Zarzadzenie

Starosty Nowodworskiego
nr /4 zdnia A4 moweor L0A00.

w sprawie wprowadzenia ramowych programow szkolen pracownikow Starostwa

Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Na podstawie art. 237° Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. 1998 r. Nr 21 poz. 94
ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy ( Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1
Wprowadzam do uzytku wewngtrznego ramowe programy  szkolen pracownikdéw Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim stanowiace zataczniki nr 1, 2, 3, 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2
1. Szkolenie wstgpne ogodlne oraz szkolenia okresowe przeprowadza specjalista do spraw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
2. Do prowadzenia instruktazu stanowiskowego w dziedzinie bhp wyznaczam kierownikéw komorek

organizacyjnych Starostwa.

§ 3
Instruktaze: ogolny i stanowiskowy nalezy przeprowadzi¢ przed dopuszczeniem do Swiadczenia pracy
na okreslonym stanowisku w odniesieniu do: oséb kierujacych pracownikami, pracownikéw
administracyjno-biurowych, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych,
ktorych charakter pracy bedzie si¢ bezposrednio wiazat z narazeniem na zagrozenia zawodowe.

§ 4
Instruktazowi stanowiskowemu podlegaja pracownicy administracyjno-biurowi narazeni na dzialanie

czynnikow uciagzliwych, glownie ze wzgledu na statyczng postawe ciala podczas pracy, ktdra

wystepuje przy uzywaniu monitorow ekranowych.

§ 5
Szkolenie okresowe dla 0sob kierujacych pracownikami po raz pierwszy przeprowadzane jest w

okresie do 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na danym stanowisku, a nastepnie nie rzadziej niz co 5 lat.
| |



Szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych po

raz pierwszy przeprowadzane jest w okresie 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na danym stanowisku,
a nast¢pnie nie rzadziej niz co 6 lat.

8§ 6

Szkolenia okresowe zakonczone jest egzaminem z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i
zasadami BHP.

§ 7
Osobom wytypowanym do prowadzenia instruktazu stanowiskowego polecam zapoznaé sie 1|
przestrzegac tresci szczegotowych i programéw takiego instruktazu.

§ 8
Po zakonczeniu instruktazu stanowiskowego osoba go prowadzaca jest zobowiazana wypenié
stosowne zaswiadczenie — kart¢ szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

8§ 9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
Program instruktazu ogdlnego

I. Nazwa 1 adres siedziby pracodawcy.

STAROSTWO POWIATOWE W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
UL. MAZOWIECKA 10, 05-100 NOWY DWOR MAZOWIECKI

I1. Stanowiska/grupy stanowisk pracy, ktérych program dotyczy:

STANOWISKA PRACY O CHARAKTERZE BIUROWYM DLA:
- NOWO ZATRUDNIANYCH PRACOWNIKOW,

- STUDENTOW ODBYWAJACYCH PRAKTYKE STUDENCKA,

- UCZNIOW SZKOt ZAWODOWYCH ODBYWAJACYCH PRAKTYCZNA NAUKE
ZAWODU,

-STAZYSCI

I11. Forma realizacji szkolenia — instruktazu przed rozpoczg¢ciem pracy.

IV. Tematyka szkolenia.

Lp. Temat szkolenia Liczba
| _ | godzin
1. | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy. ' 30 min.

- rola BHP w procesie pracy

-obowiqzujqce, podstawowe akty prawne dotyczqce ochrony pracy
- organy nadzoru nad warunkami pracy

2. | Zakres obowiqzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz | 30min.
poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa i organizacji
spolecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
- Prawa i obowiqzki pracodawcy

- Prawa i obowiqzki pracownika
i | - Prawa i obowiqzki osob kierujqcych pracownikami

| 3. | Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenistwa i 20min.
higieny pracy.
- Kary: I
® upomnienia
® nagany
® pienieina _L

4. | Zasady poruszania si¢ na terenie Starostwa. 20min.
- ciqgi komunikacyjne
- schody

| | -parkingt

S. | ZagroZenia wypadkowe i zagroZenia dla zdrowia wystepujqce w Starostwie i | 30min.
podstawowe srodKi zapobiegawcze. |
- zagroienia wypadkowe i zagroZenia dla zdrowia wystepujqce w
Starostwie — ogolnie
- zagroZenia oraz uciqzliwosci




6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiqzane 7 obstugq SOmin.
urzqdzen technicznych. |
- znajomosci instrukcji BHP oraz instrukcji producenta |
- podstawowe zasady obstugi urzqdzen technicznych
| ~zakaz wykonywania czynnosci do ktorych wymagane sq szczegolne

kwalifikacje . L
Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow 20min.
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego.

- normy i zasady przydzialu odzieZy i obuwia roboczego

| - zasady dofinansowania pracownikom Starostwa do okularow l
40min. l

8. | Porzqdek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i
. bezpieczenstwo pracownika.

- odpowiedzialnos¢ pracownikow

- dbatos¢ o porzqdek i czystos¢ w miejscu pracy

- dbalosc o pomieszczenia i urzqdzenia higieniczno-sanitarne
Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania. 20min.

- badania profilaktyczne 3 S—

Podstawowe zasady ochrony przeciwpoZarowej oraz postepowania w razie | 50min.
pozaru.

-zaznajomienie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi
- rozmieszczenie sprzetu gasniczego

- warunki ewakuacji

- niezwloczne informowanie o niebezpieczernistwie | |
11. | Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania 1h
plerwszej pomocy.

- udzielenie pierwszej pomocy

- wezwanie pomocy

- powiadomienie przelolonego

- MINIMUM
RAZEM o - | 3_J

Opracowal: Zatwierdzil:
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Zalacznik nr 2

PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

I. Nazwa i adres siedziby pracodawcy:

Starostwo Powiatowe w Nowym dworze Mazowieckim

ul. Mazowiecka 10, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

I1. Stanowiska pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy odbywajg szkolenie okresowe
wedlug niniejszego programu:

Osoby kierujqce pracownikami administracyjno-biurowymi.

II1. Forma realizacji szkolenia:

wyklad

IV. Czg¢stotliwos¢ szkolenia:
o pierwsze szkolenie: w okresie do 12 miesi¢cy od rozpoczecia pracy na stanowisku
administracyjno-biurowym,

e nastepne szkolenia: nie rzadziej niz co 5 lat

V. Czas trwania szkolenia: 2 x 4 godziny lekcyjne

V1. Tematyka szkolenia:
R B o o Liczba
godzin
Temat szkolenia lekcyjnych

Omoéwienie wybranych régulaéji-prawny_(—:h_z zakresu prawa pracy, o

dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy z uwzglednieniem w |
szczegolnosci: 4

e prawa i obowiazkow pracownikow, pracodawcow oraz osob
kierujagcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa




l 2. | Zagrozenia czynnikami wystgpl_qucymi W procesie pracy

administracyjno-biurowej oraz nowoczesne metody ochrony przed

tymi zagrozeniami , (rola oséb kierujacych pracownikami) w

szczegolnosci dotyczace takich czynnikow, jak:

1 higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie ,

przepisow i zasad bhp,
ochrony prac kobiet

wypadkow przy pracy i chorob zawodowych oraz swiadczen z

nimi zwigzanych , |

profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow

obcigzenie statyczne
obcigzenie nerwowo-psychiczne

niewlasciwe oSwietlenie

niebezpieczne napiecie elektryczne w sieci
halas

powierzchnie, na ktorych jest mozliwy upadek
spadajace przedmioty

wystajace przedmioty

ostre krawedzie

obshuga urzadzen biurowych

temperatura i ruch powietrza w pomieszczeniu pracy

]

3. Orgaﬂizacjé stanowisk pracymej: Z uwzglgdniéniem zasad
ergonomili, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i
inne urzgdzenia biurowe ( rola osob kierujacych pracownikami).

4. Postgpo;vanie W razie wypadkmaéjach z;gfoieﬁ.

S. | Zasady udzielania pier_\_v—szqi__mn_n_oéy W razw_f(u 1 W i}lnych ]
naglych potrzebach.

6. | Razem: - - N

3
2
2
16

1 godz. lekcyjna = 45 min.



Zalgcznik nr 3

PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

I. Nazwa i adres siedziby pracodawcy:
Starostwo Powiatowe w Nowym dworze Mazowieckim

ul. Mazowiecka 10, 05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

II. Stanowiska pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy odbywajg szkolenie okresowe
wedlug niniejszego programu:

Pracownicy administracyjno-biurowi.

IT1. Forma realizacji szkolenia:

wyklad

IV. Cz¢stotliwos¢ szkolenia:
e pierwsze szkolenie: w okresie do 12 miesigcy od rozpocze¢cia pracy na stanowisku
administracyjno-biurowym,

e nastepne szkolenia: nie rzadziej niz co 6 lat

V. Czas trwania szkolenia:2 x 4 godziny lekcyjne

V1. Tematyka szkolenia:
B S | | Liczba
godzin
Lp. Temat szkolenia lekcyjnych

1. l Oméwienie wybranych regulacji prawnygh z zakresu prawa pracy; | I

l dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy z uwzglednieniem w

szczegolnosci:
e prawa i obowigzkéw pracownikow i pracodawcow w zakresie 2
| I bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za l




-*

naruszenie przepisév;f I zasad bhp,

® ochrony prac kobiet

* wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz §wiadczen z
nimi zwigzanych ,

* profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw

administracyjno-biurowej oraz nowoczesne metody ochrony przed

3. Orga;ﬁz_acja stanowisk l;racy biurowej, z uwzglednieniem zasad

|

Zagl-'oieni.a czynnikami wystepujgcymi procesie pracy

tymi zagrozeniami , w szczegéIno$ci dotyczgce takich czynnikéw, jak:
* obciazenie statyczne
* obcigzenie nerwowo-psychiczne
e niewlasciwe oSwietlenie
* niebezpieczne napigcie elektryczne w sieci
e halas
* powierzchnie, na ktérych jest mozliwy upadek
* spadajjce przedmioty
* wystajace przedmioty
* ostre krawedzie
* obsluga urzadzen biurowych
* temperatura i ruch powietrza w pomieszczeniu pracy

* mikroorganizmy stwarzajace zagrozenia biologiczne

e Tl ——— =i

ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i

inne urzgdzenia biurowe

4. Posigﬂowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen
F— Y . ) * - - ) " o
d. | Zasady udzielania PIErwsze) pomocy w razie wypadku i w innych
| naglych potrzebach
| 6. | Razem: o
I - _— - . - -

1 godz. lekcyjna = 45 min.




Zalacznik nr 4
Program instruktazu ogolnego

I. Nazwa i adres siedziby pracodawcy.

STAROSTWO POWIATOWE W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM
UL. MAZOWIECKA 10, 05-100 NOWY DWOR MAZOWIECKI

Il. Stanowiska/grupy stanowisk pracy, ktorych program dotyczy:
Osob, ktore podejmujq prace zwiqzanq 7 kierowaniem pracownikami.

I11. Forma realizacji szkolenia — instruktazu przed rozpoczg¢ciem pracy.

IV. Tematyka szkolenia.
Temat szkolenia Liczba
o | godzin
Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.
- rola BHP w procesie pracy 40 min.
l -obowiqzujqce, podstawowe akty prawne dotyczqce ochrony pracy
| - organy nadzoru nad warunkami pracy ' l
2. | Zakres obowiqzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa 1 organizacji 40min.

- Prawa [ obowiqzki pracodawcy |
- Prawa i obowiqzki pracownika
- Prawa i obowiqzki osob kierujqcych pracownikami
3. | Odpowiedzialnosé za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy. l |
- Kary: |
l ® upomnienia 40min. ‘
e nagany
| ® pienieina
- Kontrola pracownikow w zakresie naruszenia przepisow lub zasad
|| bezpieczenstwa i higieny pracy. - | | ]
4. | Zasady poruszania si¢ na terenie Starostwa.
- ciqgi komunikacyjne 20min.
- schody
- D rkin ] L -
S. | ZagroZenia wypadkowe i zagroZenia dla zdrowia wystepujqce w Starostwie i
podstawowe srodki zapobiegawcze.
- zagroZenia wypadkowe [ zagroZenia dla zdrowia wystepujqce w |
Starostwie — ogolnie SOmin.
- ZagroZenia oraz uciqzliwosci
- monit ewentualnych zagrozen, kontrola stanowisk pracy osob podleglych
6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiqzane z obstugq _
urzqdzen technicznych. 1h

i spolecznych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.




- znajomosci instrukcji BHP oraz instrukcji producenta
- podstawowe zasady obstugi urzqdzen technicznych
- zakaz wykonywania czynnosci do ktorych wymagane sq szczegolne
kwalifikacje
- dbalos¢ o poprawne korzystanie 7 urzqdzen technicznych przez
| pracownikow _ _
1. | Zasady przydzialu odzieZy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego. 20min.
- normy i zasady przydziatu odzieZy i obuwia roboczego
| - zasady dofinansowania pracownikom Starostwa do okularow
8. | Porzqdek i czystosé¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i
bezpieczenstwo pracownika.
- odpowiedzialnosé pracownikow 40min.
| - dbalosc o porzqdek i czystosé w miejscu pracy
- dbalos¢ o pomieszczenia i urzqdzenia higieniczno-sanitarne

- kontrola pracownikow w zakresie porzqdku w miejscu pracy |
9 l

. | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania.
- badania profilaktyczne o o 20min.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpoZarowej oraz postegpowania w razie
poziaru.

-zaznajomienie pracownikow Z przepisami przeciwpoZarowymi

- rozmieszczenie sprzetu gasniczego 1h
- warunki ewakuacji

- niezwloczne informowanie o niebezpieczenstwie o
Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania ‘
pierwszej pomocy.
- udzielenie pierwszej pomocy 1h
- wezwanie pomocy

- powiadomienie przeloonego
RAZEM

| MINIMUM

Opracowal: Zatwierdzil:

LA R B N R NN NN BN NERESNENNEENDNSNLSNHRIR®. L L L L E E E LA B N N BN ENREEREREHEJSHNEDSNHNNED.SS; . LA N B N N B



