Pewiatowa Biblioteka Publiczna

w Otwocku
05408 Otwock. ul K. Pulaskiege 3 A
NIP 532 20 46 387 !
REGON: 146838780 Zarzadzenie nr 18 2014

Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku
z dnia 17 listopada 2014 r.

Na podstawie art. 237* § 1-2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. Z 1998 r. Nr 21,
poz. 94 z pézn. zm.) oraz § 7 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004
roku w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z

pOZn. zm.)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ jako obowiazujace w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku nastepujace
dokumenty zwiazane ze szkoleniem pracownikow w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) ogdlne zasady szkolenia w dziedzinie BHP pracownikéw Powiatowej Biblioteki Publicznej
w Otwocku stanowiace Zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) karta szkolenia wstgpnego w dziedzinie BHP stanowiaca Zalgeznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;
3) program instruktazu ogélnego BHP stanowiacy Zalaeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2. Programy szkolenia okresowego dla poszczegélnych grup stanowisk opracuje jednostka
organizacyjna prowadzaca szkolenie, w oparciu o ramowe programy szkolenia, zawarte w zataczniku
Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku w sprawie szkolenia

dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
§2

1. Szkolenie pracownikéw dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy obejmuje:

1) szkolenie wstepne prowadzone w formie instruktazu ogélnego i stanowiskowego,

2) szkolenie okresowe.
2. Szkolenie wstgpne i okresowe obowiazuje wszystkich pracownikow Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Otwocku.
3. Kazdy nowo zatrudniony pracownik, w tym stazysta, jest obowiazany podda¢ si¢ szkoleniu
wstepnemu prowadzonemu w formie instruktazu ogélnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy przez specjaliste ds. bhp z jednostki organizacyjnej prowadzacej szkolenie.

§3



§3

Prowadzenie instruktazu wstepnego i szkolen okresowych zlecane bedzie specjalistom lub
instruktorom ds. BHP z jednostki zewngtrznej.
§4

Szkolenie pracownikow w dziedzinie bhp organizowane sa w godzinach pracy i na koszt pracodawcy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowej Biblioteki
i Otwocku
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 18
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku z dnia 17.11.2014 .

Ogélne zasady szkolenia w dziedzinie BHP pracownikow

Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku

1. Wstep
Szkolenie w dziedzinie bhp obejmuje szkolenie wstgpne przed przystapieniem pracownika do pracy w
Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku oraz szkolenie okresowe odbywane w trakcie
zatrudnienia w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku, zwanej dalej ,,Bibliotekg™.
2. Wstepne szkolenia bhp, cel szkolen, uczestnicy
2.1. Szkolenie wstepne bhp przeprowadza si¢ w formie:

a) instruktazu wstepnego ogdlnego bhp:;

b) instruktazu wstepnego stanowiskowego.
2.2. Instruktaz wstepny ogdlny obowiazuje wszystkich pracownikéw podejmujacych pracg w
Bibliotece.
2.3. Instruktaz stanowiskowy obowiazuje pracownikéw Biblioteki zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych (pracownicy gospodarczy).
2.4, Celem instruktazu ogélnego jest zapoznanie pracownika z podstawowymi przepisami bhp
zawartymi w Kodeksie Pracy i w Regulaminie Pracy oraz przepisami bezpieczenstwa pracy,
obowiazujacymi w Bibliotece, a takze z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
2.5. Celem instruktazu stanowiskowego jest zapoznanie pracownika z instrukcjami obstugi sprzgtow
badz urzadzen oraz wykorzystywanych w pracy srodkéow i materialow oraz ze sposobami
zapobiegania i unikania zagrozen wypadkowych i chorobowych.
2.6. W ramach instruktazu wstgpnego ogélnego nalezy zapoznaé pracownika z ,Ryzykiem
zawodowym”.
2.7. Potwierdzeniem odbycia szkolenia wstepnego jest wiasnorgczny podpis szkolonego pracownika i
podpis inspektora bhp lub przelozonego, ztozone w ,Karcie szkolenia wstgpnego w dziedzinie bhp”,
ktéra przechowywana jest w aktach osobowych pracownika - zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
3. Szkolenie okresowe bhp
3.1. Szkoleniu okresowemu w dziedzinie bhp podlegaja wszyscy pracownicy Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Otwocku. Szkolenie prowadzone jest w roznych grupach zawodowych, w oparciu o
szczegOtowe programy szkolenia.

3. 2. Szkolenie okresowe bedzie zlecane wyspecjalizowanej jednostce szkoleniowe;.



3.3. Celem szkolenia okresowego bhp jest aktualizacja i ugruntowanie wiedzy z zakresu prawnej
ochrony pracy oraz sprawdzenie umiejetnosci wdrazania zdobytej wiedzy w procesie pracy.

4. Terminy szkolenia okresowego bhp

4.1. Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza sig¢
w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na 3 lata.

4.2. Szkolenie pracownikéw administracyjno-biurowych przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz na 6 lat.
4.3. Szkolenie pozostalych pracownikow przeprowadza si¢ w formie kursu, seminarium lub
samoksztalcenia kierowanego nie rzadziej niz raz na 5 lat. ’

4.4. Programy szkolenia wstepnego oraz szkolenia okresowego winny okresli¢ szczegélowa tematyke
szkolenia, formy realizacji i forme egzaminu w poszczegdlnych grupach zawodowych.

5. Egzaminy, zaswiadczenia

5.1. Szkolenia okresowe korcza si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika
szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania lub organizowania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

5.2. Potwierdzeniem ukonczenia szkolenia okresowego jest zaswiadczenie wydane przez organizatora
szkolenia.

5.3. Kopie zaswiadczenia o odbyciu szkolenia okresowego oraz kart¢ szkolenia wstgpnego w

dziedzinie bhp przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 18
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku z dnia 17.11.2014 r.

pieczel firmowa

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE BHP

| imie i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie data urodzenia
Dzial — Wydziat stanowisko

Instruktaz Instruktaz og6lny przeprowadzil w dniu
ogollny

...................................................................................................................................

podpis osoby ktérej udzielono instrukiazu

Instruktaz
stanowiskowy 1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ..........ccccecviiicnennnn.
| stanowisko

PEZEDEOWALZIE - 0k vcenrkonvaeatsehaban absnesmnsnsedtehionsss isssaummenssasinbytestin sRinan sis s s s s e 493
imig i nazwisko przeprowadzajqcego instruktaz

Po przeprowadzeniu instruktazu i sprawdzeniu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania

pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa pracy zostat(a) Pan (i)

dopuszczony (a) do wykonywania pracy

podpis osoby przeszkolonej data i podpis kierownika k.o.

! 2) w przypadku zmiany stanowiska pracy

Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ...
stanowisko

PEZEPIOWAHZIL o) visiiiisiiccvsnmtideivsissicinssiassasisasevnsvassriaR s b i ss
imig i nazwisko przeprowadzajqcego instruktaz

| Po przeprowadzeniu instruktazu i sprawdzeniu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania
\pracy zgodhnie z przepisami bezpieczenstwa pracy zostal(a) Pan (i) [
i

' cevernndopuszezony (a) do wykonywania pracy

> podpis osoby przeszkolonej data i podpis kierownika k.o.




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 18
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku z dnia 17.11.2014 .

Program instruktazu ogélnego bhp

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia wstepnego, zwanego instruktazem ogo6lnym, jest zaznajomienie pracownika z:
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie Pracy i w
regulaminach pracy,
b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi na stanowisku
pracy i na terenie biblioteki,
¢) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich os6b, ktére rozpoczynaja pracg w bibliotece.

3. Sposob organizacji szkolenia
Szkolenie prowadzone jest w formie przekazu ustnego, przez specjalist¢ ds. bhp na podstawie
niniejszego programu szkolenia.

_dl_._Szczegélowy_ program sz_kp!_g_nia_ [

Tematyka szkolenia | Liczba
godzin

1. | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

2. |Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikoéw oraz poszczegdlnych komorek 0.5
‘ organizacyjnych 2

-3 Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

4. |Zasady poruszania si¢ na terenie biblioteki

5. |Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystgpujace w bibliotece, podstawowe
srodki zapobiegawcze 0.5
6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstugg narzedzi i zasady ’
recznego przenoszenia cigzarow

i 7. | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
l indywidualnej, (w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego)

8. |Zagrozenia i ucigzliwosci wystepujace przy obstudze monitoréw ekranowych
(komputeréw) i zagrozenia w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego

9. |Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i bezpieczenstwo 0,5
pracownika
10. | Profilaktyczna pomoc lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
. instruowanego
L Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
iz i it 1.0

| 11. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru |

Razem minimum 3 godziny
ngrmh szkolenia oséb podejmujquch po raz pierwszy prace zwiqzanq z kierowaniem pracownikamf'powim’en 5y5‘
pos:erzon}: i dostosowany do obowiqzkéw i odpowiedzialnosci tych oséb w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Godzina lekeyjna trwajqea 45 minut.




