Zatacznik Nr 5 do regulaminu pracy

ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA SZKOLEN Z ZAKRESU
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
PRACOWNIKOW URZEDU.

. Wszystkie rodzaje obowiazkowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
odbywaja si¢ w czasie pracy na koszt pracodawcy.

. Pracodawca ma obowiazek zapewni¢ pracownikom:

1) szkolenie wstepne ogolne — zwane “instruktazem ogdlnym”,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy — zwane “instruktazem stanowiskowym?”,
3) szkolenia okresowe.

. Na szkolenie wstgpne ogdlne oraz szkolenie wstgpne na stanowisku pracy pracownik
zostaje skierowany przez Wydzial Organizacyjny. Szkolenie odbywa si¢ przed
dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy.

. Szkoleniu wstepnemu ogélnemu - przed podjgciem pracy podlegaja wszyscy nowo
zatrudnieni w Urzedzie, w tym pracodawca oraz osoby kierujace zespotami pracownikow,
bezrobotni zatrudnieni w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych, stazysci, studenci
1 uczniowie odbywajacy praktyki w Urzedzie. Instruktaz ogdlny przeprowadza pracownik
stuzby bhp, a w przypadku jego nieobecnosci prowadzenie szkolenia zleca si¢ osobie
posiadajace] zaséb wiedzy 1 umiejetnosci zapewniajace wlasciwa realizacje programu
instruktarzu ogdlnego (posiadajacej wymagane kwalifikacje 1 uprawnienia).

. Szkoleniu wstepnemu na stanowisku pracy — podlegaja, przed dopuszczeniem do pracy
wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, pracownicy przenoszeni na stanowiska o innym
charakterze zagrozen, uczniowie 1 studenci. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza
bezposredni przetozony pracownika, posiadajacy aktualne szkolenie bhp (w ramach szkolenia
bhp odbyte przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia instruktazu), kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe.

. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego jest dokumentowane w formie pisemnej
, W karcie szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy”, stanowiacej
zatacznik do niniejszych zasad, ktora jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

. Szkoleniu okresowemu — podlegaja wszyscy zatrudnieni. Z odbycia szkolenia okresowego
moze by¢ zwolniony (po uzgodnieniu ze stuzba bhp) pracownik ktory przedlozy aktualne
zaswiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego u innego pracodawcy, lub na innym
stanowisku jezeli program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia
okresowego obowiazujacego na nowym stanowisku pracy.

1. Osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby kierujace pracownikami pierwsze szkolenie
okresowe bhp odbywaja w okresie 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku.

2. Pozostali pracownicy odbywaja pierwsze szkolenie okresowe bhp w okresie 12 miesigcy
od daty zatrudnienia.
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Czestotliwos¢ szkolen okresowych:

1) dla oséb bedacych pracodawcami oraz innych osob kierujacych pracownikami - nie
rzadziej niz raz na S lat,

2) dla pracownikow stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy i innych oséb wykonujacych
zadania tej stuzby — nie rzadziej niz raz na S lat,

3) dla pracownikéw administracyjno-biurowych i innych - nie rzadziej niz raz na 6 lat,

4) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych - nie rzadziej niz raz na 3
lata.

Szkolenia okresowe prowadzone sa w formie Kursu, zlecane jednostkom zewngtrznym
uprawnionym do prowadzenia dzialalnosci szkoleniowej na podstawie przepiséw o systemie
oswiaty.

Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym, przeprowadzonym przez
organizatora szkolenia, ktdry potwierdza odbycie szkolenia wydaniem zaswiadczenia. Odpis
zaswiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.



