ZARZADZENIE NR 11/2010

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SLESIN Z DNIA 10 MAJA 2010 ROKU

w sprawie organizacji i przeprowadzania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2001 r., Nr 142, poz.1591 pézn.zm.), art.237° §21i art. 237" § 1 ustawy z dnia 26
czerweca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz. 1860 z pdzn.zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1

Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie podlega szkoleniu
wstgpnemu i szkoleniu okresowemu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§2

1. Szkolenie wstepne przeprowadza si¢ w formie instruktazu w pierwszym i drugim dniu
zatrudnienia, wedlug programéw szkolen dla poszczegolnych grup stanowisk
stanowigcych zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Szkolenie wstgpne obejmuje:

1) szkolenie wstgpne ogdlne zwane instruktazem ogdlnym,

2)  szkolenie wstgpne na stanowisku pracy zwane instruktazem stanowiskowym.

3. Wymiar szkolenia wstepnego wynosi:

1) instruktaz ogdlny - 3 godziny lekcyjne,

2)  instruktaz stanowiskowy dla pracownikow administracyjno-biurowych narazonych
na dzialanie czynnikéw ucigzliwych - 2 godziny lekcyjne,

3) instruktaz stanowiskowy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych - 8 godzin lekcyjnych.

§3

1. Instruktaz ogélny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo
zatrudnieni pracownicy, uczniowie i studenci odbywajacy u pracodawcy praktyke oraz
uczniowie szkot zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.

2. Instruktaz ogdlny ma na celu zapewnienie uczestnikom szkolenia wiedze z zakresu
podstawowych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy zawartych w Kodeksie pracy,
w regulaminie pracy i rozporzadzeniach wydanych na podstawie Kodeksu pracy
dotyczacych realizowanej pracy, a takze z zasadami udzielania pierwszej pomocy w
razie wypadku.



§ 4

1. Instruktaz stanowiskowy, przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku, kazdego pracownika zatrudnianego na stanowisku
robotniczym oraz innym, na ktéorym wystgpuje narazenie na dzialanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych lub niebezpiecznych, oraz pracownika
przenoszonego na takie stanowisko. Powyzsze dotyczy takze ucznia odbywajacego
praktyczna nauke zawodu oraz ucznia i studenta odbywajacego praktyke.

2. Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z

czynnikami $rodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem

zawodowym zwigzanym z wykonywang praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami,
jakie mogg powodowac te czynniki oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na
tych stanowiskach.

Pracownik wykonujacy pracg na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz

stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.
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§ 5

Instruktaz ogdlny prowadzi pracownik wykonujacy zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy, a instruktaz stanowiskowy - dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pracy:
szef kuchni, pomoc kuchenna i pokojowa — Zastgpca Kierownika Referatu, dla pozostalych
pracownikéw - Sekretarz Miasta i Gminy Slesin lub Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy.

§6

Instruktaz stanowiskowy konczy si¢ sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

§7

Odbycie instruktazu ogdlnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
pismie w karcie szkolenia wstgpnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktéra
jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

§8

1. Pierwsze szkolenie okresowe osob  kierujacych pracownikami przeprowadza si¢ w
okresie 6 miesigcy od dnia zatrudnienia, a pozostalych pracownikow w okresie 12
miesigcy od dnia zatrudnienia.

2. Kolejne szkolenia okresowe pracownikoéw przeprowadza sie z czestotliwosceia co:

1) 3 lata- dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

2) 6 lat - dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno —
biurowych,

3) 5 lat - dlapracodawcow, osob kierujacych pracownikami i kadry inzynieryjno-
techniczne;j.

3. Szkolenie okresowe nalezy organizowa¢ w formie seminarium lub samoksztatcenia
kierowanego dla pozostalych grup pracowniczych.



§9

7 pierwszego szkolenia okresowego zwolnione sa osoby, ktore:

1) przedloza aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy
wymaganego szkolenia okresowego,

2) odbeda w tym czasie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku
nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny
wymagany programem szkolenia okresowego obowiazujacego na nowym stanowisku

pracy.

§ 10

1. Szkolenia okresowe dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno -
biurowych i  stanowiskach  robotniczych  sg  prowadzone w  systemie
wewnatrzzakladowym, zgodnie z programami szkolen okresowych dla poszczegdlnych
grup stanowisk pracy, ktore stanowig zalgczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Organizatorem szkolen okresowych jest  Burmistrz Miasta i Gminy Slesin, a
odpowiedzialnym za ich organizacje i prowadzenie - pracownik wykonujacy zadania
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Slesinie.

3. Szkolenia 0sob bedacych pracodawcami oraz innych osob kierujacych pracodawcami i
pracownikow stuzby bhp prowadza wylacznie jednostki organizacyjne uprawnione do
prowadzenia dzialalnosci szkoleniowej na podstawie przepiséw o systemie o$wiaty.

4. Szkolenie okresowe przeprowadzane jest w wymiarze 8 godzin lekcyjnych dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno - biurowych i stanowiskach
robotniczych, oraz w wymiarze 16 godzin - dla pracodawcow, osob kierujacych
pracownikami i kadry inzynieryjno-technicznej.

5. Szkolenie okresowe kornczy sie egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez
uczestnika wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci  wykonywania lub
organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy.
Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.

6. Organizator szkolenia wydaje zaswiadczenie potwierdzajace fakt odbycia szkolenia
okresowego, ktérego odpis jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

§ 11

Zgodnie z art.237'"* § 1 ust.5 Kodeksu pracy zarzadzenie przedlozono do konsultacji
pracownikom Urze¢du Miasta i Gminy w Slesinie i zostalo ono zaakceptowane.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




