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Zarzadzenie Nr 3 Q /2016
Wéjta Gminy Gubin
z dnia 22 kwietnia 2016 roku

w sprawie prowadzenia szkolenia wstepnego - instruktazu stanowiskowego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy w Gubinie

Na podstawie Kodeksu pracy oraz rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w
sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz.U. nr 180, poz. 1860), zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam do uiytku wewnetrznego ramowy program instruktazu stanowiskowego - zatgcznik nr 1
do zarzgdzenia.

§2

Do prowadzenia szkolenia wstepnego na stanowisku pracy w dziedzinie bhp (dalej: instruktazu
stanowiskowego) wyznaczam nastepujacych pracownikéw Urzedu Gminy Gubin:

Wanda takoma — Sekretarz Gminy

Ireneusz Solecki — Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Obronnych

Krystyna Buchowicz — Kierownik Referatu Finanséw

Jerzy Kwasny — Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

Mitosz Jasek — Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego

Bogustawa Tulimowska — Kierownik Referatu Finanséw Oswiaty

Joanna Nesterowicz — Kierownik Referatu Pozyskiwania Srodkéw Zewngtrznych i Promogji

Nk wNR

§3

Instruktaz stanowiskowy nalezy przeprowadzi¢ przed dopuszczeniem do $wiadczenia pracy na
okreslonym stanowisku:

1) administracyjno-biurowym,

2) robotniczym, ktdrego charakter pracy bedzie sig bezposrednio wigzat z narazeniem na zagrozenia
zawodowe,

3) pracownika przenoszonego na stanowiska, o ktorych mowa w pkt 1, 2, i zatrudnianego na tych
stanowiskach w przypadku zmiany warunkéw techniczno-organizacyjnych lub organizacji stanowisk
pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia oraz nowych
narzedzi, maszyn i innych urzadzen,

4) ucznia odbywajacego praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajgcego praktyke studenckg,

5) osoby skierowanej przez Powiatowy Urzad Pracy do odbycia stazu zawodowego na stanowiskach, o
ktérych mowa w pkt 1,2,

6) osoby skierowanej przez Powiatowy Urzad Pracy na roboty publiczne,

7) wolontariusza przy pracach administracyjno-biurowych i robotniczych.

§4

Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz stanowiskowy na
kazdym z tych stanowisk.



§5

1. Pracownikom, o ktérych mowa w § 2, wytypowanym do prowadzenia instruktazu

stanowiskowego, polecam zapozna sig i przestrzega¢ tresci ramowego programu instruktazu.

2. Na podstawie ramowego programu instruktazu stanowiskowego, pracownicy wytypowani do
prowadzenia instruktazu stanowiskowego zobowigzani sq do opracowania szczegbtowego programu
instruktazu stanowiskowego dla poszczegdinych stanowisk pracy danego referatu/komérki.

Wz6r szczegbtowego instruktazu stanowiskowego stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§6

Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od przygotowania zawodowego
pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen wystepujacych na stanowisku
pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony i nie moze by¢ krotszy niz 8 godzin

(w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut)

§7

Kazdy instruktaz stanowiskowy powinien zakonczy¢ sie egzaminem z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bhp. Po pozytywnym zakoriczeniu instruktazu stanowiskowego osoba
wyznaczona do prowadzenia instruktazu jest zobowigzana wypei¢ stosowne pola w ,Karcie szkolenia
wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy” i przekazac je do akt osobowych pracownika.
Wz6r karty szkolenia wstepnego okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§8

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr /2016 Wéjta Gminy Gubin
z dnia 22 kwietnia 2016 r.

RAMOWY PROGRAM
INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

1.Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach érodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w
jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

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

c) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej
pracy.

2.Uczestnicy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw nowo zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i
innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub
niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany
warunkéw techniczno-organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji
stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo
niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen. Szkolenie jest
przeznaczone réwniez dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniéw odbywajgcych
praktyczna nauke zawodu.

3.S5poséborganizacjiszkolenia

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczeg6towego programu, opracowanego przez
organizatora szkolenia, stanowigcego zatgcznik do niniejszego programu

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy :

a) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez
pracownika,

¢) prébne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobow
wykonania pracy,

d) samodzielna praca instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e)sprawdzenie i ocena przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach — szkolenie powinno uwzglednia¢ wszystkie
rodzaje prac, ktére beda nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika.

Sposdb realizacji szkolenia i czas trwania jego poszczegélnych czesci powinny byé dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen wystepujacych
przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

Ramowyprogramszkolenia

Liczba

Lp. Temat szkolenia godzin?

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

a) omdwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:
1 - elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac pracownik, majacych 2
wptyw na warunki pracy pracownika (o$wietlenie, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne itp.),




- elementdw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczeristwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty),

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

b) oméwienie zagrozer wystepujacych przy okreslonych czynnoéciach na
stanowisku pracy, wyniki oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana
pracg i sposobdw ochrony przed zagrozeniami oraz zasady postepowania w razie
wypadku lub awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonania okreslonego
zadania.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczeAstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod

2 bezpiecznego wykonywania poszczeg6inych czynnosci i ze szczegélnym zwréceniem uwagi 0,5
na czynnosci trudne i niebezpieczne
3 Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 0,5
4 Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4
5 Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1
Razem: Minimum
8

1. Opracowano na podstawie ramowego programu szkolenia zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia

27 lipca 2004 r. (Dz.U. Nr 180, poz. 1860).
2. W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr /2016 Wdjta Gminy Gubin
z dnia 22 kwietnia 2016 r.
WZOR
SZCZEGOLOWEGO PROGRAMU INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

W Referacie ...........umeeeeremenneren.. NA SEANOWISKU o...cveeesvensveeeeereveserssrerironen

1.Cel szkolenia
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
a) informacji o czynnikach Srodowiska pracy wystepujqcych na danym stanowisku pracy i w Jjego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku
2awodowym zwiqzanym z wykonywang pracg,
b) wiedzy i umiejetnosci dotyczqcych sposobéw ochrony przed 2agrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami dia zdrowia w warunkach normalnej
pracy i w warunkach awaryjnych,
c) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.
2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw nowo 2zatrudnionych na stanowiskach pracy w referacie na StANOWISKY ....vvveveeevvressroree. , ng
ktdrym wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych oraz w przypadku zmiany
warunkow techniczno-organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do
stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dia zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub Zmienianych narzedzi, maszyn i innych
urzqdzer,
Szkolenie jest przeznaczone réwnies dla studentéw odbywajqcych proktyki studenckie oraz uczniéw odbywajgcych praktycznq nauke zawodu w
urzedzie.
3.Sposéborganizacjiszkolenia
Szkolenie bedzie prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku, na ktérym bedzie zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie
niniejszego programu szkolenia.
Szkolenie bedzie uwzgledniac nastepujgce etapy :

a) rozmowe wstepnq instruktora z instruowanym pracownikiem,

b)  pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez pracownika na stanowisku ................

¢)  probne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobow wykonania pracy,

d}  samodzielna praca instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e)  sprawdzenie i ocena przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.
Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach — szkolenie bedzie uwzgledniad wszystkie rodzaje prac, ktére bedq nalezaty do
zakresu obowiqzkéw pracownika.
4.5zczeqé towy programszkolenia

Liczba

Lp. Temat szkoleni !
P emat szkolenia go dzin?

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdinosci:
a) omdwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem :
- elementdw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac pracownik, majgcych wplyw na warunki pracy
pracownika {oswietlenie, ogrzewanie, wentylacja, urzqdzenia techniczne, urzqdzenia ochronne itp.),
- elementow stanowiska roboczego majqcych wplyw na bezpieczeristwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzqdzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne,
1 narzedzia, surowce i produkty), 2
- przebieg procesu pracy na stanowisku w nawiqzaniu do procesu produkcyjnego
(dziatalnosci) w catej komdrce organizacyjnej i zaktadzie pracy,
b) omdwienie zagrozen wystepujqcych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku ..o , wyniki
oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracq i sposobéw ochrony przed 2zagrozeniami oraz zasady
postepowania w razie wypadku lub awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska [(e] JolerZ:s [o N do wykonania okreslonego zadania.
Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania Pracy nQ SLANOWISKU .....v.cccverenerernvesessasnores zgodnie z przepisami i
2 zasadami bezpieczetistwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegdinych 05

czynnosci i ze szczegélinym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne

3 Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 05

4 Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4

5 Omodwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1
Razem: minimum 8

1. Opracowano na podstawie ramowego programu szkolenia zgodnie z zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 . (Dz.U. Nr 180, poz. 1860).
2. W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

/podpis organizatora szkolenia/




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr /2016 Wéjta Gminy Gubin
z dnia 22 kwietnia 2016 r.

{nazwa pracodawcy — pieczeé)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko osoby
odbywajacej szkolenie .......................

2. Nazwa komérki organizacyjnej/stanowisko.............evevveeveveoooooooeooosoooon

Instruktaz ogélny przeprowadzit w dniu .

6iny

z ogdl

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz}

{podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu)

3. Instrukta

4. Instruktai stanowiskowy

’ Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy dotyczqcymi

wykonywanych prac.

”Wypefniaé w przypadkach — pracownika przenoszonego na stanowisko, na ktorym wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia, uciqzliwych lub niebezpiecznych oraz ucznia odbywajqcego praktycznq nauke zawodu oraz studenta
odbywajgcego praktyke studenckq.



