CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
w Choroszczy
ul. Sienkiewicza 29
16-070 Choroszcz
tel. (85) 719-31-78; (85) 719-31-13
NIP 9662108729, REGON 3661
R W S ZARZADZENIE NR 8/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Choroszczy

z dnia 16.01.2017 r.

w sprawie ustalenia szczegotowych zasad, czestotliwosci i czasu trwania szkolen okresowych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw
Centrum Ustug Wspaolnych w Choroszczy

na podstawie art. 237° §2 Kodeksu pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U. 2 2014 r., poz.
1502 ze zm.) w zwigzku z §15 ust. 3 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
ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustalam czestotliwosc¢ przeprowadzania szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa
| higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych
w Choroszczy zgodnie z harmonogramem, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia. Uwzglednia sie przy tym rodzaj i warunki wykonywanych prac na danym
stanowisku — zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§2. Szkolenia przeprowadzane s3 zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i w oparciu
0 obowigzujgce programy — zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3. Odpis zaswiadczenia o ukoniczeniu szkolenia zatacza sie do akt osobowych pracownika.

§4. Traci moc Zarzgdzenie N 2/2012 Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét w Choroszczy z dnia
04.01.2012 r. w sprawie ustalenia szczegotowych zasad, czestotliwosci i czasu trwania
szkolen okresowych w zakresie bezpieczenstwa | higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej dla pracownikow Zespotu Obstugi Szkét w Choroszcezy.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01.01.2017 r.

Dyrektor Centrym Ustug Wspdlnych
w Cho

mgr Andrz, Winnicki

Uzgodniono:

z przedstawicielem zatogi:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2017

HARMONOGRAM SZKOLENIA PRACOWNIKOW CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W CHOROSZCZY
Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE)

Liczba
Lp. Rodzaj szkolenia Program Uczestnicy godzin Terminy szkolenia Podmiot przeprowadzajacy
szkolenia szkolenie
1 2 3 4 5 6 7
Wszystkie osoby rozpoczynajace prace w zakfadzie Przed dopuszczeniem do Stuzba BHP w zaktadzie lub pracodawca,
1 (nowo zatrudnieni pracownicy, studenci odbywajacy 3 wykonywania pracy przez | ktéry sam wykonuje zadania stuzby bhp
1 Instruktaz ogélny praktyki studenckie oraz uczniowie szkét zawodowych pracownika w zakfadzie badz pracownik wyznaczony przez
zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu pracodawce, posiadajacy odpowiednie
uprawnienia
- zatrudnieni na stanowiskach robotniczych, na ktérych
2 wystepuje  narazenie na dziatanie czynnikéw Q
szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub
niebezpiecznych; nowo zatrudnieni, zmieniajgcy Przed dopuszczeniem do Osoba kierujgca pracownikami
5 Instrukta stanowiskowy mﬁmw._nimmrn E.mn”_: E,._,_.n_u:,.:.mnﬂ prace w .ﬁﬂﬁ.mgw: wykonywania pracy przez | (bezposredni przetozony) lub pracodawca
zmiany warunkow techniczno - organizacyjnych; pracownika na okreslonym | (posiadajacy ukonczony kurs BHP oraz
studenci odbywajacy praktyki studenckie; uczniowie stanowisku kurs z metodyki prowadzenia instruktazu)
odbywajacy praktyczna nauke zawodu, wprowadzania
do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla
zdrowia albo niebezpiecznym.
3 - pracownicy na stanowiskach admin.-biurow. 2
narazonych na dziatanie czynnikéw ucigzliwych
Szkolenie okresowe dla
3 | pracownikéw zatrudnionych 4 Osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych 8 W okresie do 12 miesigcy | Specjalistyczna firma szkoleniowa
na stanowiskach od rozpoczecia pracy,
robotniczych kolejne raz na 3 lata
Szkolenie okresowe dla Pracownicy administracyjno — biurowi, ktdorych .
pracownikow charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki 8 W okresie do 12 miesiecy Specjalistyczna firma szkoleniowa
4 administracyjno — biurowych 5 szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub niebezpieczne albo od rozpoczecia pracy,
narazonych na dziatanie .Nn.awnﬁmuﬂm_:cwnﬂ w zakresie bezpieczenstwa kolejne raz na 5 lat
czynnikéw uciazliwych Lhigatw iy
Szkolenie okresowe Osoby, ktdre rozpoczety prace na stanowiskach W okresie do 6 miesiecy od
5 —uﬁ.ﬂﬂﬂ-ﬂ.ﬂiﬁ_&i i m_.___..—_t__n_.._ osob 6 zwigzanych z kierowaniem _“:._m_n_._u..._.___._.:___..m:.:_. Em_..u...____.__ﬁmﬁ____. 16 rozpoczecia pracy, kolejne Mﬁmﬁ_m_mmﬁ{nwﬂm firma szkoleniowa
kierujacych pracownikami wydziatéw i innych komarek organizacyjnych razna s lat
Szkolenie okresowe Pracownicy sfuzby bezpieczenstwa i higieny pracy W okresie do 12 miesiecy
6 | pracownikow stuiby bhp 7. i inne osoby wykonujace zadania tej stuzby 32 od rozpoczecia pracy, Specjalistyczna firma szkoleniowa
i innych oséb wykonujacych kolejne raz na 5 lat
zadania tej sfuzby
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 8/2017

Klasyfikacja stanowisk pracy (zgodnie z rodzajem i warunkami wykonywanych prac)
przewidzianych do odbycia szkolenia okresowego z zakresu bhp i ochrony
przeciwpozarowej

Lp. Rodzaj grupy szkoleniowej

Stanowisko lub rodzaj wykonywanej pracy

1. | Pracodawcy i inne osoby kierujace
pracownikami

dyrektor, gtowna ksiegowa

2. | Pracownicy administracyjno —
biurowi narazeni na dziatanie
czynnikéw uciazliwych

referenci, samodzielni referenci, specjalisci, starsi
specjalisci i inni pracownicy administracyjno-biurowi
zatrudnieni w dziale kadr i ksiegowosci jednostki

3. | Pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach robotniczych

sprzataczka

4. | Pracownicy stuzby bhp iinne osoby
wykonujgce zadania tej stuzby

pracownik wykonujacy zadania stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce




CENTRUM USEUG WSPOLNYCGH
w Choroszczy
ul. Sienkiewicza 29
16-070 Choroszcz
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia

Nr 8/2017

Ramowe programy szkolen:

1. Instruktaz ogdliny

2. Instruktaz stanowiskowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych

3. Instruktaz stanowiskowy dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno — biurowych narazonych na dziatanie czynnikdw ucigzliwych

4. Szkolenie okresowe dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

5. Szkolenie okresowe dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych narazonych na dziatanie czynnikow uciazliwych

6. Szkolenie okresowe pracodawcy i innych osob kierujacych pracownikami

7. Szkolenie okresowe pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i innych oséb

wykonujgcych zadania tej stuzby



LUG WSPOLNYCH
EENTHUTUUC%]nrnszczy
ul. Sienkiewicza 29

16-070 Choroszce
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1. Ramowy program instruktazu ogélnego

Lp. Liczba
Temat szkolenia godzin¥*)

1 Istota bezpieczenstwa i higieny pracy 0,10

2 |Zakres obowigzkéw, uprawniein i odpowiedzialnosci pracodawcy,
pracownikow oraz kierownikow poszczegdlnych komédrek organizacyjnych 0,10
zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy

3 Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczerstwa 0,40
i higieny pracy

4 |Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy 0,25

5 |Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie 0,25
pracy i podstawowe s$rodki zapobiegawcze oraz ryzyko zawodowe
w zwigzku z wykonywang praca (zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego)

6 Podstawowe zasady bezpieczedstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga 0,40
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym

7 |Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz sSrodkéw 0,30
ochrony indywidualnej w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego

8 | Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika —ich| 0,10
wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika

9 Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do 0,10
stanowiska instruowanego

10 |Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej w zaktadzie pracy oraz 0,20
postepowania w razie pozaru

[ 11 Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania 0,80

pierwszej pomocy

[ Razem:

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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7

Lp.

Ramowy program instruktazu stanowiskowego dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

Temat szkolenia

Liczba
godzin*)

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

a) omoéwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

— elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé
pracownik, majgcych wptyw na warunki pracy pracownika (np.
oswietlenie ogolne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne, itp.),

— elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na
bezpieczeristwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty, itp.),

— przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komdrce
organizacyjnej izaktadzie pracy,

b) omodwienie czynnikéw S$rodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
mogq stwarzac te czynniki, wynikdw oceny ryzyka zawodowego
Zzwigzanego z wykonywang praca i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub
awarii,

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania

2,0

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych
czynnosci i ze szczegbélnym zwrdéceniem uwagi na czynnosci trudne
i niebezpieczne

0,5 ‘

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

Razem:

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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3. Ramowy program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych narazonych na
dziatanie czynnikow uciazliwych

Temat szkolenia

1. |Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym
w szczegolnosci:

a) omowienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

— elementow pomieszczenia pracy, w ktéorym ma pracowaé
pracownik, majacych wptyw na warunki pracy pracownika (np.
oswietlenie ogolne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne, itp.),

— elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty, itp.),

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

b) omowienie czynnikow S$rodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
moga stwarzac te czynniki, wynikéw oceny ryzyka zawodowego
Zwigzanego 2z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub
awarii,

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania

2. |Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, -
z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegoélnych
czynnosci i ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne
i niebezpieczne

3. |Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora -

4. |Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora -

5. |Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika -

Razem: 2,0

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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4. Ramowy program szkolenia okresowego dla pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach robotniczych

Temat szkolenia Liczba
godzin*)
1 |[Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, 1,0
z uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywang praca.
2 |Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady 3,0

i metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na
pracownikow — z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy
| stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,
wprowadzenia nowych urzgdzen, sprzetu i narzedzi pracy.

3 |Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach 2,0
zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy
w razie wypadku.
4 | Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy 2,0
wypadkow przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka.
RAZEM: 8,0

*' W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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5. Ramowy program szkolenia okresowego dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach administracyjno-biurowych narazonych na dziatanie
czynnikow ucigzliwych

Liczba-_l

Lp. Temat szkolenia
godzin*)
1 Wybrane regulacje prawne 2z zakresu prawa pracy dotyczace 2,0
bezpieczennstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem:

a) praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcéw w zakresie
bezpieczeristwa 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 swiadczeni z nimi
zwigzanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw.

2 |Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach 2,0
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia
| Zycia pracownikow.
3 |Problemy zwigzane 1z organizacja stanowisk pracy biurowe;,
z uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych
w monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe. 2,0
4 | Postgpowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, 2,0

awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

Razem: 8,0 h
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6. Ramowy program szkolenia okresowego pracodawcy i innych oséb
kierujgcych pracownikami

Lp. Temat szkolenia Liczba

godzin*)

1 |Wybrane regulacje prawne =z zakresu prawa pracy dotyczace 3,0
bezpieczenstwa i higieny pracy, z omodwieniem Zrédet prawa

miedzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):

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

—  obowigzkow w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw i zasad bhp,

—  ochrony pracy kobiet i mtodocianych, |
- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

—  szkolenia w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

—  organizacji nadzoru i kontroli warunkéw pracy,

b) problemy zwigzane z interpretacjg niektérych przepisow. ‘

2 |ldentyfikacja, analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, 3,0
ucigzliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z tymi
zagrozeniami. |

3 |Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw 3,0
pracy, z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe;
zarzgdzanie bezpieczenstwem i higieng pracy.

4 | Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych 2,0
oraz zwigzana z nimi profilaktyka; omoéwienie przyczyn charakterystycznych

wypadkow przy pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem wypadkéw

powstatych na skutek niewtasciwej organizacji pracy, oraz zwigzanej z nimi

profilaktyki.

5 | Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy 2,0
(z uwzglednieniem metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz I

ksztattowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw w procesach pracy.

6 |Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach 1,0
zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w
razie wypadku.

7 | Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkéw pracy (np. $wiadczenia z 1,0
tytutu warunkow pracy, sktadka na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw).

8 |Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego. 1,0

! Razem: | 16,0 _I

) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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7. Szkolenie okresowe pracownikow stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy i innych oséb wykonujacych zadania tej stuzby

Lp. Temat szkolenia*) Liczba
godzin**)
1 |Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce 5,0
bezpieczeristwa i higieny pracy, z omowieniem Zrodet prawa

miedzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):

a) przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) przepisy dotyczace ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

c) problemy zwigzane z interpretacjg niektorych przepisow

2 | Problemy ergonomii w ksztattowaniu warunkow pracy 2,0

3 |Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrozen oceny ryzyka zwigzanego 5,0
z tymi zagrozeniami: zagrozenia wypadkowe, hatas i drgania mechaniczne,
szkodliwe czynniki chemiczne oraz pyty, czynniki biologiczne,
promieniowanie  podczerwone,  jonizujgce, nadfioletowe, pola
elektromagnetyczne, energia elektryczna i elektrycznos¢ statyczna,
mikroklimat $rodowiska pracy, oSwietlenie pomieszczen pracy i stanowisk
pracy, zagrozenia pozarowe i wybuchowe, zagrozenia w transporcie
wewnatrzzaktadowym oraz przy sktadowaniu materiatow

T

| 4 |Metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania na pracownikéw 4,0
czynnikdw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych i niebezpiecznych
wystepujacych w procesach pracy

5 |Nowoczesne rozwigzania techniczno-organizacyjne wptywajgce na 2,0
poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym: urzadzenia wentylacyjno-
klimatyzacyjne, urzadzenia zabezpieczajace, srodki ochrony indywidualnej

6 | Ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy (z uwzglednieniem | 4,0 (w tym
programow komputerowych) 2 ¢wiczen)

7 | Analiza przyczyn wybranych wypadkoéw przy pracy i zwigzana z nimi 2,0
profilaktyka

8 | Nowoczesne metody pracy stuzby bhp 2,0

| 9 |Nowoczesne metody szkolenia w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy 3,0 (w tym
2 ¢wiczen)

10 |Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach
zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy 1,0
| w razie wypadku

11 |Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego 2,0

Razem:| 32 (w tym

4 éwiczen)

2 Szczegotowy program szkolenia powinien uwzgledniac przepisy dotyczace przemystu (dziatalnosci), z ktérego wywodzg sie
uczestnicy szkolenia.

ol godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.
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