ZARZADZENIE NR 33.2021
WOJTA GMINY SIEROSZEWICE
Z DNIA 1 MARCA 2021 ROKU
w sprawie programow szkolen w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
czestotliwosci i czasu trwania szkolen bhp pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Sieroszewice

Na podstawie art. 2373 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) oraz §7, §15 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 roku w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczerstwa i higieny pracy
(Dz.U. Nr 180 poz. 1860), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Szkolenie przeprowadzane jest jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.
§ 2. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programow
opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:

1) szkolenie wstepne, zwane dalej ,instruktazem ogdlnym”,

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym”.
§ 3. Programy szkolenia wstepnego okreslajg szczegdtowa tematyke, formy realizacji i czas
trwania szkolenia dla poszczegdlnych grup stanowisk, opracowane na podstawie ramowych
programoéw szkolenia stanowigcych zatgczniki 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Instruktazowi ogdélnemu podlegajg wszyscy pracownicy nowo zatrudnieni przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy. Przeprowadza go pracodawca lub osoba, ktérej
powierzono wykonywanie zadan stuzby bhp.
§ 5. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okre$lonym stanowisku:

1) pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjno-biurowym,

2) pracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym.
§ 6. Instruktaz stanowiskowy prowadzg osoby kierujgce pracownikami posiadajgce
odpowiedni zaséb wiedzy oraz przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego.
§ 7. Ukonczenie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza w karcie
szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczeAstwa i higieny pracy, ktéra przechowywana jest
w aktach osobowych pracownika.
§ 8. Wprowadza sie szczegdtowy wykaz czestotliwosci i czasu trwania szkolen okresowych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach w Urzedzie Gminy, biorgc pod uwage rodzaj
i warunki wykonywania prac, stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
§ 9. Program i przebieg szkolenia okresowego ustala w imieniu Wéjta Gminy, ktéremu
powierzono wykonywanie zadan stuzby bhp z organizatorem szkolenia.
§ 10. Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajgcym przyswojenie wiedzy przez
uczestnikéw szkolenia w zakresie bhp.
§ 11. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.



§ 12. Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydajac
zaswiadczenie. Odpis zaswiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

§ 13. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wdijta.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy
/-/ Anatol Piaskowski



UZASADNIENIE

do Zarzadzenia nr 33.2021

Wodjta Gminy Sieroszewice

z dnia 1 marca 2021 roku

w sprawie programow szkolen w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
czestotliwosci i czasu trwania szkolen bhp pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Sieroszewice
W zwigzku z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa Pracodawca zobowigzany jest
zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy.Zgodnie z § 15 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy czestotliwos¢ i czas trwania szkolenia okresowego
pracownikéw Urzedu Gminy ustalono z przedstawicielem pracownikéw
Zgodnie z powyzszym wydanie zarzadzenia jest uzasadnione.

Wjt Gminy
/-/ Anatol Piaskowski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 33.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE)

1. Program obowigzuje wszystkie osoby, ktére rozpoczynajg prace na stanowiskach
wystepujgcych w Urzedzie Gminy.
2. Czas trwania — min. 3 godziny lekcyjne.
3. Prowadzacy szkolenie —inspektor ds. bhp.
4. Cel szkolenia — zaznajomienie pracownika z podstawowymi przepisami bhp i p.poz.
zawartymi w kodeksie pracy oraz wewnetrznych regulaminach i zarzadzeniach.
Lp. Tematyka szkolenia LICZb?*
godzin
1. | Istota bezpieczenistwa i higieny pracy
2. | Zakres obowigzkéw i uprawnied pracodawcy, pracownikéw oraz 05
poszczegblnych komodrek organizacyjnych zaktadu pracy w zakresie ’
bezpieczenstwa i higieny pracy
3. | Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bhp
4. | Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy
5. | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace 0,5
w zaktadzie pracy
6. | Podstawowe zasady bhp zwigzane z obstugg urzadzen technicznych 0,5
7. | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej w tym w odniesieniu do stanowisk pracy
instruowanego
8. | Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy oraz wpltyw na zdrowie 0,5
i bezpieczennstwo pracownika
9. | Profilaktyczna opieka lekarska, zasady jej sprawowania w odniesieniu
do stanowiska instruowanego
10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej, charakterystyka
zagrozenia pozarowego na stanowiskach pracy, postepowanie w razie 0s
pozaru, obstuga podrecznego sprzetu gasniczego, zasady alarmowania ’
oraz ewakuacji ludzi i mienia
11. | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania 05
pierwszej pomocy ’
Razem 3

*1 godz. = 45 minut



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 33.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

PROGRAM INSTRUKTAZU SZKOLENIA WSTEPNEGO STANOWISKOWEGO W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Prowadzacy szkolenie - osoby kierujgce pracownikami posiadajgce odpowiedni zaséb
wiedzy oraz przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu
stanowiskowego.

2. Cel szkolenia — przekazanie informacji o czynnikach wystepujgcych na danym
stanowisku pracy i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg, umiejetnosci dotyczgcych sposobéw ochrony przed
zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia.

Liczba godzin*

Instruktaz dla Instruktaz dla
Tematyka szkolenia pracownikéw pracownikéw
robotniczych administracyjno-
biurowych

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej

pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) wstepna rozmowa instruktora z instruowanym
pracownikiem,

b) poinformowania pracownika o: warunkach pracy na
stanowisku, zagrozeniach na stanowisku pracy,
przygotowaniu wyposazenia stanowiska roboczego do
wykonywania okreslonego zadania,

¢) omédwienie czynnikdw srodowiska pracy wystepujgcych 2 2
przy okredlonych czynnosciach na stanowisku pracy
oraz zagrozen, jakie mogg stwarza¢ te czynniki,
wynikdw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z
wykonywang pracg i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie
wypadku lub awarii,

d) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do
wykonywania okreslonego zadania.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na
stanowisku zgodnie z przepisami i zasadami bhp, z
uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania 0,5 -
poszczegdlnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem
uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg

instruktora polegajacej na:

a) wstepnej samodzielnej probie wykonania pracy przez
szkolonego,

b) wykonywania pracy z jednoczesnym objasnieniem
sposobu wykonania tych czynnosci.

0,5 -

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. 4 -




5. | Omdwienie i ocena przebiegu pracy przez pracownika.

Razem

*1 godz. = 45 minut

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 33.2021
Wojta Gminy Sieroszewice z dnia 1 marca 2021r.

WYKAZ CZESTOTLIWOSCI I CZASU TRWANIA SZKOLEN OKRESOWYCH
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH W URZEDZIE

GMINY
Czas trwania
Grupa Pierwsze Czestotliwos¢ szkolenia
pracownicza/ Forma szkolenia szkolenie szkolen okresowego
stanowisko okresowe* okresowych (w godz. lekeyjnych
trwajacych 45 min)
Pracodawca,
racownic . do 6 miesiec
P . 'y seminarium, kurs, &y
zatrudnienina . od
. samoksztatcenie . co 5 lat 16
stanowiskach ) rozpoczecia
. . kierowane
kierowniczych pracy
urzedniczych?
Pracownicy
administracyjno
nistracy] - do 12
-biurowi - seminarium, kurs, miesiecy od
stanowiska samoksztatcenie ey . co 5 lat 8
. ) rozpoczecia
urzednicze oraz kierowane
pracy
pomoc
administracyjna
Pracownicy do 12
zatrudnienina . . miesiecy od
. instruktaz ey . co 3 lata 8
stanowiskach rozpoczecia
robotniczych? pracy
L do 12
. seminarium, kurs, ..
Pracownik ) miesiecy od
. samoksztatcenie . co 5 lat 32
stuzby bhp ) rozpoczecia
kierowane
pracy

1) Wojt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik USC, Kierownik Referatu
Inwestycji, Zamoéwier: Publicznych i Ochrony Srodowiska

2)

Sprzataczka

Z pierwszego szkolenia okresowego zwolniony jest pracownik, ktéry przedtozy aktualne zaswiadczenie
o odbyciu szkolenia okresowego u poprzedniego pracodawcy na tym samym stanowisku lub odbyt w tym
okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezagcym do innej grupy

stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego
obowigzujgcego na nowym stanowisku pracy.



