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Zarzadzenie Nr 105/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce

z dnia 16 czerwca 2020 r.

w sprawie szkolenia pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie
Gminy i Miasta w Dobczycach.

Na podstawie art.33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.
Uz 2020 r. poz. 713) w zwigzku art. 237> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.
z 2019 r., poz. 1040, ze zm.) oraz § 2 i 5 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkoleh w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 180,
poz. 1860, ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam , Instrukcje w sprawie zasad szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie Gminy i Miasta W Dobczycach ” w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu SpecjaliScie ds. BHP w Urzedzie Gmin i Miasta
w Dobczycach.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 105/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce
z dnia 16 czerwca 2020 r.

INSTRUKACJA
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ZASAD SZKOLENIA W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
W URZEDZIE GMINY | MIASTA W DOBCZYCACH

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

& 1. Instrukcja jest wewnetrzng regulacja, w ktérej Burmistrz Gminy i Miasta Dobczyce okresla
zasady oraz zakresie sposdb szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).

§ 2. Kazdy pracownik obowigzany jest odby¢ wymagane przepisami prawa szkolenie

z zakresu BHP. Szkolenie odbywa sie w godzinach pracy, na koszt pracodawcy. Nie wolno dopusci¢
do pracy pracownika, stazysty (ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu oraz studenta
odbywajacego praktyke studencky, zwanych dalej: praktykantami), ktéry nie odbyt wymaganego
szkolenia z zakresu BHP.

Rozdziat 2.
Rodzaje szkolen BHP

§ 3. 1. Szkolenie wstepne, ktére powinno zapewni¢ pracownikom, stazystom (praktykantom)
wiedze i umiejetnosci niezbedne do organizowania i wykonywania powierzonej pracy zgodnie
Z przepisami i zasadami BHP, w postaci instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego.

2. Szkolenie wstepne przeznaczone jest dla wszystkich pracownikéw, stazystéw (praktykantéw)
przed rozpoczeciem pracy, stazu (praktyki).

3. Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami BHP i stanowi podstawe dopuszczenia pracownika,
stazysty i praktykanta do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

4. Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik, stazysta oraz
praktykant potwierdza na piSmie w karcie szkolenia wstepnego. Karte szkolenia wstepnego jest
przekazywana do Inspektora ds. kadr i szkoleh Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce. Natomiast kopie
karty szkolenia wstepnego przechowuje sie na stanowisku Stuzby BHP .

§ 4. 1. Szkolenie okresowe - ktdre powinno aktualizowa¢ wiadomosci nabyte przez pracownika
w czasie szkolenia wstepnego, zapozna¢ pracownikéw z nowymi rozwigzaniami techniczno-
organizacyjnymi oraz wprowadzonymi zmianami prawa z zakresu BHP.

2. Szkolenie okresowe odbywajg wszyscy pracownicy wedtug nastepujacych zasad:

1) pracownicy na stanowiskach kierowniczych:

a) pierwsze w okresie szesciu miesiecy od momentu rozpoczecia pracy,

b) kolejne co szes¢ lat,

2) pracownicy administracyjno-biurowi:

a) pierwsze w okresie dwunastu miesiecy od momentu rozpoczecia pracy,

b) kolejne co szes¢ lat,

3) pracownicy na stanowiskach robotniczych:

a) pierwsze w okresie 12 miesiecy od momentu rozpoczecia pracy na tych stanowiskach
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b) kolejne co trzy lata a na ktérych sa wykonywane prace szczegdlnie niebezpieczne, nie rzadziej niz
raz w roku.

3. Rodzaj oraz termin szkolen dla poszczegdlnych grup szkoleniowych bedzie corocznie okreslany
w postaci planu szkolen z zakresu BHP.

4. Szkolenie okresowe kohczy sie egzaminem sprawdzajgcym przyswojenie przez uczestnikow
szkolenia poziom wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania

i organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP. Egzamin bedzie przeprowadzany przez
komisje egzaminacyjng sktadajgca sie z inspektora Stuzby BHP oraz przedstawiciela pracownikéw.

5. Organizator szkolenia wydaje zaswiadczenie o ukohczeniu szkolenia z zakresu bezpieczehstwa
i higieny pracy. Odpis zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego z wynikiem pozytywnym
przekazywany jest do Inspektora ds. kadr i szkolen jako zatacznik do akt osobowych.

6. Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktéra:

1) przedtozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu u innego pracodawcy wymaganego szkolenia
okresowego,

2) odbyta szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezgcym do innej
grupy stanowisk, jezeli program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia
okresowego obowigzujgcego na nowym stanowisku prac.

Rozdziat 3.
Cel szkolenia

§& 5. Celem szkolenia jest opanowanie, aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci,
w szczegdblnosci z zakresu:

1) poznania zasad i przepiséw BHP w zakresie niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku oraz zwigzanych z tym stanowiskiem obowigzkéw, praw i odpowiedzialnosci w dziedzinie
BHP,

2) zapoznania z przepisami BHP zawartymi w Kodeksie pracy i Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Gminy i Miasta Dobczyce,

3) zaznajomienia z zagrozeniami wypadkowymi i chorobami zwigzanymi z wykonywang praca,
4) zapoznania (przypomnienie) przepiséw BHP w zakresie niezbednym do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku oraz zwigzanych z tym stanowiskiem obowigzkéw, odpowiedzialnosci

w dziedzinie BHP,

5) nabycia umiejetnosci wykonywania pracy w sposéb bezpieczny dla siebie i innych oséb oraz oceny
zagrozenh zwigzanych z wykonywana praca,

6) przewidywania zagrozen, jakie mogg wystapi¢ przy danym rodzaju prac i niedopuszczenie do ich
wystgpienia,

7) postepowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen,

8) ksztattowania warunkéw pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami BHP,

9) oceny zagrozen wystepujgcych w procesie pracy oraz ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami.
10) odpowiedzialnoscig za nie przestrzeganie zasad i przepiséw BHP.

Rozdziat 4.
Sposdb organizacji szkolenia:
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§ 6. W Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce przyjmuje sie nastepujgce formy szkolenia BHP:

1) szkolenie wstepne w formie instruktazu dla wszystkich oséb rozpoczynajacych prace, staz
(praktyke).

2) szkolenie okresowe dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych organizowane
w formie instruktazu .

3) szkolenie okresowe dla 0s6b ze stanowisk administracyjno - biurowych oraz oséb kierujacych
pracownikami, organizowane w formie instruktazu.

§ 7. W czasie szkolenia nalezy korzysta¢ z pomocy dydaktycznych (slajdy, filmy z tematyki bhp,
ppoz., i udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej).

Rozdziat 5.
Zakres tematyczny

& 8. Realizacja celu szkolenia wymaga zapoznania jego uczestnikéw z tematami:
1) zasad postepowania w razie pozaru, korzystanie ze sprzetu ppoz,
2) okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy wykonywanej pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka,

3) regulacjami prawnymi z zakresu ochrony pracy, zmiany w przepisach zwigzanych z wykonywang
praca,

4) zasad i metod udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej,
5) zagrozenh czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy, oraz metod ich likwidacji lub
ograniczenia, oddziatywania tych czynnikdédw na pracownikéw z uwzglednieniem zmian w organizacji

pracy i stanowisk pracy, wprowadzaniem nowych urzgdzen, sprzetu i narzedzi pracy,

6) probleméw zwigzanych z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad
ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe,

7) nabycia umiejetnosci wykonywania pracy w sposéb bezpieczny dla siebie i innych.

Rozdziat 6.
Ramowe programy szkolenia - poszczegodlnych grup szkoleniowych:

§ 9. Ramowy program INSTRUKTAZU OGOLNEGO zawiera ponizsza tabela:

Lp. Temat szkolenia Licz
1 2 3
1 Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

2 Zakres obowigzkdéw i uprawnien pracodawcéw, pracownikéw oraz poszczegdélnych komérek
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie spraw bezpieczenstwa i
higieny pracy

3 Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

4 Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy

5 Zagrozenia wypadkowe i zagrozenie dla zdrowia wystepujgce w zaktadzie i podstawowe Srodki
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zapobiegawcze

6 Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg urzadzenh
technicznych w tym obstugi sprzetu komputerowego, kserokopiarek i faksu

7 Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej
(okularéw do pracy przy monitorze ekranowym),

8 Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika

9 Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego

10 [|Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w czasie pozaru

11 [|Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasada udzielania pierwszej pomocy

Razem:

§ 10. Ramowy program INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO zawiera ponizsza tabela:

a)omdwienie warunkdéw pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowad pracownik, majacych wptyw na
warunki pracy pracownika (np. oswietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne), - elementdéw stanowiska roboczego majgcych wptyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzagdzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, sprzet
komputerowy),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w catej komérce organizacyjnej i zaktadzie
pracy,

b)omdwienie czynnikéw Srodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy, oraz zagrozen, jakie moga stwarzac te czynniki, wynikéw oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywang praca i sposobdéw ochrony przed zagrozeniami, a
takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

c)przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonych zadah.

Lp. [Temat szkolenia Licz
1 2 3
1 Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:

Razem:

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut

§ 11. RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO DLA OSOB KIERUJACYCH PRACOWNIKAMI

zawiera ponizsza tabela:
Lp. Temat szkolenia
1 Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy|z

omdéwieniem zrédet prawa miedzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):
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) aktualne przepisy (z uwzglednieniem zmian), w tym dotyczgce:

przepiséw i zasad bhp,

- ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

- profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
- szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
- organizacji nadzoru i kontroli warunkéw pracy,

b) problemy zwigzane z interpretacjg niektérych przepiséw

- obowigzkdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenje

2 Identyfikacja, analiza i ocena zagrozeh czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, ucigzliwymi i
niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami

3 Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, z uwzglednieniem
stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe; zarzadzanie bezpieczehstwem i higieng praqy

4 Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz zwigzana z nimi
profilaktyka; oméwienie przyczyn charakterystycznych wypadkdéw przy pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wypadkéw powstatych na skutek niewtasciwej organizacji pracy, oraz zwigzgnej z ni
profilaktyki

5 Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (z uwzglednienigm met
prowadzenia instruktazu stanowiskowego) oraz ksztattowanie bezpiecznych zachowan pracownikéw
procesach pracy

6 7asady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozeh (np. pozaru, dwarii),
tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

7 Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkéw pracy (np. $wiadczenia z tytutu warunkdéw praqy, sktad
na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw)

8 Problemy ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska naturalnego

Razem:

"W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.

§ 12. RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO BHP NA STANOWISKU ADMINISTRACY]JNO-
BIUROWYM zawiera ponizsza tabela:

Lp.

Temat szkolenia

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
uwzglednieniem:

) praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny prac
odpowiedzialnosci za naruszenie przepiséw i zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
c) wypadkéw przy pracy i chordéb zawodowych oraz Swiadczeh z nimi zwigzanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw

y oraz
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e) zasady udzielania pomocy przedlekarskiej

udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2 Postep w zakresie oceny zagrozeh czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz w zakfesie
metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikéw

3 Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad ergonomii, w
tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzagdzenia biurowe

4 Postepowanie w razie wypadkdéw i w sytuacjach zagrozeh (np. pozaru, awarii), w tym zasady

Razem:

"W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.

& 13. RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO BHP NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH
zawiera ponizsza tabela:

Lp. Temat szkolenia

1. 2.
Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem przepiséw zwigzanyc
wykonywang pracag

1.
Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy oraz zasady i metody likwidacji lup ograni
oddziatywania tych czynnikdédw na pracownikéw - z uwzglednieniem zmian w technologii, orggnizacji

2. stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzania nowych urzg
sprzetu i narzedzi pracy.
Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadkéw przy pracy joraz zwi
nimi profilaktyka - srodki ochrony indywidualne;.

3.
7asady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrozeh (pozaru, awarii....), w
zasady udzielania pomocy w razie wypadku.

4.

5 Profilaktyka przeciwpozarowa i ochrona ppoz.

Razem:

*) w godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.

§ 14. Ustala sie nastepujacy wzdér karty szkolenia wstepnego w dziedzinie BHP:

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTEA | HIGIENY PRACY

(miejscowosc i data)

Strona72z9



Zarzadzenie nr 105/2020 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 16 czerwca 2020 r.
Publikacja z Serwis Informacyjny Gminy Dobczyce (https://www.dobczyce.pl)

pieczec¢ nagtéwkowa
bracodawcy)

1. Imie i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie

2. Nazwa komdrki organizacyjnej

3. Instruktaz ogdliny Instruktaz ogélny przeprowadzit w dniu

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz) (podpis osoby, ktérej u

4. Instruktaz stanowiskowy |[1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy

przeprowadzit w dniach

imie i n
rzepro
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakrgsu wyko
7 przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

Pan/i zostat/a

do wykonywania pracy na stanowisku

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu)* (data i podpis Kierowni
organizacyjnej)

@ Skan zarzadzenia nr 105/2020 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 16 czerwca 2020 roku.
[2]

Odnosniki
[1] https://www.dobczyce.pl/BIP/zarzadzenia/zarzadzenie-nr-1052020-burmistrza-gminy-i-miasta-
dobczyce-z-dnia-16-czerwca-2020-r-w [2] https://www.dobczyce.pl/sites/default/files/plik-
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