
Zarządzenie Nr 33 |f0|1'
Wójta Gminy |nowłódz

z dnia f7 października 2011r.

w sprawie ustalenia programu prrzeprowadzenia szkoleń pracowników Urzędu Gminy
Inowłódz w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

Na podstawie $ 15 ust. 3 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia f7 |ipca
f004r. w sprawie szkolenia w dziedzinieberyieczeństwa i higieny pracy (Dz U z2004r. Nr l80
poz. |8ó0; z 2005r. Nr 116 poz97f;z 2007r. Nr 196 poz. 1420 ) oraz po konsultacjach z
p rzedstawic ielem praco wni ków, zarządzarn co n astępuj e :

$ 1' Ustalam program szkolenia wstępnego oraz szkolenia okresowego dla pracowników Urzędu
Gminy Inowłódz określające szczegółowątematykę, formy realizacji, częstotliwość i czas
trwania szkolenia w dziedziniebeąieczeństwa i higieny pracy' stanowiąpy załącmik Nr l
do zwządzenia,

$ 2. Nadzor nad wykonarriem zuządzeniapowrerzam pracownikowi ds. kadr.

$ 3. Zarządzenie wchodzi w irycie z dniem podpisania '



Załącmik Nr l do zarządzenta
Nr 33/20l l Wó;ta Gmtnr
Inowłodz z dnia.27.10 fj|Ir...
w sprawie ustalenia programu
przeprowadzenia szkoleń
pracowników Urzędu Gminy
Inowłódz w dziedzinie
bezpieczeństwa i higieny pracy

PRoGRAM SzKoLEŃ PRACowNIKow URZĘDU GMINY NowŁÓDz
w DZIEDZINIE BEZPIECznŃsrwa. I HIGIENY PRACY

$ l
Szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higeny pracy prowadzone sąjako.
1) Szkolenia wstępne, w tym:
. szkolenia wstępne ogó|ne, zwane instruktażem ogólnym
. szkolenia wstępne, zwane instruktazem stanowlskowym
2) szkolenia okresowe

$2
l. Kazdy pracownik Urzędu Gminy lnowłódz zobowią,zany jest odbyÓ wymagane

przepisami prawa szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy.
2. szkolenia z zakresu bezpteczeitstwa i higieny pracy odbywają się na koszt pracodawcy

$3

1. Instruktaz ogólny odbywają wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy,
2. Instruktaz ogolny przeprowadza pracownik prowadzący sprawy bezpieczeństwa i higieny

pracy.
3. Program r.rmowy instnrktazu ogolnego oraz czasu tn'vania stanowi załącmtk nr l do Programu

szkoleń

$4 .

1'Irlstruktaz stanowiskowy odbywająprzed dopuszczeniem do wykonywaniapracy pracownicy
zatrudnieni na stanowisku pracownika administraryjno-biurowego, pracownika na stanowisku
robotriczym (obsługi)
2. Instruktaż stano wi skowy przeprowadza bezpośredn i p rzełozony.
3.lnstruktaz stanowiskowy końcry się sprawdzeniem *iedzy i umiejętności z zakresu
wykonywarria pracy, zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy,
stanowrącym podstawę dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na określonym
stanowisku
4. Program ramowy instruktazu stanowiskowego oraz czas ffwania Stanow załącmtknr 2 do
Programu szkoleń



$s

odbycie instnrktażu ogólnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwrerdza pisemnie
na karcie szkolenia wstępnego w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, która jest
p rzechowywan i a w aktach osobo wych p racown ika.
1. Szkolenia okresowe Są przeprowadzane na zlecenie pracodawcy przez jednostki organizacyjne

uprawnione do prowadzenia działalności szkoleniowej w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny
pracy .

2. Szkolenia okresowe odbywają wszyscy pracownicy według następujących zasad:
a) Pracodawc a or az p raco wn i cy zatrudnieni n a stanowl skach kierc wn i czych :

- pierwsze w okresie do ó miesięcy od momentu rozpoczęcia pracy,
- kolejne co 5 lat

b) pracownicy zatrudnieni na starrowiskach robotniczych ( obsługi):
- pierwsze w okresie do l2 miesięcy od momentu rozpoczęcia pracy,
- kolejne co 3 lata,

c) pracownicy administracyjno - biurowi :
- pierwsze w okresie do l2 miesięcy od momentu rozpoczęcia pracy,
- kolejne co ó |at.

3. Z pierwszego szkolenia okresowego moze byc zwolniona osoba, która.
a) przedłozy aktualne zaświadczenie o odbyciu u innego pracodawcy wymaganego szkolenia
okresowego,
b) odbyła pierwsze szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnlonej na stanowlsku
nalezącym do innej grupy stanowisk, jeże|i jego program uwzględnia zakres tematycmy
wymagany progrłrmem szkolenia okresowego obowią.zującego na nowym stanowisku pracy.

4. Szkolenie okresowe kończy się egzaminem sprawdzającym przyswojenie przez uczesmika
szkolenia wredzy objętej programem szko|enia oraz umiejętności wykonywarria lub
organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp Egzamin przeprowadza
organizator szkolenia

5.. organizator szkolenia wydaje zaświadczenie potwierdzające odbycie szkolenia okresowego.
Odpis zaswiadczenia przechowywany jest w aktach osobowych pracownika.

$6

Pracowników zobowią3anych do prowadzenia instruktażu stanowskowego zobowiqzuje się do
zapoululia z treścią szczegółowego progrirmu instruktazu stanowskowego oraz jego
przestrzegania.

wÓ.}f

Zenon cnofl1cł,t
Uzgodniono z przedstawicielem zało gi



Zaltącznlk Nr 1 do
Programu szkoleń
pracownikow Urzędu
Gminy Inowłódz w
dziedzinie bezpieczeństwa
i higieny pracy

Lp. Temat szkolenia
Liczba
godzinx

I 2 1
J

I
I Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowią"zków i uprawnień pracodawcy, pracowników oraz
poszczególnych komórek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji
społecznych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

odpowiedzialnośc za naruszenie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i
higieny pracy

0,6

2

1
J

4 Zasady poruszania się na terenie zaktadu pracy

Zagrożenia wypadkowe i zagroŻenia dla zdrowia występujące w
zakładzie i podstawowe środki zapobiegawcze

o5

5

6 Podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy związane z obstugą
urządzeń techniczny ch or az transportem wewnątrzzakładowym

0,4

Zasady przydziatu odzieŻy roboczej i obuwia roboczego oraz środkow
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego

Porządek i czystośc w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika -
ich wpływ na zdrowie i bezpieczeństwo pracownika

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

o5

8

9

10 Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postępowania w
razie pozaru

Organizacja i zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku
11

Razem. a
J

* w godzinach lekcyjnych trwających 45 minut
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Zalącznik Nr 2 do programu
szkoleń pracorvnikórv U rzędu
Gminv Inowlódz rv dziedzinie
bezpieczeństwa i higieny- prac1'

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWTSKOWEGO
(pracownicl' Zatrudnieni na stanorviskach robotnicąvch)

Lp. Temal szkolenia Liczba godzin

I Prz\'goto\r.anie pracort'nika do rtl'kotwrvania określonej prac1'. \ł ti-nr $
szczególności:

a) omówienie lr'arunkórv prac\' Z urt.zględnieniern:

. clementów pomieszczenia pracv, rv któnm ma pracolvać pracownik. maiąclch
trpłyrv na wanmki prac\'praco\Ynika (np. ośrvietlenie ogólne. ogrzewańe.
rventr''lacja. urządzenia techniczne. urządzenia ochronne).

- elementÓlr stanorviska roboczego mając.v"ch upĘ.w na bezpieczeństrto i higienę
prac1' (np. poz-v_cja prz}' praci-.. ośrvietlenie miejscou'e. rvent1'lacja miejscorva.
urządzenia zabezpieczające. ostrzegawcze i sygnalizacrjne. narzędzia. suro*ce i
produkĘ).

- przebiegu procesu pracy na Śanowisku pracY w narr'iązaniu do procesu
produkryjnego (działalności) rł.całej komórce organizacljnej i zakladzie pracl.

b) omówienie zagroż'eń \łnstępuJącYch prry określonych cry_nnościach na
stanortisku prac1.. u1.nikórr'ocenl.ąl.z1ta zart'odouego zlr,iązanego z rrrkonyrvaną
pracą i sposobóu'ochron1'przedzagroŻeniarni oraz zasad postęporvania rr'razię
w1,padku lub awańi.

c) prngotowanie rrf'posażenia stanorriska roboczego do rt1'konywania określonego
zadania

Pokaz. przez instruktora sposobu rv1'konyrvania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpiecz'eństł'a i higieny pracy, Z uwzględnieniem mętod
bezpiecznego wykon1wani a poszcz'egó|nvch czł'nności i ze vcze gól nynr
zwróceniem urvagi na czvrmoŚci lrudnc i niebezDieczne

0,5

J PrÓbne rt1,konirnie zadana przez pĘlcolł'nika pod kontrolą instruktora 0.5

4 . Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4
5. omówienie i oc,ena przebiegu w1'kon1rł'ania pracy przez pracortnika I

Razem 8
.,W 

godzinaclr lekcljnych trwającvch 45 minut
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RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAŻU STANOWISKOWEGO

(praconnio, zatrudnieni na stanowiskach administracyj no- biurowl'ch i

Lp Temat szkolenia Lięzba godzin.,

Pr4'gotowanie pracownika do rr.lkon."..rr'arua określonej prac.Y" w tlm u'
szczególttości:

a) omórr"ienie rr'aruŃórv prac.v z urr'zględnieniem:
- elementórv pomieszczenia pracl . rt którym ma pracowac pracownik. mając1,.ch
$pływ na n'arunki prac.Y pncownika (np. ośrt.iet|enie ogólne. ogrzervanie.
$'ent.vlacja. urządzerua techniczne. urządzęnia ochronne)'
- elementóu' stanowiska roboczego nrając1'clr rtph.rv na bezpieczeństrvo i higienę
pracy (np. poą\.cja przv prac!.. ośrr'ietlenie miejscort'e. rr'enĘlacja miejscou'a.
urządzenia z'abezpieczają€. oslrzega\ł'cze i s1.gnalizac1jne' narzędzia. surorr'ce i
produkn';.

- przebiegu procesu praq.\'' na stanowisku pracv w nawiązaniu do procesu
prodŃqjnego (dzialalności) w całej komórce organizacl.inej i zakładzie praq,

b) omórvienie zagroŻeń $ystępującYch prąr' określonych cąvnnościach na
stanou.isku praq'. w1.nikólt ocenr' n'zvka zarvodorvego nviązanego z rł.lkon1v'aną
pracą i sposobów. ochron1' przed zagroŻeniarni oraz..zasad postępowarria rv razie
rtvpadku lub atł.arii.

c) przy_gotou'anie wr'posazenia stanowiska roboczego do wykon1rvania określonego
zadania

Pokaz przez instruklora sposobu ulkonyw'ania pracv na stanorvisku prary zgodnie z
przepisami i :zasadami bezpieczeństwa i higieny pracJ.. z uwzględńeniem metod
bezpiecznego w1'konyu'ania poszczególnvch cz}nności i ze szczególnvm
zrvróceniem uu.agi na c;ł.rurości trudne i niebeznieczne

-t Próbne w-vkonanie zadarua przez pracownika pod kontrolą instruktora

4 Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

5 omówienie i ocęna przebiegu u1'konvwania prac}'przez pracownika
Razem f

.,w 
godzinach lekc1jnych tntającrch .l5 minut
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