ZARZADZENIE NR 52/15
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 12 sierpnia 2015 r.

w sprawie okres$lenia czestotliwosci i czasu trwania szkolenia okresowego bhp oraz szczegdtowych
programéw instruktazu w zakresie bhp i ppoz.
Na podstawie § 51 15 ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.

w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z pozn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1-
Szkolenia w zakresie BHP w Urzedzie Gminy Koftaki Koscielne ul Koscielna 11, 18-315 Kofaki
Koscielne, prowadzone bedg zgodnie z Ogo6lnymi zasadami organizacji szkolen w zakresie BHP w
Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne ul Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne, stanowigcymi zatgcznik
nr 1do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Szkolenia wstepne - ogOlne, zwane ,instruktazem ogdélnym” w zakresie BHP, kazdorazowo
przeprowadzane bedg przez specjaliste ds. BHP, w oparciu o aktualny - ramowy oraz szczegGtowy
program szkolenia w zakresie instruktazu wstepnego-ogolnego, dotyczacy wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kotaki KosScielne, zatwierdzony przez Wojta Gminy.

§3.
Szkolenia wstepne - na stanowisku pracy, zwane ,instruktazem stanowiskowym” w zakresie BHP,
kazdorazowo przeprowadzane bedg przez osoby Kierujgce pracownikami, wyznaczone przez Woéjta
Gminy lub tez samego Wojta Gminy. Szkolenia beda realizowane w oparciu o aktualne - ramowe oraz
szczegotowe programy szkolen w zakresie instruktazu stanowiskowego, opracowane dla
poszczegOlnych grup stanowisk pracy, wystepujacych w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne,
zatwierdzonych przez Wéjta Gminy.
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Szkolenia okresowe zgodnie z § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca
2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860),
bedg organizowane wewnetrznie przez pracodawce, z wylgczeniem szkolen okresowych BHP
pracodawcOw oraz innych oséb kierujacych pracownikami.
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Pracodawca zgodnie z 8 5 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w
sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860),

zobowigzuje sie do zapewnienia:

» programéw poszczegolnych rodzajoéw szkoleh opracowanych dla okreSlonych grup stanowisk;



» wykladowcow i instruktorow posiadajgcych zasob wiedzy, doswiadczenie zawodowe
i przygotowanie dydaktyczne zapewniajace whasciwa realizacje programéw szkolenia;
» odpowiednich warunkéw lokalowych do prowadzenia szkolen;
» wyposazenia dydaktycznego w niezbedne do wiasciwiej realizacji programu szkolenia;
» whasciwego przebiegu szkolenia oraz prowadzenia dokumentacji w postaci:
- programéw szkolenia,
- dziennikdw zajec,
- protokotéw przebiegu egzamindw,
- rejestru wydanych zaswiadczen.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/15
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 12 sierpnia 2015 r.

OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI SZKOLEN W ZAKRESIE BHP
w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne ul. Koscielna 11 18-315 Kotaki Koscielne

RODZAJE SZKOLEN W ZAKRSIE BHP

Szkolenie (w dziedzinie bhp) prowadzone jest jako :

D
2

Szkolenie wstepne,
Szkolenie i doskonalenie okresowe zwane ,,szkoleniem okresowym ”

Szkolenie wstepne obejmuje :

1)

2)

Szkolenie wstepne ogdlne, zwane , instruktazem ogdlnym”- jest przeznaczone dla
wszystkich osob, ktére rozpoczynajg prace w danym zaktadzie pracy. Pracownik
odbywa szkolenie przy przyjeciu do pracy, przed dopuszczeniem go do pracy.

Szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane ,.instruktazem stanowiskowym?” - jest
przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych i
innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na takie
stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéw techniczno-organizacyjnych, tj. w
razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy,
wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo
niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen.
Szkolenie obowigzuje rowniez dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz

uczniéw odbywajgcych praktyczng nauke zawodu, stazystow.

CZESTOTLIWOSC | CZAS TRWANIA SZKOLEN W ZAKRESIE BHP
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

Rodzaj

Lp szkolenia

Szkolenie
wstepne ogolne,
»instruktaz
ogolny”

C

Szkolenie
wstepne na
stanowisku pracy
"Instruktaz
stanowiskowy"

Stanowiska na ktorych Czas_

. trwania

prowadzone sg szkolenia .
szkolenia
Wszystkie rodzaje stanowisk minimum

pracy wystepujace w Urzedzie 3 godz.

Gminy Kotaki Koscielne

Wszystkie osoby zatrudnione minimum

na stanowiskach 2 godz.

administracyjno-biurowych w
Urzedzie Gminy Kotaki
Koscielne

Czestotliwo$¢ przeprowadzanie szkolen

Przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy: nowo zatrudnieni pracownicy,
stazysci, studenci odbywajacy praktyke
studencka oraz uczniowie szkét
zawodowych zatrudnieni w celu
praktycznej nauki zawodu.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza

sie przed dopuszczeniem do

wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku:

1) pracownika zatrudnianego na
stanowisku robotniczym oraz innym,
na ktérym wystepuje narazenie na
dziatanie czynnikow szkodliwych dla
zdrowia, ucigzliwych lub
niebezpiecznych;

2) pracownika przenoszonego na
stanowisko, o ktérym mowa w pkt 1;

3) ucznia odbywajgcego praktyczng
nauke zawodu, studenta



Szkolenie
wstepne na
stanowisku pracy
"instruktaz
stanowiskowy"
Szkolenie
okresowe
pracownikéw
zatrudnionych
na stanowiskach
administracyjno-
biurowych i

Szkolenie
okresowe
pracownikow
zatrudnionych
na stanowiskach
robotniczych
Szkolenie
okresowe
pracownikow
zatrudnionych
na stanowiskach
robotniczych

minimum
8 godz.

Wszystkie osoby zatrudnione
na stanowiskach
kierowniczych oraz
robotniczych w Urzedzie
Gminy Kotaki Koscielne

- podinspektor ds. wymiaru
podatkdw

- inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

- podinspektor ds.
organizacyjnych i
kancelaryjnych

- podinspektor ds. o$wiaty,
kultury i obstugi rady

- inspektor ds. gospodarki
gruntami, zagospodarowania
przestrzennego i inwestycji
gminnych

- podinspektor ds. ksiegowosci
podatkowej, optaty za odpady i
wode

- inspektor ds. zaopatrzenia w
wode i gospodarki odpadami
- inspektor ds. funduszu
alimentacyjnego

- podinspektor ds. rolnictwa,
ochrony $rodowiska i
drogownictwa

- podinspektor ds. obrony
cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony
przeciwpozarowej

-doradca wojta

- referent ds. gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej
- podinspektor ds. gospodarki
komunalnej, mieszkaniowej i
inwestycji gminnych

- konserwator wodociggu
wiejskiego

- sprzataczka

- robotnik gospodarczy

minimum
8 godzin

minimum
8 godzin

minimum
8 godzin

- kierowca OSP

odbywajacego praktyke studencka,
stazyste.

nie rzadziej niz raz na 6 lata (w okresie
do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na
tych stanowiskach).

nie rzadziej niz raz na 3 lata (w okresie
do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na
tych stanowiskach).

nie rzadziej niz raz w roku (w okresie do
12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach).



*7.

Szkolenie
okresowe
pracodawcow i
innych os6b
kierujacych
pracownikami

-Wojt minimum  nie rzadziej niz raz na 5 lata (w okresie

- Sekretarz 16 godzin  do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na
- Skarbnik tych stanowiskach).
z /7
Po konsultacji z pracow ierdzit:

BHP (data, imie i nazyfoko, funkcja, podpis)



