Zarzadzenie Nr 20

Dyrektora Kujawsko — Pomorskiego
Osrodka Doradztwa Rolniczego
w Minikowie
z dnia 25 pazdziernika 2005r.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
(Dz.U. Nr 180 poz. 1860z p6zn. zmianami ) w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy

zarzadzam co nastepuje :

§1

Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy powinno zapewni¢ pracownikom :

1) zaznajomienie si¢ z czynnikami Srodowiska pracy mogacymi powodowac zagrozenia dla bezpieczenstwa
i zdrowia pracownikéw podczas pracy oraz z odpowiednimi Srodkami i dziataniami
zapobiegawczymi powodujacymi eliminowanie zagrozen wypadkowych i chorobowych zwigzanymi z
wykonywang pracq,

2) poznanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku oraz zwigzanych z tym stanowiskiem
obowigzkéw i odpowiedzialno$ci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i innych
0sob oraz postepowania w sytuacjach awaryjnych , takze udzielania pomocy osobom,
ktére ulegty wypadkom.

§ 2

1. Szkolenie w dziedzinie bhp nalezy prowadzi¢ jako :
a) szkolenie wstepne ogoine,

b) szkolenie wstepne stanowiskowe,

b) szkolenie okresowe.

2. Szkolenia mogg by¢ prowadzone w formie :
a) instruktazu,

b) kursu,

) samoksztatcenia kierowanego.

3. Szkolenie wstepne ogdlne zakonczone jest potwierdzeniem jego odbycia podpisem przez pracownika
odbywajacego szkolenie.

4. Szkolenie stanowiskowe konczy sie sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigcym podstawe
dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.



5. Odbycie szkolenia — instruktazu wstepnego ogoinego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik
potwierdza na piSmie w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

6 Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami
techniczno — organizacyjnymi w tym zakresie lub organizowania pracy zgodnie z przepisami zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego powinno by¢ potwierdzone zaswiadczeniem
wydanym przez organizatora szkolenia.
Odpis zaswiadczenia powinien byC przechowywany w aktach osobowych pracownika.

§3

1. Szkolenie wstepne - szkolenie wstepne nalezy przeprowadza¢ wedtug programéow
szkolenia dla poszczegdinych grup stanowisk i obejmuije :

1.1. Szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej instruktazem ogélnym .

1.2. Szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej instruktazem stanowiskowym .

2. Instruktaz ogdlny przechodzg wszyscy nowozatrudnieni pracownicy, a takze studenci
odbywajacy praktyki studenckie oraz uczniowie szkot zawodowych
odbywajacy praktyczng nauke zawodu przed dopuszczeniem
do wykonywania pracy.

2.1. Instruktaz ogoIny powinien zapozna¢ uczestnikow szkolenia z podstawowymi przepisami
bhp zawartymi w kodeksie pracyi regulaminie pracy obowigzujagcym w Kujawsko — Pomorskim
Osrodku Doradztwa Rolniczego w Minikowie oraz podstawowymi zasadami udzielania pierwsze;
pomocy przed lekarskiej w przypadku zaistnienia wypadku.

2.2. Do prowadzenia instruktazu ogdlnego wyznaczam :
- specjaliste bezpieczenstwa i higieny pracy
- kierownikow dziatow/ oddziatow

2.3 Przeprowadzenie instruktazu musi by¢ potwierdzone oswiadczeniem pracownika

3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania

pracy na okreslonym stanowisku, w odniesieniu do :

3.1. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, inzynieryjno-technicznych  oraz
pracownikdw obstugi administracyjno - biurowej i innych, ktérych charakter pracy bedzie sie wigzat
bezposrednio z pracg w Kujawsko-Pomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Minikowie i je]
kontrolg lub zagrozeniami jakie moga wystapi¢ na terenie zaktaduiw jego oddziatach w Przysieku
i Zarzeczewie oraz zagrozenia zawodowe.

3.2. Pracownikéw przenoszonych na stanowiska, o ktorych mowa w pkt. 1, oraz zatrudnionych
na tych stanowiskach w przypadku zmiany warunkéw techniczno — organizacyjnych,

a w szczegolnosci zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzania do stosowania nowych
urzadzen,

3.3. Ucznidow odbywajacych praktyczng nauke zawodu oraz studentow odbywajacych praktyki
studenckie .

3.4. Pracownik zatrudniony na kilku stanowiskach pracy powinien przejs¢ instruktaz stanowiskowy



obowigzujacy na kazdym z tych stanowisk .

3.5. Instruktaz stanowiskowy powinien zapozna¢ uczestnikbw szkolenia z zagrozeniami
wystepujacymi na okreslonym stanowisku pracy , sposobami ochrony przed zagrozeniami
oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tym stanowisku .Czas trwania
instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od przygotowania zawodowego
pracownika , dotychczasowego stazu pracy na stanowisku , na ktorym pracownik ma
by¢ zatrudniony . Instruktaz stanowiskowy nalezy prowadzi¢ zgodnie z programem
szczegbtowym dla danego stanowiska pracy .

3.6. Do przeprowadzania instruktazu stanowiskowego wyznaczam :
- kierownikow dziatoéw , zespotow i rejonowych zepotow doradcow.

3.7. Instruktaz stanowiskowy powinien by¢ zakoriczony sprawdzianem wiadomosci
I umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku .
Sprawdzianu wiadomosci dokonujg pracownicy prowadzacy instruktaz stanowiskowy.
Na podstawie sprawdzianu wystawiajg zaswiadczenie o odbyciu przez pracownika
instruktazu stanowiskowego z wiasnorecznym podpisem .

§ 4

1. Szkolenie okresowe - celem szkolenia okresowego jest aktualizacja i ugruntowanie
wiadomosci i umiejetnosci pracownikdw w dziedzinie bhp,
nabytych w czasie szkolenia wstepnego oraz zaznajomienie
ich z nowymi rozwigzaniami techniczno - organizacyjnymi
w tym zakresie .

2. Szkolenie okresowe odbywajg pracownicy zatrudnieni w K-P ODR

3. Szkolenie okresowe powinno by¢ przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia
kierowanego w okresie do 12 m- cy od rozpoczecia pracy na stanowisku nie rzadziej niz raz na 5 lat.

4. Szkolenie okresowe przeprowadzane jest, zgodnie z programem, szczegotowym dla
danej grupy pracownikow .

5. Za przeprowadzenie szkolenia okresowego odpowiedzialni sg :
a) kierownicy oddziatdbw - w odniesieniu do podlegtych sobie kierownikéw
b) kierownicy dziatbw - w odniesieniu do podlegtych sobie pracownikow
c) aktualne potrzeby w zakresie przeprowadzenia szkolen zgtaszane sg stuzbie bhp
celem dalszej realizacii

6. Szkolenie okresowe musi by¢ potwierdzone zaswiadczeniem ukorczenia wydanym
przez organizatora szkolenia.

§ 5



Szkolenie podstawowe kierownikow dziatow, stuzby bhp nalezy prowadzi¢ na kursach w
wyspecjalizowanych osrodkach szkolenia . Szkolenia podstawowe oraz okresowe  wszystkich

pracownikdw nalezy organizowa¢ przy udziale wyspecjalizowanych — wyktadowcow z zakresu prawa
pracy i bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 6
Zobowigzuje Kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych Kujawsko-Pomorskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego w Minikowie do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia

§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2005r.

NB/AK(GN)

Dyrektor



Opracowat:
A.Kruzynski

Dyrektor

Otrzymujg :
wg. rozdzielnika

- Oddziat w Przysieku
- Oddzial w Zarzeczewie
- ala

Zalacznik:

I. SZCZEGOLOWY PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO DLA
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W
KUJAWSKO - POMORSKIM O[[RODKU
DORADZTWA ROLNICZEGO W MINIKOWIE
1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdlnosci z :
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w kodeksie pracy,
w zaktadowym uktadzie zbiorowym pracy i w regulaminie pracy,
b) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi
w Kujawsko - Pomorskim O[Jrodku Doradztwa Rolniczego w Minikowie
oraz podleglych jednostkach organizacyjnych
¢) zasadami udzielania pomocy przedlekarskiej.
2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich osob, ktdre rozpoczynajg prace
w Kujawsko - Pomorskim O[rodku Doradztwa Rolniczego w Minikowie
oraz podleglych jednostkach organizacyjnych
3. Spos6b organizacji szkolenia
Szkolenie nalezy zorganizowa¢ w formie instruktazu - przed rozpoczeciem przez pracownika



pracy w Kujawsko - Pomorskim O[jrodku Doradztwa Rolniczego w
Minikowie

oraz podleglych jednostkach organizacyjnych na podstawie niniejszego
programu.

Podczas szkolenia nalezy stosowa¢ odpowiednie srodki dydaktyczne, jak filmy, tablice, folie itp.
4. Szczegdlowy program szkolenia

Liczba
L.p Tematy szkolenia . godzin

1. 2. 3.

Istota bezpiecze[|stwa i higieny pracy

2 Zakres obowi[|[zkow i uprawnie[] pracodawcy, pracownikow
* |oraz
poszczegolnych komorek organizacyjnych i w zakresie bhp.

0,6

3. | Odpowiedzialno[]¢ za naruszanie przepisow lub zasad
bezpiecze[|stwa i higieny pracy

Zasady poruszania si[| na terenie Kujawsko - Pomorskim
4. O[jrodku Doradztwa Rolniczego w Minikowie oraz podlegiych
jednostkach organizacyjnych 0,7

Zagro[ lenia wypadkowe i zagro[|enia dla zdrowia wyst[|puj[|ce
w zakladzie podstawowe [rodki zapobiegawcze.

Podstawowe zasady bhp zwi[|zane z obstug|[]| urz(|dze[]
technicznych oraz przemieszczaniem si[| po obiekcie i
terenie biur w Kujawsko - Pomorskim O[jrodku Doradztwa
Rolniczego

w Minikowie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych

0,2

7. |Zasady podziatu odzie[]y roboczej i obuwia roboczego oraz
[(Jrodkéw ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu
do stanowiska pracy instruowanego

0,5
8. |Porz[]dek i czysto[]¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista

pracownika - ich wpltyw na zdrowie i bezpiecze[|stwo

pracownika.

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowanie w
9. | odniesieniu do stanowiska instruowanego
0 Podstawowe zasady ochrony przeciw po[larowej oraz

post[powanie w razie po[laru - zasady ewakuacji .




1
11. | Post[Jpowanie w razie wypadku , w tym organizacja i zasady
udzielania pomocy przed lekarskiej
minimum
RAZEM 3
Opracowat :
A Kruzyhski

Dyrektor




