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Zarządzenie Nr .6.!,,,oo8,,^

Wójta Gminy Myslakowice z dniał'/:.!,V-:.2008 r.

w sprawie szkolenia w dzie dzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

Na podstawie rozporządzeniaMinistra Gospodarki iPracy z dnia27 |ipca2004 r. w sprawie
szkolenia w dzie dzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 z 18 sierpnia 2004 r.,
po. 18ó0' z późnejszymi zmiara;mi. Wójt Gminy zarządza, co następuje:

$ 1' Szkoleniem w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy objęci są wszyscy pracownicy
Urzędu gminy.

$ 2. Szkolenie zapewnia pracownikom:
- zaznajomiente się z czynnikami środowiska pracy mogącymi powodować zagrożrcnia
dla bezpieczeństwa i zdrowia pracowników podczas pracy oraz o odpowiednimi
środkami i działaniami zapobiegawczymi,
- poznanie ptzepisow oraz zasad bezpieczeilstwa i higieny pracy w zakresie niezbędn1m
do wykonywani a pracy, a takŻe zwią7anych w pracą obowiązków i odpowiedzialności w
dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy,
- nabycie umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych
osób, postępowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielania pomocy osobie, która uległa
wypadkowi.

$ 3. Szkolenie prowadzone jest przez jednostki organizacyjne prowadzące działalnośó
szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

$ 4. Jednostka organizacyjna prowadząca działa|nośÓ szkoleniową w dziedzinie
bezpieczeństwa i higieny pracy, zapewnia:

1) programy poszczególnych rodzajów szkolenia oplacowane dla określonych grup
stanowiska,

2) ptogramy szkolenia instruk1orów w zakresie metod prowadzenia instruktazu _ w
przypadku prowadzenia takiego szkolenia,

3) wykładowców i instrŃtorów posiadających zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i
przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia'

4) odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia działalności szkoleniowej,
5) wyposażenie dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia,
6) właściwy przebieg szkolenia oraz prowadzenia dokumentacji w postaci programów,

dzienników zajęó, protokołów przebiegu egzaminów i Ęestru wydanych
zaświadczeń.

$ 5. Szkolenie prowadzone j est j ako szkolenie wstępne i szkolenie okresowe. Programy tych
szkoleń stanowią załączniki od Nr 1 do Nr 5 do niniejszego zarządzenia.

$ ó. Szkolenie wstępne prowadzone jest w formie instruktażu ogólnego i instruktaiu
stanowiskoweso.



$ 7. Instruktaz ogólny odbywają przed dopuszczeniem do wykonywania placy wszyscy
nowo Zatrudnieni pracownicy Urzędu oraz studdnci i uczniowie szkół średnich odbywający
praktyki.

$ 8. Instruktaz stanowiskowy odbywają osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych.

s 9. Instruktaz ogólny prowadzi osoba wykonuj ąca zadania słwby bezpieczeństwa i higieny
wacy.

$ 10. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kieruj ąca pracownikami.

$ 11' odbycie instruktażu ogólnego oraz instruktażu stanowiskowego pracownik potwierdza
w karcie Szkolenia wstępnego, która przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.
Wzór karty stanowi załącznik Nr 6 do zatządzenia.

$ 12. Szko|enie okesowe odby"wają:

1) wójt Gminy _ szkolenie dla pracodawców _ co najmniej razna 5 |at w formie kursu,
2) Zastępca Wójta Gminy _ szkolenie dla osób kierujących pracownikami - co najmniej

raz na 5 lat w formie kursu,
Seketarz Gminy _ szkolenie dla osób kierujących pracownikami _ co najmniej raz na
5 lat w formie kursu,
Skarbnik Gminy - szkolenie dla osób kierujących pracownikami _ co najmniej raz na
5 lat w formie kursu,

5) Kierownicy referatów szkolenie dla osób kierujących pracownikami _ co najmniej
raz na 5 lat w formie kursu,

6) Kierownicy jednostek organizacyjnych podległych Urzędowi Gminy _ szkolenie dla
pracodawców - co najmniej raz na 5 lat w formie kursu,

7) pracownicy zatrudnienia na stanowiskach administracyjno-biurowych - co najmniej
ruz na 6 |at, w formie kursu, seminarium lub w formie samokształcenia kierowanego.

8) pracownicy na stanowiskach robotniczych - co najmniej raz na 3 lata, w formie
instruktazu.

$ 13. Pierwsze szkolenie okresowe osób wymienionych w $ 12 w punkcie od 1 do 6
przeprowadza się w okesie do 6 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach.
Pozostali pracownicy wymienieni w $ 12 zatządzenia w punkcie 7 i 8' odbywają szkolnie w
okresie do 12 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach.

$ 14. Z pierwszego szkolenia okręSo.wego będzie zwolniona osoba, która przedłoży aktualne
zaświadczenie o odbyciu w tym okresie u irrnego pracodawcy wymaganego szkolenia
okresowego.

$ 15. Szkolenie okesowe kończy się egzaminem sprawdzającym przyswojenie przez
uczestnika szkolenia wiedzy obj ętej programem szkolenia oraz umiejętności wykonwvania
lub organizowania pracy zgodnie w przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

$ 16. Egzamin jest przeprowadzany przed komisją powotanąprzez organizatora szkolenia,
który wydaje stosowane zaświadczenie. odpis zaświadczenia jest przechowywany w aktach
osobowychszkolonego pracownika.
Wzór zaświadczenie stanowi załącznikNr 7.

1 \

4)



$ 17. llkończenie w okresie, o którym mowa w $ 12 doksŹałcania lub doskonalenia
zawodowego zwięanego z naŃą zawodq prrylczentem do zawodu albo podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, uwzględniającego program szkolenia okresowego wymagany d1a
określonego stanowiska pracy' uwa:ża się za równ ozr'aczrle z odbyciem takiego szkolenia,

$ |8. Zarządzene wchodzi w życie z dniem podpisania.



6łZałącznikNr1doZarządze.u\Yi,5,Y,..',333|"i:,

Ramowy program instruktażu ogólnego

T n Temat szkolenia Liczba
godzin*)

1 . Istota bezpieczeństwa i higieny pracy

0,6

2. Zakres obowiązków i uprawnień pracodawcy, pracowników oraz
poszczegó1nych komórek organizacyjnych zakładu pracy i organizacji
społecznych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

3 . odpowiedzialnośó za naruszenie przepisów i zasad bezpieczeństwa i
higieny pracy

n Zasady poruszania się na terenie zakładu pracy

0,55. ZagroŻenia wypadkowe i zagroienia d|a zdrowia występuj ące w zakładz\e i
podstawowe środki zapobiegawcze

6. Podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy z:wiązane z obsługą
urządzeń technicznych oraz transportem wewnątrzzakładowym o4

7. Zasady przydziału odzieży roboczej i obuwia roboczego oraz środków
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
rnstruowanego

0,58. Porządek i czystość w miejscu pracy _ ich wpływ na zdrowie i
bezpieczeństwo pracownika

o Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowaneso

10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowej oraz postępowanie w Iazle
Dożaru

1
11 Postępowanie w razie wypadku, w tym organizacj a i zasady udzielania

DOmOCV

Razem: Minimum
3

.)W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut



6/tZalącznikNr2o,,",,uo,"2"uY,ł:3.łżp.,333|:.

Ramowy program instruktażu stanowiskowego

Lp. Treśó szkolenia

Liczba godzin')
Instruktazu

osób na
stanowiskach
robotniczych

Instruktażu
pracowników

administracyjno-
biruowych narażonych

na działanie
czynników
uciążliwych

1 Przygotowanie pracownika do
wykonywania
kreślonej pracy, w tym w szczególności:

a) omówienie warunków pracy w
uwzg1ędnieniem:

- elementów pomieszczenia pacy. w
którym ma pracować pracownik,
mającym wpływ na warunki pracy
pracownika(np. oświetlenie ogólne,
o glzewanie, wentylacj a, vrządzenia
techniczne. urządzenia ochronne),
- elementów stanowiska roboczego
mających wpły.w na bezpieczeństwo i
higienę pracy (np, pozycja przy pracy'
oświetlenie miej scowe, wentylacja
miej scowa, , urządzenia
zab ezpi eczaj ąc e. o s ff ze gawcze i
sygnalizacyj ne' narzędzia' surowce i
produkty),
- przebiegu procesu pracy w nawiązaniu
do procesu produkcyjnego (działalności)
w calej komórce organizacyjnej i
zakładzie pracy,
b) omówienie czynników środowiska

pracy występuj ących przy
określonych czynnościach na
stanowisku pracy oraz zagrożzeń,
jakie mogą stwarzaó te czynniki,
wyników oceny ryzyka zawodowego
związanego wykonytvaną pracą i
sposobów ochrony przed
zagrożeniami, a takŻe zasad
postępowania w razie wypadku lub
awarii,

c) przygotowaniewyposażenia
stanowiska roboczego do
wykonywania określonego zadania



2. Pokaz przez instruktora sposobu
wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami izasadami
bezpieczeństwa i higieny pracy, z
uwzględnieniem metod bezpiecznego
wykonywania po szczegó|nych czynności i
ze szczegó|nym zwróceniem uwagi na
czynności trudne i niebezpieczne

o5

3. Próbne wykonanie zadania przez
pracownika pod kontrolą instruktora

t t  \

4. Samodzielna praca pracownika pod
nadzorem instruktora

4

5. omówienie i ocena przebiegu wykonywania
pracy przez pracownika

1

Razem: minimum 8 minimum 2

-) 
W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut

WOJT
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Załącznik Nr 3 do ZarządzeniaW ójta Nr .../2008 r.

' z ania"ly'LQ,..zoog r.

Ramowy program szko|enia okresowego pracodawców
i osób kierujących pracownikami

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*)

1 . Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące
bezpieczeństwa i higieny pracy, z omówieniem żródeł prawa
międzynarodowego (dyrektywy UE, konwencji MoP):

a) aktualne przepisy (z uwzględnieniem zmian)' w tym dotyczące:
- obowiązków z zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz
odpowiedzialności na naruszenie przepisów i zasad bhp,
. ochrony pracy kobiet i młodocianych'
- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
. szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
. organizacji nadzoru i kontroli warunków pracy

b) problemy zwięane z interpretacią niektórych przepisów

3

2. Identyfikacja, analiza i ocena zagrożen czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia, uciążliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka związanego z
tvmi zasroŹęniami

3

3. organlzacja i metody kształtowania bezpiecznych i higienicznych
warunków pracy, z uwzględnieniem stanowisk wyposażonych w monitory
ekanowe, znządzanie bezpieczeństwem i higiena pracy

3

4. Analiza okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy i chorób
zawodowych oraz związana z nimi profilaktyka; omówienie plzyczyn
charakterystycznych wypadków przy pracy ' ze szczegó|nym
uwzględnieniem wypadków powstałych na skutek niewłaściwej organizacji
pracy oraz związane z nimi profilaktyki

2

5. orgarizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny
ptacy (z llwzg|ędnieniem metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego)
oraz ksŹałtowanta bezpiecznych zachowań pracowników w procesach
Dracv

2

o. Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach
zagroŻen (np. pożaru, awarii) w t1m zasady udzielania pierwszej pomocy w
razie wvoadku

1

7. Skutki ekonomiczne niewłaściwych warunków pracy (np. świadczenia z
t}tułu warunków pracY, składka na lbezpieczenie społeczne pracowników)

8. Problemy ochrony przeci wpoŻarowei i ochrony środowi ska naturalnego
Razem: mlnlmum

1 ( )

-) 
w godzinach lekcyjnych trwających 45 minut I

wo. i rhMlNY
MYSI,AfiOWIC'I!
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Załączrrik Nr 4 do ZaruądzeniaWojtą N,9.źzoos ..- 
z dnia-.ł..4..((:.2OO8 r.

Ramowy program szkolenia okresowego
pracowników administraryj no-biurowych

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin')

1 . Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy doĘczące
bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem:

a) praw i obowiązków pracowników w zakresie bezpieczeństwa i
higieny pracy oraz odpowiedzialności za naruszenie przepisów i
zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i młodocianych,
c) wypadków przy pracy i chorób zawodowych oraz ś;wiadczeń z nimi

związanych,
d) profrlaktyczrrej ochrony zdrowia pracowników'

2

2. Postęp w zakesie oceny zagrożrcń czytlików występujących w procesach
ptacy oraz w za7<resie metod ochrony przed zagroŻeniani dla zdrowia i
żvcia oracowników

2

3. Problemy wią.zane z organizacjąstanowisk pracy biurowej, z
uwzględnieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk w1posa:ionych w
monitory ekranowe i inrre urządzenia biurowe

2

,4 Postępowanie w razie wypadków i w s1trracjach zagrożeń (np. pożaru,
awarii), w tym zasady udzielania pierwszei pomocy w razie wypadku

2

Razem: mlnlmum
8

*) w godzinach lekcyjnych trwających 45 minut



ZalącznikNr 5 do Zarządz eniawaitaN,!,fzoos t.
, z dnia" ł/:..|P.:.2OOs r.

Ramowy program szkolenia okresowego pracowników
na stanowiskach robotniczvch

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*)

1. Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, z
uwzględnieniem ptzepisów z.u/tęanych z wykonywaną pracą

1

2. Zagtożenia czynnikami występującymi w procesach ptacy oraz zasady i
metody likwidacji lub ograniczenia oddziaływania tych czynnikÓw na
pracowników _ z uwzględnieniem zmian w techrrologii, organizacji pracy i
stanowisk placy, stosowania środków ochrony zbiorowej i indywidualnej,
wprowadzenia nowych urządzeń, sprzętu i narzędzi pracy

3

3. Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach
zagroż.eń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy
w razie wvoadku

2

4. okoliczności i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy
wypadków przy ptacy oruz związana z nimi Eofilaktyka

f

Razem: mlnlmum

*) - w godzinach lekcyjnych trwających 45 minut
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Za|ącznik Nr 6 Zarządzenia Nr ''''Wpjta Eniny

z dnia .,2.{:.I/.;08 r.

(P i ecz ęc o r gan iz a rof a szko le n ia)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
w DZIEDZINI E BEzPIECZEŃsrwł i HrcIEI\rY PRACY

I Imię i nazwisko osoby
odbywającej szkolenie ...'...........

2. Nazwa komórki organizacyjnej

.N

,:a >
!6
! D E ot r o

rri

Instruktaż ogólny przeprowadził w dniu .'....................''....

(imię i nazwisko przeprowadzającego insruktaz)

(podpis osoby' Icórei udzielono instruktazu)*

B

B

|r

!t

1) InstrulĆaz stanowiskowy na stanowisku pracy ...........'....

przeprowadził w dniach ........................ I. '.....................
(imię i nazwisko przeprowadzając€go insEuktaż)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomości i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie
zprzepisami i' zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy

Pan/ i l  . - . - . - , , , , - . . - - . . . . . . . . . . . . . . .  . . . 7^ct 'ł  d^r| t ' c? .?^nv d^

wykonywania pracy

na ŚtanowiŚk]|

(podpis osoby , któręj udzięlono instruldażu)* (data i podpis kierownika komótki organizacyjnej)

2)** Instruktaż stalowiskowy na stanowisku pracy ...............

przeprowadz ił w dniach . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  I .  . . . . ' . . ' . . ' . . ' . . ' . . . . .
(imię i nazwisko przeprowadzającego instru|daż)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomości i umiejętności z zakresu wykonywanid pracy zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy

został doouszczonv do
wykonywania pracy

na stanowiŚku ..... . . .

(podpis osoby, której udzi€lono instruktażu)* (data i podpis kierownika komórki organizacyjnej)

*) - podpis stanowi potwierdzenie odbycia szkolenia i zapomania się z przepisami oraz zasadami
bezpieczeństwa i higieny pracy, w Ęm z ryzykiem zavtodowym na stanowisku placy
**) _ niepotrzebne slaeślić



6//
ZałacnikNr 7 do Zarządzenia Nr ...2008

Wóita Gminv z dlaj/'t.Q.łt t '

(nazwa organizatora szkolenia)

ZAŚWIADcZENIE
o ukończeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

Pan
(ińię - imiona i nazwisko)

urodzony dnia r. w........,..........

ukończl
(pełna nazwa sfkolenia - podać rodzaj szkolenia i $upy osób, dla któryoh jest przomacfone)

.  t )
zorganzowane w lormle" ptzez ,.,.............

Zaświadczenie wydano na podstawie $ l6 ust. 3 rozporządz€nia Ministra Gospodarki iPrucy z dniaz1 |ipca
2004 r. w sprawie szkolenia w clziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz' U' Nr 180' poz. |860'zpóźn.
zm.).

(miejscowość)

Nr zaświadczenia wg fejestru

(pieczęć i podpis osoby upra\ł.nionej
przez organizatora szkolenia)

MINY
owlcE

T
sŁÓ J

MY

ietroujskt



Tematyka szkolenia

Dwpt*ó 
"-lĘ 

f"*'y szkolenia zgodnie z $ 13 ust. l oraz-$.l5 ust..1 i 2 rozporządzenia Ministra Gospodarki i

Pracy z dniall |ipca 2004 r. w sprawie szkoienia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz' U. Nr l80'

poz. 1860, zpoźn, zrrt.)

M INY
ICE

wo J T  (
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