ZARZADZENIE Nr 41/2008
Wojta Gminy Koztowo
z dnia 25 czerwca 2008 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie Gminy w Kozlowie.

Na podstawie art. 237> § 2 i art. 237* § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 zp6zn. zm.) oraz § 2 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 pozn. zm.)

zarzgdzam cO nastgpuje:

§1

1. Organizatorem szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy. jest Wojt
Gminy Kozlowo lub na jego zlecenie, zewngirzna jednostka organizacyjna
prowadzaca dziatalno$¢ szkoleniowa w dziedzinie bhp.

2. Szkoleniu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy podlegaja pracownicy
Urzedu Gminy w Kozlowie zatrudnieni na podstawie stosunku pracy 1 osoby
zatrudnione na innej podstawie niz stosunek pracy, zwani dalej "pracownikami”.

3. Wéjt Gminy Kozlowo jako kierownik Urzedu Gminy w Kozlowie moze,
w umowie cywilnoprawnej zawartej z osobg zatrudniona w urzedzie na innej
podstawie niz stosunek pracy, ustali¢ inny sposob zapewnienia szkolenia bhp niz
przewidziany dla pracownikow zatrudnionych na podstawie stosunku pracy.

4. Szkoleniu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy podlegaja rowniez studenci
odbywajacy praktyke studencka i uczniowie zatrudnieni w celu praktycznej nauki

zawodu.



§2

1. Pracownik wykonujacy w urzedzie zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
wspoldziata z kierownikami referatow i pracownikiem do spraw kadrowych
w przygotowaniu szkolen w dziedzinie bhp organizowanych przez pracodawce.

2. W przypadkach, gdy organizatorem szkolemia jest pracodawca pracownik
wykonujacy zadania shuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy w urzedzie przedkiada
do zatwierdzenia kierownikowi zakladu pracy — sporzadzone oddzielnie dia
poszczegblnych grup stanowisk pracy - programy instruktazu ogolnego
i instruktazu stanowiskowego oraz programy szkolenia okresowego.

3.W przypadkach, gdy na zlecenie pracodawcy, szkolenie okresowe lub
specjalistyczne w dziedzinie bhp  jest organizowane 1 prowadzone przez
zewnetrzna jednostke organizacyjna prowadzaca dziatalno$¢ szkoleniowa
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, wiasciwa dokumentacje
szkoleniowa opracowuje i prowadzi jednostka organizacyjna prowadzaca
szkolenig.

1. Instruktaz ogolny przeprowadza, przed dopuszczeniem nowo zatrudnionego do
wykonywania pracy, osoba wykonujaca w urzedzie zadania shuzby bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

2. W czasie nieobecnosci w urzedzie pracownika wykonujacego zadania stuzby bhp
instruktaz ogélny przeprowadza Sekretarz Gmmy.

3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza, przed dopuszczeniem pracownika do
wykonywania pracy, kierownik komorki organizacyjnej (kierownik referatu),
w ktorej pracownik wykonywa¢ bedzie prace. W przypadku osob zatrudnionych na
innej podstawie niz stosunek pracy instruktaz stanowiskowy przeprowadza
kierownik referatu wilasciwego dla zakresu zadah przewidzianych do
wykonywania przez pracownika.



.Dla pracownikow na stanowiskach robotniczych zatrudnionych w ramach robot
publicznych lub przygotowania zawodowego albo prac interwencyjnych, ktorzy
wykonywa¢ beda prace pod nadzorem kierownika Zakfadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Kozlowie instruktaz stanowiskowy przeprowadza
kierownik tego zaktadu lub wyznaczony przez niego pracownik.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2-4, przeprowadzajacy instruktaz stanowiskowy
powinny posiada¢ aktualne za$wiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla osob kierujacych pracownikam.

§4

. W przypadku przenoszenia pracownika na stanowisko robotnicze lub mnne
stanowisko, na ktorym wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodhiwych
dla zdrowia, uciazliwych lub niebezpiecznych nalezy przed dopuszczeniem do
wykonywania pracy przeprowadzi¢ dla niego instruktaz stanowiskowy.

. Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach . pracy powinien odby¢
instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

. W przypadku wprowadzenia na stanowisku pracy zmian warunkow organizacyjno-
technicznych, w.szczegdlnosci zmian w organizacji stanowiska pracy, Zmian
procesu technologicznego, wprowadzenia do stosowania substancjt o dziatamu
szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznych oraz nowych lub zmienianych
narzedzi, maszyn i innych urzadzen — pracownik zatrudniony na tym stanowisku
powinien odbyé¢ instruktaz stanowiskowy przygotowujacy go do bezpiecznego
wykonywania pracy w zmienionych warunkach wg programu szkolenia
uwzgledniajacego rodzaj i zakres zmian wprowadzonych na stanowisku.

§5

. W przypadkach okreslonych w § 2 ust. I pracownik wykonujacy zadania shizby
bezpieczenstwa i higieny pracy opracowuje, prowadzi i przechowuje na swoim



stanowisku dokumentacj¢ szkoleniowa w postaci programow  szkolenia, list
obecnosci uczestnikow szkolenia bhp, dziennikow zajec, protokoléw z przebiegu
egzamindw 1 rejestrun wydanych zaswiadczen.

2. Karty szkolenia wstepnego i zaswiadczenia potwierdzajace odbycie szkolema
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz $wiadectwa i dyplomy
o ukonczeniu szkolenia, doksztalcania lub doskonalenia zawodowego
uwzgledniajacego program szkolenia okresowego wymagany dia okreslonego
stanowiska pracy, przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownikow na
stanowisku pracy do spraw kadrowych.

3. Karty szkolenia wstegpnego i za$wiadczenmia potwierdzajace odbycie szkolema
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy przez osobg zatrudniong na innej
podstawie niz stosunek pracy przechowuje si¢' na stanowisku pracownika
wykonujacy zadania stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy.

§6

Kierownik referatu, w ktorym pracownik ma by¢ zatrudniony, zastgpca skarbnika
gminy (dotyczy uméw cywilnoprawnych) i pracownik ds. kadrowych poinformuja
- najpozniej w przeddzien zatrudnienia pracownika — osob¢ wykonujaca zadania
sluzby bhp w urzedzie o terminie rozpoczgcia pracy przez nowo zatrudnionego

pracownika.

§7

1. Osoba wykonujaca w urzedzie zadania stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy
kazdorazowo zapoznaje nowo zatrudmionmych pracownikéw z Instrukcig
bezpieczenstwa pozarowego opracowana dla budynku urzgdu gminy i z obstuga
podrecznego sprzetu gasniczego znajdujacego si¢ w obiekcie.

2. Z obowiazujacymi na stanowisku pracy instrukcjami i wskazoéwkami z dziedzmy
bhp i ppoz. oraz z instrukcjami obstugi: srodkéw ochrony indywidnalne;,



narzedzi, maszyn i innych urzadzen technicznych zapoznaja podleglych sobie
pracownikoéw osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 2-4 niniejszego zarzadzenia.

. Sekretarka zapoznaje pracownika na stanowisku sprzataczki z kartg
charakterystyki substancji lub preparatu chemicznego wydawanego jej do
wykonywania prac porzadkowych lub higieniczno- sanitarnych.

. Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z wskazéwkami
i instrukcjami bhp i ppoz. oraz kartami charakterystyki substancji lub preparatow
chemicznych.

.Nowe instrukcje i wskazéwki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej dla okreslonego stanowiska pracy opracowuje komisja
w skladzie:

1) kierownik referatu, w ktorego strukturze wystepuje stanowisko pracy,

2) pracownik wykonujacy zadama shizby bhp.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2008 r.
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niniejszego zarzadzenia
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