prad elektryczny,

b) czynniki chemiczne

¢) czynniki biologiczne: wirusy, bakterie, grzyby,

d) czynniki psychofizyczne w tym stres, obcigzenie fizyczne, psychiczne.

pomiary czynnikoéw szkodliwych (czgstotliwosé, rejestrowanie i przechowywanie wynikow
pomiarow).

Analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, ucigzliwymi i niebezpiecznymi:
analiza czynnikéw w oparciu o pomiary stezefi i natezen czynnikéw szkodliwych wystepujacych

L

2.

w Srodowisku pracy,

kryteria oceny niebezpiecznych i szkodliwych czynnikdw wystepujacych w procesie pracy
(NDN,NDS),



3.
4.

oéwietlenie (natezenie i rownomierno$¢ o$wietlenia, o$wietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym),
hatas (ucigzliwe i szkodliwe oddzialywanie halasu na narzad stuchu i caly organizm, ocena ryzyka
zawodowego zwigzanego z narazeniem na halas).

Ocena ryzyka zawodowego zwiazanego z czynnikami szkodliwymi, uciazliwymi i niebezpiecznymi:

1.

Wi bt I

II.

V.

obowiazki pracodawcy dotyczace oceny ryzyka zawodowego,
schemat postepowania przy ocenie ryzyka zawodowego,
metody oceny,

wyniki oceny,

dziatania wynikajace z oceny ryzyka.

Czas trwania: 3 godz.*

Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe; zarzadzanie bezpieczenstwem

i higieng pracy.

1. Organizacja stanowisk pracy.

2. Obowiazki osoby kierujacej pracownikami.

3. Stanowiska pracy z komputerami- organizacja.

4. Ograniczenie narazenia wzroku.

5. Zapobieganie zagrozeniom.

6. System zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy.

7. Zarzadzanie bezpieczenstwem.

8. Cel zarzadzania bezpieczenstwem.

9, Wdrazanie systemu zarzadzania bezpieczenstwem i higiena pracy.

10. Kiedy system zarzadzania bhp jest skuteczny?

11. Roznicowanie skiadki na ubezpieczenie wypadkowe.

12. Przypomnienie kadrze zarzadzajace]j zasad bhp przy obstudze maszyn i urzadzen wystepujacych
na stanowisku pracy oraz stosowanych na nim procesow technoligicznych (jezeli takie
wystepuja), przypomnienie postepowania z materiatami szkodliwymi dla zdrowia
i niebezpiecznym

Czas trwania: 3 godz. *

Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych oraz zwigzana z nimi
profilaktyka; oméwienie przyczyn charakterystycznych wypadkow przy pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wypadkéw powstatych na skutek niewlasciwej organizacji pracy oraz zwigzanej

z nimi profilaktyki.

1. Ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadkdéw charakterystycznych dla Urzgdu Gminy
Radziejow.

Przyczyny wypadkéw przy pracy zaistnialych w Urzedzie Gminy Radziejow w ostatnich latach.
Zagrozenia ujete w ocenie ryzyka zawodowego stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Radziejow.
Pojecie wypadku przy pracy, w drodze do i z pracy.

Wypadki, ktore nalezy zglaszaé, po ich zaistnieniu i uzyskaniu pierwszej opinii lekarskiej,
Pafistwowemu Inspektorowi Pracy i Prokuraturze - wypadki cigzkie i zbiorowe w Urzedzie
Gminy Radziejow.

WU R

Czas trwania: 2 godz.*

Organizacja i metodyka szkolenia bhp oraz ksztaltowanie bezpiecznych zachowan pracownikow.
1. Metodyka szkolenia w zakresie prowadzenia instruktazu stanowiskowego.
2. Zasady nauczania.




3. Zasada swiadomego i aktywnego udziatu szkolonego w nauczaniu.
4, Zasada pogladowosci.

5. Zasada postgpujacej zlozonoscei i stopniowania trudnosci.

6. Zasada systematycznosci.

7. Zasada jednosci szkolenia indywidualnego i zespotowego.

8. Zasada trwalosci przyswajanej wiedzy, umiejetnosci i nawykdow.
9. Zasada laczenie teorii z praktyka.

10. Instruktaz stanowiskowy — metody.

11. Metoda sytuacyjna.

12. Metoda inscenizacji.

13. Sposoby przygotowania instruktazu stanowiskowego.

14. Dokumentacja szkolenia.

15. Ksztaltowanie bezpiecznych zachowan pracownikdéw w procesie pracy.
16. Definicja bezpieczenstwa i higieny pracy.

Czas trwania: 2 godz.*

VI. Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii)
w tym zasady udzielenia pierwszej pomocy w razie wypadku.
1. Definicja wypadku przy pracy.
2. Informacje dotyczace wypadkdéw zrdwnanych z wypadkami przy pracy.
3. Wypadki w drodze do pracy i z pracy.
4. Postgpowanie powypadkowe:
1. uprawnienia i obowigzki pracownika,
2. obowigzki pracodawcy i zespotu powypadkowego,
3. sporzadzenie i zatwierdzenie protokotu powypadkowego,
4. konsekwencje naruszenia przez pracodawce obowigzkdw zwigzanych z procedurg
powypadkowa,
Zasady zachowania si¢ w sytuacji pozaru lub innego zagrozenia.
Rodzaje gasnic i ich rozmieszczenie.
Wzywanie pomocy na migjsce wypadku.
Zasady zabezpieczania miejsca wypadku i ewakuacji poszkodowanych.
Postepowanie w razie ztaman, zwichnie¢, zranien, oparzen, odmrozen,
. Zasady postgpowania z osobg porazong pradem elektrycznym.
. Postepowanie w razie naglych zatrué.

==

Czas trwania: 1 godz.*

VII. Skutki ekonomiczne niewlasciwych warunkow pracy.

Skladka na ubezpieczenie wypadkowe.

Koszty wydatkow ponoszone przez przedsigbiorstwo.

Okreslenie podstawowych skladnikow kosztéw wypadkdow.
Swiadczenie z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych.
Wyplacanie §wiadczen przez pracodawce.

e

Czas trwania: 1 godz.*

VIIL Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego.
Pojecie ochrony $rodowiska.

Obowiazki pracodawcy.

Pozwolenie na eksploatacje instalacji.

Obowiazek prowadzenia ewidencji.

S e i



Oplaty za korzystanie ze Srodowiska.

Kontrola przestrzegania przepisow.

Organizacja a zadania ochrony przeciwpozarowej w Polsce.

Pojecie innego miejscowego zagrozeni, awarii, klgski zywiolowe;.

. Obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

0. Instrukcje bezpieczefistwa przeciwpozarowego obiektow.

1. Charakterystyka zagrozenia pozarowego obicktu administracyjnego Urzedu.

——©oxow

Czas trwania: 1 godz.*

Razem: 16 godz.*

*w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 224/2017
Wojta Gminy Radziejow

z dnia 27 listopada 2017 r.

Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp

1. Imig i nazwisko

asubyodbywajgoe] sEloletiRe ..o R ke

2. Nazwa KomOrki OrSaniZACYINEI! cvoiveriiieieeeeiereeestereetieeiititeteeteeeeseeeetsaereeeeeeeesseeeseseesassensessssesssneesons

3. Instruktaz
ogdlny

Instruktaz ogdlny przeprowadzit w dniu: .........ccooovivviiviiecicececea,

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*)

4. Instruktaz
stanowiskowy

1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracownika administracyjno- biurowego
przeprowadzit w dnit ...

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci w zakresie wykonywania

pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan/i

(podpis osoby, ktorej udziclono instruktazu*) (data i podpis osoby przeprowadzajacej instruktaz)

2) &3k
1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracownika administracyjno- biurowego
przeprowadzil wdnii. . i somsssr e

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosei w zakresie wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan/i

.............................................................................. zostal (a) dopuszczony (a) do
wykonywania pracy (stazu, praktyki zawodu) na stanowisku:..........cccooveeeerevereennnnn.
(podpis osoby, kioérej udzielono instruktazu*) (data i podpis osoby przeprowadzajgcej instruktaz)

* Podpis stanowi potwierdzenic odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

** Wypelni¢ 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 bezpieczenistwa i higieny pracy.







Zalgcznik nr 6

do Zarzadzenia nr 224/2017
Wojta Gminy Radziejow

z dnia 27 listopada 2017 1.

(nazwa organizatora szkolenia)

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu szkolenia okresowego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

PARD) oot ar e
(imig(imiona) i nazwisko)
urodzony(a) dnida ..........c.cccoeeiininn e W ettt bttt
ukonczyl(a)

(pelna nazwa szkolenia (podac rodzaj szkolenia i grupg oséb, dla ktérych jest przeznaczone))
ZOFZANIZOWANE W JOFIIEY) ... o.ooovoeeseseeeeieeesve et e

przez Gming Radziejow, ul. Kosciuszki 20/22, 88-200 Radziejow

(nazwa organizatora szkolenia)
w okresie od dnid ..o 7. do dnia ....cocooeiieiiiein #

Celem szkolenia bylo:

Zaswiadczenie wydano na podstawie § 16 ust. 3 rozporzqdzenia 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 pozn. zm.).

Radziejow, dnia ................c..ccoooeieeini.. .
(miejscowos€) (data wystawienia zasdwiadczenia)

Nr zaswiadczenia wg rejestru: ......... ——

............................ R R R R TR R T P P R T TR R T

(picczcgc' i podpis osoby upowazniongj przcz organizatora szkolenia)

) Whpisaé nazwe formy szkolenia zgodnie z § 13 ust. 1 oraz § 15 ust. 1 i 2 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 poZn. zm.).



Tematyka szkolenia

Liczba godzin Llczl;:jggdzm
Lp. Temat szkolenia AL ezajfzcn i praktycznych
tyezny (éwiczen)
L 2. 3. 4.
Razem:

* w godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut




