Zarzadzenie Nr 47 /2019
Wojta Gminy Stoszowice
z dnia 29 kwietnia 2019 r.

w sprawie prowadzenia instruktazu stanowiskowego z zakresu BHP

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekstjedn. Dz. U. z 2019 1., poz.506), art. 2372 - 237* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tekstjedn. Dz.U. z 2018 r,, poz. 917 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. z 2004 Nr 180, poz. 1860 ze zm.), Wéjt Gminy Stoszowice zarzadza,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego ramowy program instruktazu
stanowiskowego stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do prowadzenia instruktazu stanowiskowego z zakresu BHP dla pracownikow
administracyjno-biurowych oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach roboczych

wyznaczam:
1) Pana Roberta Sarne - Sekretarza Gminy;
2) Pania Katarzyne Cichon - Skarbnika Gminy;
3) Panig Matgorzate Chmiel - Kierownika Referatu Rozwoju.

§ 3. Instruktaz stanowiskowy nalezy przeprowadzi¢ przed dopuszczeniem do

$wiadczenia pracy na okreslonym stanowisku pracy, w odniesieniu do:

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych;

2) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych, ktérych charakter
pracy bedzie si¢ bezposdrednio wigzal z narazeniem na zagrozenie zawodowe;

3) pracownikow przenoszonych na stanowiska, o ktorych mowa w pkt. 2 i zatrudnionych
na tych stanowiskach w przypadku zmiany warunkéw techniczno-organizacyjnych lub
organizacji stanowiska pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu

szkodliwym dla zdrowia oraz nowych narzedzi, maszyn iinnych urzadzen.

§ 4. Kazdy instruktaz stanowiskowy powinien zakoriczy¢ sie sprawdzeniem wiedzy
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP.

§ 5. Pracownikom wytypowanym do prowadzenia instruktazu stanowiskowego
polecam zapoznac sie z treécia szczegdlowych programéw instruktazu stanowigcych
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.1. Po zakonczeniu instruktazu stanowiskowego osoba go prowadzgca jest
zobowigzana wypetni¢ karte szkolenia wstepnego i przekaza¢ ja do akt osobowych




pracownika.
2. Wzor Karty szkolenia wstepnego okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Traci moc zarzadzenie nr 98/2017 Wéjta Gminy Stoszowice z dnia 14 grudnia
2017 r. w sprawie prowadzenia instruktazu stanowiskowego z zakresu BHP.

§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie

Zgodnie z regulacjg art. 33 ust, 3 1 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz.U. z 2019 1., poz. 506), kierownikiem urzedu jest wojt, ktory
wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Regulacje art. 2372 - 2375 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.)
wprowadzajg unormowania w zakresie obligatoryjnego przeszkolenia pracownika z BHP
oraz instrukeji i wskazowek pracodawcy w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Majac na wzgledzie powolane przepisy prawa podjecie niniejszego zarzadzenia nalezy

uznac za konieczne i uzasadnione.
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ZALACZNIK NR 1

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

OBOWIAZUJACEGO W URZEDZIE GMINY W STOSZOWICACH

1. Program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno biurowych

. | Temat szkolenia

Liczba godzin

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

a) omowieniewarunkéw pracy z uwzglednieniem:
- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik,

b)

c)

majgcych wplyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogélne,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia ochronne),

elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczefistwo

i higieng pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe,
wentylacja miejscowa urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze
i sygnalizacyjne, narzedzia surowce i produkty),

przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu

produkcyjnego (dzialalnodci) w calej koméree organizacyijne;
1 zakladzie pracy,

omowienieczynnikéw Srodowiska pracy wystepujgcych przy
okreslonych czynnoéciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
mogg stwarza¢ te czynniki, wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie wypadku i awarii,

przygotowanie  wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania

Razem:

Minimum 2

W GODZINACH LEKCYJNYCH TRWAJAACYCH 45 MINUT




2. Program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych.

L.p. Temat szkolenia Liczba godzin

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

a) omowienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik,
majgcych wplyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie
ogolne , ogrzewanie, wentylacja, urzgdzenia ochronne), -elementow
stanowiska roboczego majgcych wplyw na bezpieczefistwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa urzadzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne,

L. narzedzia surowce i produkty), 2
- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
procesu produkeyjnego (dziatalnosci) w calej koméree organizacyjnej
i zakladzie pracy,

b) oméwienie czynnikéw srodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozer, jakic
mogg stwarzac te czynniki, wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie wypadku i awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania

Pokaz przez osobg kierujgcg sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy, z

2. |uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegbdlnych 0,5
czynnosci i ze szczegélnym zwrbceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

3 Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg 0soby 0.5

" |kierujacej »

4. |Samodzielna praca pracownika pod nadzorem osoby kierujacej L
Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1
Razem: Minimum 8

W GODZINACH LEKCYJNYCH TRWAJCYCH 45 MINUT




Zal. ],

(pieczgtha,)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko osoby

0dbywajace] SZKOIENIE ........ccuuviiiiveriirnierieiiieceeeeee e
2. Nazwa Komorki 0rganizacyjie] ........ccoiiiiesiessnsioeeseeseoss oo
E Instruktaz ogdlny przeprowadzit w dniu .............oooooiiiivii 1
-~
‘b
3
= IO
o (imig i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
(podpis osoby ktérej udzielono instruktarzu*),
1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku PIACY ottt ittt s e e
przeprowadzit wdniach ... f

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomodei i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i) ............ccccocvreeveeniniiill

... z0slal(a) dopuszezony(a) do wykonywania pracy na stanowisku

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu®) (data i podpis kierownika komérki organizacyjne;)
2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ...
przeprowadzil w dniach................. L T

(imig i nazwisko przeprowadzajgcego instrultaz)

4. Instruktaz stanowiskowy

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnodci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i Higieny preey Pamll] oo memsirmsins wmeenmmmn

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

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

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

** Wypelni¢ w przypadkach zmiany stanowiska dotychczas zajmowanego lub/i zatrudnienia na kilku stanowiskach pracy

fzgodnie z § 11 ust.l i ust.2 i 3 rozporzadzenia M.G. i P. z dnia 27 lipca 2004r, w sprawie szkolenia w dziedzinie

bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz.1860)/



