Zarzadzenie Nr 26 /14

Dyrektora Zarzadu Drdég Miejskich w Koszalinie
z dnia 23 maja 2014 roku

w sprawie szkolenia pracownikéw Zarzadu Drég Miejskich w Koszalinie
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie:

- Statutu Zarzadu Drég Miejskich w Koszalinie uchwalonego Uchwata
NR LIV/646/2010 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 24 czerwca 2010 .,

- § 8 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog Miejskich w Koszalinie zatwierdzonego
Zarzadzeniem Nr 19/84/11 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 27 stycznia 2011 .,

- Zarzadzenia Nr 544/2331/14 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 24 kwietnia 2014 r.
w sprawie udzielenia petnomocnictwa Dyrektorowi Zarzadu Drég Miejskich  w Koszalinie,

- wzwiagzku z przepisami art. 2373 i art. 237% Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 1998, nr 21, poz. 94 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
2004, Nr 180, poz. 1860 z pézn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie obowigzkowe szkolenie wszystkich pracownikdéw Zarzadu Drég Miejskich

w Koszalinie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i
petnionej funkcji.

§2

Zasady organizacji szkolen w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy zostaty ujete w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Organizacji i Kadr oraz
pracownikowi wykonujgcemu zadania stuzby BHP.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 maja 2014 roku.




TARTAD DROG MIEJSKICH w Koszelinie

LJ'. Potczynskas 24

815 y,( O g 7 A L I°N Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 26 /14
.94 /?« -60. fax 94/342-54-19 Dyrektora Zarzadu Drég Miejskich
NIP: 559 21-94-117 w Koszalinie z dnia 23 maja 2014

Zasady organizacji szkolen pracownikéw
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Szkolenie pracownikéw jest prowadzone jako:

I. Szkolenie wstepne, ktore obejmuje:

1.

2,

Szkolenie wstepne ogdlne zwane lnstruktazem ogdlnym, ktérego szczegdtowy zakres
okreslony jest w pkt Il .

Szkolenie wstepne na stanowisku pracy zwane dalej instruktazem stanowiskowym, ktérego
szczegotowy zakres okredlony jest w pkt IV .

1. Szkolenie okresowe

1.

4,

Programy poszczegélnych rodzajow szkolen,.okredlajace ich szczegotowa tematyke, formy
realizacji i czas trwania, opracowuje prowadzacy szkolenie na podstawie ramowych
programow okreslonych w zataczniku do Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy {Dz. 0.z
2004 r. nr 180, poz. 1860 z pézn. zm.).

Przeprowadzenie szkolenia wstgpnego ogodlnego i wstgpnego stanowiskowego nowo
zatrudnionych pracownikéw jest dokumentowane w formie karty szkolenia wstgpnego
w dziedzinie bhp , ktérego wzoér stanowi mtegralna cze$¢ niniejszego zatacznika natomiast
szkolenie okresowe w formie zaswiadczenia o ukoriczeniu kursu bhp.

Karty szkolenia wstepnego oraz zaswiadczenia o ukonczeniu kursu w dziedzinie bhp
przechowuje Dziat Organizacji i Kadr w a_k’tach osobowych pracownika.

Szczegdtowe zasady dotyczace szkolenia okresowego okreslone sg w pkt V.

Il. Szczegbtowe zasady dotyczace szkolenia wstephego, zwanego instruktazem ogélnym

i;

2

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy zawartymi w Kodeksie 'Pracy, w uktadach zbiorowych pracy lub w
regulaminach pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
obowiazujacymi w Zarzadzie Drég Miejskich-w Koszalinie, z podstawowymi zasadami
ochrony przeciwpozarowej, postepowania W razie pozaru oraz z zasadami udzielania
pierwszej pomocy.

Szkolenie obowigzuje przed dopuszczeniem do wykonywania pracy wszystkich
nowozatrudnionych pracownikéw oraz os6b odbywajgcych staz, instruktaz wstepny ogélny
prowadzi pracownik stuzby bezpieczefstwa i ‘higieny pracy nie pozniej niz pierwszego dnia
rozpoczecia pracy w Zarzadzie Drog Miejskich w Koszalinie. Czas trwania szkolenia to min. 3
godziny. :



3. Ramowy program szkolenia (instruktazu ogélhégo):

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1. 2 8.
1. |Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. | Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownlkow oraz
poszczegdlnych komdérek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji
spotecznych w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy. 0,6
3. | Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zas_ad bezpieczenstwa i
higieny pracy. :
4. |Zasady poruszania sie na terenie zakfadu pracy. -
5. |Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrOW|a wystQpUJace w zakfadzie i 0,5
podstawowe $rodki zapobiegawcze. ;
6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zw1azane z obstuga 0,4
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym.
7. | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia robbczego oraz Srodkow
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego.
8. |Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy —ich wpfyw na zdrowie i 0,5
bezpieczenstwo pracownika. STk
9. | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sp(‘a.WoWania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego. i
10. | Podstawowe zasady ochrony przeawpozarowej oraz postepowania w razie
pozaru. 1
11. | Postepowanie w razie wypadku, w tym orgamzaqa i zasady udzielania

pierwszej pomocy.

Razem:

3 godz.




WZOR
.......................... nazwa pracodawcy (pieczec)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

Imie i nazwisko osoby odbywajgcej szkolenie:

Nazwa komaorki organizacyjnej: ....cocveeeiivveevniiiiieiiiinnenn, ..........................
1. Instruktaz | |nstruktaz ogdlny przeprowadzit (a) W dniu: ....ccveeveeeeeeeeeierieeeeeean.
ogolny P e

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instrukt_é!i)

2. Instruktaz | 1 *|nstruktaz stanowiskowy na stanoWisku Pracy: ..........ccoeeveererevererseresessneensenenens.
stanowisko- i
wy przeprowadzit (a) w dniach od: ............ Pt (o [ e e 2T

(imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiademosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i):

i e e s esessn s s enises 20Sta1 (@) 'dopliszezony(a) do wykenywania
pracy na stanowiskus: .c.ciivomeans O K S e
(podpis osoby, ktérej W (data i podpis kierownika
udzielono instruktazu) komaérki organizacyjnej)
2.**|nstruktaz stanowiskowy na stanOW|sku O o R R A = L A SE e o
przeprowadzit (a) w dniach od: ..........iceveee. ol ! 20...r.

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego |nstruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu _wiadomos’ci i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

Pan (1)t Qe st arel oatie L Se s K e INDI N e s zostat (a) dopuszczony(a) do
wykenywaniaipracyinaistanowiskUl i et s e
(podpis osoby, ktérej udzielono instruktaid)'. Foes ‘(data i podpis kierownika komorki

i organizacyjnej)

*Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznanla sie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

**Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 iust. 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.



IV. Szczegbtowe zasady dotyczgce szkolenia wstepnego, zwane instruktazem stanowiskowym

i

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika informacji o czynnikach $rodowiska pracy
wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang praca, wiedzy i umiejetnosci dotyczgcych sposobéw
ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach
normalnej pracy i w warunkach awaryjnych oraz wiedzy i praktycznych umiejetnosci z
zakresu bezpiecznego wykonywania powierzdnej_pracy. Szkolenie obowigzuje pracownikéw
nowo zatrudnionych, pracownikéw zmieniajgcych stanowisko pracy oraz osoby odbywajace
staz. Pracownik zatrudniony na kilku stanowiskach pracy powinien przejs¢ instruktaz
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba
kierujgca pracownikami i dodatkowo, tam gdzie to jest konieczne, osoba posiadajaca
specjalistyczne kwalifikacje. Czas trwania szkolenla to min. 8 godzin.

Ramowy program instruktazu stanOW|skowego

Lp.

Temat szkolenia Liczba
‘ godzin

A 3.

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegolnosci:

a. omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowacé
pracownik, majacych wptyw na warunki pracy pracownika (np.
oswietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja miejscowa,
urzgdzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne,
narzedzia, surowce i produkty), 2

- elementdéw stanowiska roboczego majacych wptyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe, wenty1acja miejscowa, urzgdzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnallzacyjne narzedzia,
surowce i produkty), _

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komodrce
organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b. omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy, wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z
wykonywang praca i sposobéw ochrony przed zagrozeniami oraz zasad
postepowania w razie wypadku lub awarii,

C. przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywénia‘pracy na stanowisku pracy,
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem metod bezpiecznego wykdnyWania poszczegdlnych czynnosci i
ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod-kontrolg instruktora.

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.

Omdwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.

Razem:

8 godz.




V. Szkolenie okresowe

Celem szkolenia jest aktualizacja i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci pracownikdw w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, nabytych w czasie szkolenia wstepnego oraz zaznajomienie ich z
nowymi rozwigzaniami techniczno - organizacyjnymi w tym zakresie. Szkoleniu okresowemu
podlegajg grupy pracownikéw okreslone w tabeli ponizej. Szkolenie okresowe przeprowadza
pracownik stuzby BHP. Czas trwania szkolenia jest zréznicowany w zaleznos$ci od stanowiska.

Czas trwania szkolenia:

Lp. Grupy stanowisk Czas trwania Nie rzadziej
szkolenia niz co:
okresowego
(minimum)

1. Osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby kierujgce 16 godz. 5 lat

pracownikami

2. Osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych 8 godz. 3 lata
3. Pracownicy inzynieryjno-techniczni 16 godz. 5 lat
4. Pracownicy stuzby bhp 32 godz. 5 lat
5. Pracownicy administracyjno-biurowi i inni pracownicy, 8 godz. 6 lat

ktérych charakter pracy wigze sie z narazeniem na
czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub
niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscig w zakresie bhp

Pierwsze szkolenie okresowe o0sdb zatrudnionyc‘h na stanowisku, z ktérym wigze sie petnienie
funkcji pracodawcy, kierownika przeprowadza sie w okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na
tych stanowiskach, a na pozostatych stanowiskach w okresie do 12 miesiecy od dnia rozpoczecia
pracy. §



1. Ramowy program szkolenia okresowego dla oséb kierujgcych pracownikami.

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin™

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce bezpieczerstwa i higieny
pracy, zoméwieniem zrédet prawa migdzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji
MOP): ’

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

- obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za
naruszenie przepiséw 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 zwigzane z interpretacjg niektérych przepisow

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

Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, z
uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe; zarzadzanie
bezpieczenstwem i higieng pracy

Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz
zwigzana z nimi profilaktyka; omdwienie przyczyn charakterystycznych wypadkéw
przy pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem wypadkow powstatych na skutek
niewtasciwej organizacji pracy, oraz zwigzanej z himi-profilaktyki

Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (z
uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz ksztattowanie
bezpiecznych zachowan pracownikéw w procesach pracy

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

Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkdow pracy (np. Swiadczenia z tytutu
warunkéw pracy, sktadka na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw)

Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego

Razem:

minimum 16

YW godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.




2. Ramowy program szkolenia okresowego pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

administracyjno-biurowych.

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin®

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce bezpieczeAstwa i
higieny pracy, z uwzglednieniem: :

a) praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcédw w zakresie bezpieczenstwa i 2
higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepisdw i zasad bhp,

i b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
c) wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz $wiadczer z nimi
zwigzanych,
d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw
e) zasady udzielania pomocy przedlekarskiej
Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy

2 |oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia 2
pracownikéw
Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem

3 |zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne 2
urzadzenia biurowe

A Postepowanie w razie wypadkoéw i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii), w -
tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Razem: minimum 8

TW godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.




3. Ramowy program szkolenia okresowego pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

Robotniczych

Temat szkolenia -

Lp. Liczba godzin*
1. | Regulacje prawne z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy, z uwzglednieniem 1
przepiséw zwigzanych z wykonywang pracg A
2. | Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy oraz zasady i metody
likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych c_zynnikéw' na pracownikéw — z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, 2
stosowania srodkéw ochrony zbiorowe;j i indywidualnej, wprowadzania nowych
urzadzen, sprzetu i narzedzi pracy.
3. | Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla Wykonywanej pracy wypadkow 2
przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka - $rodki ochrony indywidualne;.
2
4. |Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozen
(pozaru, awarii....), w tym zasady udzielania pomocy w razie wypadku.
5. | Profilaktyka przeciwpozarowa i ochrona ppoz. il
Razem: 8

*) w godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.

Zarzadu Drd¢
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