OR.120.37.2022

ZARZADZENIE NR 37
PREZYDENTA MIASTA LUBINA
Z DNIA 13 GRUDNIA 2022 R.

w sprawie: szkolenia pracownikébw Urzedu Miejskiego w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Dziatajgc na podstawie art. 2373 § 2, art. 297° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 z pdzn. zm.), Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r, Nr 180, poz. 1860 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Lubina Nr 41 z dnia 22 sierpnia 2019 r. w sprawie powierzenia
prowadzenia spraw i wykonywania czynnosci w tym praw i obowigzkéw, postanawiam co
nastepuje:, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie jako obowigzujgce ,Zasady prowadzenia szkoler, w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikdw Urzedu Miejskiego w Lubinie”, w brzmieniu
stanowigcym Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje sie Naczelnikow oraz kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Lubinie do zapoznania podlegtych pracownikédw z postanowieniami
niniejszego Zarzadzenia, w szczegdlnosci z obowigzujgcymi:

1) zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) zasadami szkolen pracownikdéw w zakresie bhp.

§ 3.

Nadzér nad realizacjg niniejszego Zarzadzenia sprawujg Naczelnicy oraz kierownicy
komorek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojego dziatania.

§ 4.

Traci moc obowigzujacg Zarzadzenie nr 32 Prezydenta Miasta Lubina z dnia
2 wrzesnia 2003 r. w sprawie zasad przeprowadzenia szkolen okresowych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Lubinie.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 grudnia 2022 r.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 37
Prezydenta Miasta Lubina
z dnia 13 grudnia 2022r.

ZASADY

prowadzenia szkole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
pracy w Urzedzie Miejskim w Lubinie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

5. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (dalej: bhp) powinny zapewnic¢
pracownikom, w szczegdlnosci:

e zaznajomienie sie z zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami zdrowia
zwigzanymi z wykonywang praca,

1. poznanie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, w zakresie niezbednym do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku oraz zwigzanych z tym stanowiskiem obowigzkdw i odpowiedzialnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2. nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie
i innych osdb oraz postepowania w sytuacjach awaryjnych,

3. nabycie umiejetnosci udzielania pomocy osobom, ktére ulegty wypadkom.

1. Rodzaj oraz termin szkolen z zakresu BHP dla poszczegdlnych grup szkoleniowych
jest realizowany na biezaco przez Wydziat OR.
1. Szkoleniem w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy objeci sa:
1. wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Lubinie oraz odbywajacy
staze,
2. uczniowie i studenci odbywajacy praktyki w Urzedzie Miejskim w Lubinie.

1. Szkolenie w dziedzinie bhp odbywa sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy,
a skierowany na nie pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

2. Pracownik jest zobowigzany uczestniczy¢é w szkoleniach z zakresu bhp, ppoz., na
ktore zostanie skierowany przez pracodawce.

3. Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone s3 jako:
a) szkolenia wstepne:
a) szkolenie wstepne ogdlne - tzw. ,instruktaz ogdiny",
b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy - tzw. ,instruktaz stanowiskowy",
b) szkolenie i doskonalenie okresowe - tzw. ,szkolenie okresowe".

e  Szkolenia, o ktérych mowa w ust.1 prowadzone sg w oparciu o szczegdtowe
programy danych rodzajow szkolen dla okres$lonych grup stanowisk, opracowane na
podstawie ramowych programdéw szkoleniowych okreSlonych w Rozporzadzeniu
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

o Programy szkolen wstepnych dla wszystkich pracownikdw opracowuje pracownik
stuzby BHP, jako integralng cze$¢ planu szkolenia. :

- Formularz nr 1 - instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy,
- Formularz nr 2 - o$wiadczenie pracownika o obowigzku zgtaszania zaistniatych
wypadkow przy pracy,



o Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzone s3 przez:
a) stuzbe BHP:
3. instruktaz ogodlny dla nowo zatrudnionych,
b) osobe kierujgcg pracownikami, posiadajagcg odpowiednie kwalifikacje
i przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego :
a) instruktaz stanowiskowy,

C) uprawnione zewnetrzne jednostki szkoleniowe - w/g obowigzujagcych w Urzedzie
Miejskim zasad wyboru ofert:

eszkolenia okresowe dla pracodawcdw, 0sob kierujgcych pracownikami,

3) w systemie wewnetrznym przez stuzbe bhp wg. opracowanego i zatwierdzonego
kazdorazowo przez pracodawce programu szkolenia

7. szkolenie okresowe dla zatrudnionych na stanowiskach obstugi (robotniczych)
cyklicznie i administracyjno-biurowych (jednorazowo).

e Stuzba BHP wspdlnie z Wydziatem Organizacji i Kadr odpowiada za:
1. opracowanie programow szkolen wstepnych,
2. terminowa realizacje szkolen,
3. przygotowanie wykazu pracownikéw do udziatu w szkoleniach okresowych bhp na
dany rok kalendarzowy,

4. przechowywanie dokumentacji w przypadku szkolenia okresowego dla
pracownikow na stanowiskach obstugi (robotniczych) i administracyjno-biurowych
organizowanych w systemie wewnetrznym (dziennik szkolenia, lista obecnosci,
program, protokdt przeprowadzonego egzaminu).

e Organizacjg szkolen okresowych zlecanych przedmiotom zewnetrznym w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy zajmuje sie Wydziat Organizacji i Kadr, obejmujgcg w

szczegdblnosci zadania:

ewybdr oferty zgodnie z zasadami i procedurg obowigzujaca w Urzedzie Miejskim,
sterminowe kierowanie pracownikéw na szkolenia,

eprzechowywanie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami bhp w aktach
osobowych pracownika (zaswiadczenie o odbytym szkoleniu bhp),

eprzechowywanie uzgodnionych programdw szkole opracowanych przez zewnetrzne
jednostki szkoleniowe.

12. Przeprowadzanie szkolen okresowych bhp pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach obstugi (robotniczych) oraz administracyjno-biurowych moze
odbywa¢ sie w ramach szkolenia wewnetrznego w oparciu o ustalony
i zatwierdzony przez pracodawce program szkolenia dla tych stanowiskach przy
zachowaniu odpowiedniego poziomu szkolenia.

13. Naczelnicy oraz kierownicy komdrek organizacyjnych w Urzedzie Miejskim ponoszg
odpowiedzialnos$¢ za terminowe przeszkolenie podlegtych im pracownikéw.

14. Wydziat Organizacji i Kadr powiadamia Naczelnikéw oraz kierownikdéw o terminie
i miejscu szkolen wyznaczonych pracownikéw.



II. SZKOLENIE WSTEPNE OGOLNE - ,INSTRUKTAZ OGOLNY"

8.

10.

8.

II1.

Celem instruktazu ogdlnego jest zaznajomienie pracownika w szczegolnosci z:

b) podstawowymi przepisami bhp zawartymi w kodeksie pracy, ukfadzie zbiorowym
pracy, regulaminie pracy,

c) przepisami oraz zasadami bhp obowigzujgcymi w zakladzie, oceng ryzyka
zawodowego, procedurg zgtaszania wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy,

d) podstawowymi zasadami ochrony przeciwpozarowej zawartej w ,Instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego”oraz postepowania w razie pozaru i ewakuadji,

e) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Instruktaz ogolny przeprowadza sie przed dopuszczeniem pracownika do

wykonywania pracy w Urzedzie Miejskim na podstawie szczegdtowych programoéw,

0 ktérych mowa w ust. 8 - Postanowien ogdinych.

Instruktazowi ogdélnemu podlegaja:

e Wszyscy pracownicy nowo zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Lubinie oraz
odbywajacy staz,

« w/g Formularza Nr 1 - stanowigcego zatgcznik do niniejszych Zasad.

« uczniowie i studenci odbywajgcy praktyki w Urzedzie Miejskim w Lubinie
w/g Formularza nr 3 - stanowigcego zatgcznik do niniejszych zasad.

Czas trwania instruktazu ogdlnego wynosi minimum 3 godziny dydaktyczne.

Stuzba BHP prowadzi imienng ewidencje oséb przeszkolonych i wystawia karte
szkolenia wstepnego w dziedzinie bhp na odpowiednim formularzu,

Pracownik potwierdza zapoznanie sie z obowigzkiem zgtaszania pracodawcy
zaistniatego wypadku przy pracy, w formie oswiadczenia
w/g Formularza Nr 2 stanowigcego zatgcznik do niniejszych Zasad.

Pracownik poswiadcza podpisem zapoznanie sie z ,Instrukcjg bezpieczenstwa
pozarowedgo” obowigzujgcg w Urzedzie Miejskim.

Karte szkolenia, o ktdrej mowa w ust. 5 oraz o$wiadczenie, o ktérym mowa

w ust.6 - Wydziat Organizacji i Kadr przechowuje w aktach osobowych pracownika.

SZKOLENIE WSTEPNE NA STANOWISKU PRACY - ,INSTRUKTAZ
STANOWISKOWY™"

Celem instruktazu stanowiskowego jest zapoznanie uczestnikdw szkolenia
z metodami bezpiecznego wykonywania pracy, z zagrozeniami wystepujgcymi na
okreslonym stanowisku pracy i w jego bezposrednim otoczeniu oraz sposobami
ochrony przed zagrozeniami.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujgca pracownikami przed
dopuszczeniem do pracy na okreSlonym stanowisku - na podstawie szczegdtowych
programéw, o ktdrych mowa w ust.8 - Postanowien ogodlnych.

Instruktazowi stanowiskowemu podlegaja:

b) pracownicy na  stanowiskach  obstugi  (robotniczych) oraz
administracyjno- biurowych,
c) pracownicy zatrudnieni w narazeniu na zagrozenia zawodowe,

d) pracownicy przenoszeni na stanowiska, o ktérych mowa w pkt. a) i b),

e) pracownicy wykonujgcy prace na kilku stanowiskach pracy, powinni odbyc
instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk,



e) pracownicy  zatrudnieni na stanowiskach, na ktérych wprowadzono zmiany

warunkow techniczno-organizacyjnych, wprowadzono do stosowania substancje
0 dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowe maszyny,
urzadzenia i narzedzia,

f) uczniowie i studenci odbywajacy praktyki w Urzedzie Miejskim w Lubinie.

Czas trwania instruktazu stanowiskowego pracownikéw administracyjno-biurowych
narazonych na dziatanie czynnikdow ucigzliwych wynosi minimum 2 godziny
dydaktyczne, pozostatych co najmniej 8 godzin dydaktycznych.

Instruktaz stanowiskowy konczy sie egzaminem z zakresu wiadomosci teoretycznych
i umiejetnosci praktycznych z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy. Pozytywny wynik egzaminu stanowi
podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Ukonczenie  instruktazu stanowiskowego poswiadcza osoba przeprowadzajgca
szkolenie, wedtug wzoru Formularza Nr 1

Instruktaz na stanowisku praktykanta poswiadcza opiekun praktykanta wedtug wzoru
Formularza Nr 3

Karty szkolenia o odbytym instruktazu stanowiskowym przechowuje Wydziat
Organizacji i Kadr w aktach osobowych pracownika.

IV. SZKOLENIE i DOSKONALENIE OKRESOWE - ,SZKOLENIE OKRESOWE"

9.

10.

11.

4.

Pierwsze szkolenie okresowe dla pracodawcéw oraz innych osdb kierujgcych
pracownikami, tj. na stanowiskach kierowniczych, urzedniczych, wymienionych
w zafgczniku nr 1 do ,Regulaminu wynagrodzen pracownikdéw” obowigzujgcych
w Urzedzie Miejskim przeprowadza sie w okresie do 6 m-cy - od rozpoczecia pracy
na tych stanowiskach.

Dla o0séb zatrudnionych na nw. stanowiskach w okresie do 12 m-cy
od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach:

a) obstugi (robotniczych),
b) administracyjno-biurowych.

Szkolenia okresowe odbywaja co 5 lat:
a) pracodawcy oraz osoby na stanowiskach kierowniczych,
b) pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi (robotniczych) Urzedu Miejskiego
oraz w Wydziale Infrastruktury (praca w warsztacie, na terenie miasta); tj.
konserwator, portier, dozorca, sprzataczka, kierowca samochodu osobowego, goniec,
kontroler techniczny, magazynier, odbywaja szkolenie okresowe co 3 lata.

Pracownicy administracyjno - biurowi na stanowiskach urzedniczych wymienionych

w zatgczniku nr 1 do ,Regulaminu wynagrodzen pracownikéw” (tabela stanowisk
pracowniczych), dniem 01.01.2019r. s3 zwolnieni z obowigzkowych cyklicznych
szkolen okresowych bhp.



6. Szkolenie okresowe:

a) dla osdb okreslonych w pkt,IV ppkt 2a i 4 powinno by¢ przeprowadzone w formie
instruktazu, wykfadu, pogadanki , filmu z wykorzystaniem pomocy dydaktycznych,
b) dla osdb okreslonych w pkt IV ppkt 2b i 3 powinno by¢ przeprowadzone w formie
kursu, seminarium lub samoksztatcenia kierowanego,
c) dla osob okreslonych w pkt IV ppkt 3b powinno by¢ przeprowadzone w formie
kursu, seminarium lub samoksztatcenia kierowanego.
7. Czas trwania szkolenia okresowego :

a) okreslonego w pkt IV ppkt 2 i 4 - co najmniej 8 godzin dydaktycznych,
b) okreslonego w pkt IV ppkt 3a - co najmniej 16 godz. dydaktycznych,
c) okreslonego w pkt IV ppkt 3b - co najmniej 32 godz. dydaktyczne,
8. Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajgcym wiadomosci objetych
programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania lub organizowania pracy zgodnie
Z przepisami i zasadami bezpieczenstwa.

9. Organizator szkolenia wydaje zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego w
zakresie bhp.

10. Zaswiadczenie o odbytym przeszkoleniu pracownika Wydziat Organizacji i Kadr

wigcza do akt osobowych pracownika.
11. Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktéra:

o przedtozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu, w tym w okresie pracy u innego
pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego,

o odbyta, w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na
stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli program uwzglednia
zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujgcego
na nowym stanowisku pracy.

Formularz Nr 1



do ,Zasad prowadzenia szkolen
w zakresie bhp pracownikéw
Urzedu Miejskiego w Lubinie

(pieczatka firmowa)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO

W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

¢ Imie i nazwisko osoby
ObYWaJgCe] SZKOIENIE ..o

o Nazwa KomOrki OrganiZacCyjNe] ..........cooeeooiiiiiiiiiieie i

3. Instruktaz
ogolny

4. Instruktaz
stanowiskowy

Instruktaz na stanowisku pracy ........ccccoceoiiiniiiiie e
przeprowadzit w dniach ..........c.cccocooveeiiiiici r.

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu

wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
PraCy Pan(i) «.eveeeeeeeiiiiiiee et zostat(a)

dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku ............ccccceeeeeeeeeeeenn..

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu®)  ( data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

e Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami
oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcymi wykonywanych prac.

Formularz Nr 2
do ,Zasad prowadzenia szkolenh



w zakresie bhp pracownikow
Urzedu Miejskiego w Lubinie

(zajmowane stanowisko)

OSWIADCZENIE :

Oswiadczam niniejszym, ze zostatem (am) powiadomiony (a) o obowigzku :

1.

natychmiastowego  zgtoszenia  bezposredniemu przetozonemu  oraz
pracownikowi stuzby bhp, kazdorazowego wypadku zaistniatego przy pracy :

= ktoremu ulegt sam,

= ktéremu ulegt inny pracownik w mojej obecnosci,

. zgtaszania kazdego urazu doznanego przy pracy lub wypadku przy pracy

lekarzowi udzielajgcemu pomocy lekarskiej w dniu doznania urazu.

Zostatem (am) zapoznany (a) z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku :

(miejscowos¢/data) (podpis pracownika szkolonego)

(nazwisko i imig, stanowisko i podpis osoby szkolgcej)

Oswiadczenie nalezy przechowywaé w aktach osobowych pracownika.

Formularz nr 3
do ,Zasad prowadzenia szkolenh



w zakresie bhp praktykantow
Urzedu Miejskiego w Lubinie

(pieczatka firmowa)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO PRAKTYKANTOW
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

e Imie i nazwisko osoby

ObYWaJgCe] SZKOIENIE ..o e
e Nazwa KOmOrKi OrganiZacCyjNe] ........cooeeuiiiiioiiiei it e e e e e e e e e e e
3.
Instruktaz | Instruktaz ogolny przeprowadzit W dniu ...........ccceeviiiiieiicie e
ogolny
(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
(piecze¢ i podpis osoby prowadzgcej instruktaz)
(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu )
4. Instruktaz na stanowisku praktykanta .............ccccooviiiniiie
Instruktaz . ,
SEANO- | e, przeprowadzit w dniach ... r.
ISR O Y et

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu

wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

PraCy Pan(i) ....eeeeeeeeeeeiiee e zostat(a)

dopuszczony(a) do wykonywania praktyki na stanowisku :

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu®)  ( data i podpis kierownika komarki organizacyjnej)

o Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu wstepnego przez praktykanta

i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisami w zakresie ochrony przeciwpozarowej obowigzujagcymi w Urzedzie
Miejskim w Lubinie.

strona 2



(imig i nazwisko praktykanta) (miejscowos¢ i data)

OSWIA_DCZENIE PRAKTYKANTA O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA PRZEPISOW BHP,
PPOZ. | ODBYCIU PRZESZKOLENIA OGOLNEGO | STANOWISKOWEGO

Oswiadczam, ze:

» zapoznatem(am) sie z trescig przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy zawartych
w Kodeksie Pracy oraz regulaminie pracy Urzedu Miejskiego. Ich tres¢ jest dla mnie

zrozumiata i nie budzi watpliwosci,

» zostatem(am) przeszkolony (a) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed podjeciem
swoich obowigzkow na stanowisku, na ktorym bede odbywat (a) praktyke,

* zapoznatem(am) sie z zagrozeniami wystepujacymi na tym stanowisku pracy, sposobami
ochrony przed zagrozeniami i bezpiecznymi sposobami wykonywania pracy, oraz oceng
ryzyka na réwnorzednym stanowisku, na ktorym bede odbywat praktyke,

» zostatem(am) poinformowany o obowigzku przestrzegania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych obowigzujgcych na
terenie Urzedu Miejskiego.

( prowadzacy szkolenie) (podpis praktykanta)

((opiekun praktykanta)

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO OGOLNEGO



INSTRUKTAZ OGOLNY

Temat szkolenia

Liczba godzin *)

2

3

Istota bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miejskim w Lubinie
na podstawie rocznych analiz stanu bezpieczeristwa

Zakres obowigzkdéw i uprawnien pracodawcow, pracownikow oraz
poszczegodlnych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w zakresie
spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w swietle przepisow Kodeksu
Pracy i Regulaminu Pracy UM

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow pozarowych oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy

0,5

Zasady poruszania sie na terenie Urzedu Miejskiego ciggi komunikacyjne
poziome, pionowe drogi ewakuacyjne

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenie dla zdrowia wystepujgce w Urzedzie
Miejskim na stanowiskach obstugi i stanowiskach administracyjno-
biurowych, podstawowe srodki zapobiegawcze na podstawie zaistniatych
wypadkoéw przy pracy,

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg
urzadzen technicznych na stanowiskach obstugi oraz na stanowiskach
administracyjno-biurowych w tym obstugi sprzetu komputerowego,
kserokopiarek i innych urzgdzen sprzetu biurowego,

Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej dla pracownikéw obstugi oraz zasad przydziatu dla
pracownikéw administracyjno-biurowych okularéw korekcyjnych do pracy
przy monitorze ekranowym,

Porzgdek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie
i bezpieczenstwo pracownika, ergonomia stanowiska pracy w biurze oraz
stanowiska pracownika obstugi,

Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego,

0,5

10

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej rozmieszczenie sprzetu
gasniczego w budynku UM oraz postepowanie w czasie pozaru.
Zapoznanie z ,Instrukcjg przeciwpozarowg” obowigzujgcg w budynku,

11

Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy przedlekarskiej

Razem:

Minimum 3

PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO STANOWISKOWEGO DLA 0SOB
STANOWISKACH OBSLUGI / ROBOTNICZYCH

NA




INSTRUKTAZ STANOWISKOWY

Temat szkolenia

Liczba godzin *)

2

3

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym
w szczegolnosci:
omoéwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac pracownik,
majgcych wptyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdine,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzagdzenia ochronne),
-elementow  stanowiska roboczego  majgcych  wptyw  na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie
miejscowe, wentylacja miejscowa, urzgdzenia zabezpieczajace,
ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, elektronarzedzia, sprzet
warsztatowy, )

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w komérce
organizacyjnej Urzedu Miasta,

- omowienie czynnikow srodowiska pracy wystepujgcych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy, oraz zagrozen, jakie
moga stwarzac te czynniki, wynikdw oceny ryzyka zawodowego

Zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

- pokaz przez osobe prowadzgcg szkolenie stanowiskowe sposobu
wykonywania pracy na tym stanowisku zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego
wykonywania poszczegolnych czynnosci ze szczegoinym zwréceniem
uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne,

- prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg osoby
przeprowadzajgcej szkolenie,

- podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg
urzgdzen technicznych na stanowiskach obstugi /robotniczych w tym
obstugi stosowanych narzedzi, sprzetu,

- podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej rozmieszczenie sprzetu
gasniczego oraz postepowanie w czasie pozaru. Zapoznanie z
procedurg obowigzujgca w tym zakresie w budynku warsztacie,

- porzadek i czystoS¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie
i bezpieczehstwo pracownika, ergonomia stanowiska pracy pracownika
obstugi,

- samodzielna praca pracownika pod nadzorem osoby
przeprowadzajgcej szkolenie,

10

- omowienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika,

1

Razem:

minimum 8 godz.
dydaktycznych

o Instruktaz stanowiskowy pracownikow administracyjno-biurowych narazonych na czynniki
ucigzliwe przy obstudze monitora ekranowego komputera, kserokopiarki i innych urzadzen biurowych

powinien trwac minimum 2 godz. (jednostki dydaktyczne.)




