WOJT GMINY
STOSZOWICE
Zarzadzenie Nr 38/2025
Wojta Gminy Stoszowice
z dnia 02 kwietnia 2025 r.

w sprawie prowadzenia instruktazu stanowiskowego z zakresu BHP

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465), art. 2373-237¢ ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (teks jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 277) oraz
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1327), Wojt Gminy Stoszowice zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do uzytku wewnetrznego ramowy program instruktazu
stanowiskowego stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do prowadzenia instruktazu stanowiskowego z zakresu BHP dla pracownikéw
administracyjno-biurowych oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
roboczych wyznaczam:

1) Panig Eweline Szczepanczyk - Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich;
2) Panig Agnieszke Benedyk - Skarbnika Gminy;
3) Panig Malgorzate Chmiel - Kierownika Referatu Rozwoju.

§ 3. Instruktaz stanowiskowy mnalezy przeprowadzi¢ przed dopuszczeniem

do $wiadczenia pracy na okreslonych stanowiskach pracy, w odniesieniu do:

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych;

2) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych, ktérych
charakter pracy bedzie si¢ bezposérednio wigzal z narazeniem na zagrozenia
zawodowe;

3) pracownikéw przenoszonych na stanowiska, o ktérych mowa w pkt. 2 i
zatrudnionych na tych stanowiskach w przypadku zmiany warunkéw
techniczno-organizacyjnych ~ lub  organizacjach  stanowiska  pracy,
wprowadzenia do stosowania substancji o dzialaniu szkodliwym dla zdrowia
oraz nowych narzedzi , maszyn i innych urzadzen.

§4. Kazdy instruktaz stanowiskowy powinien zakoriczyé si¢ sprawdzeniem
wiedzy wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP.



§ 5. Pracownikom wytypowanym do prowadzenia instruktazu stanowiskowego
polecam zapozna¢ sig z tredcig szczegélowych programoéw instruktazu stanowigcych
zaltgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.1. Po zakonczeniu instruktazu stanowiskowego osoba go prowadzaca jest
zobowigzana wypelni¢ karte szkolenia wstepnego i przekazac jg do akt osobowych
pracownika.

2. Wzor Karty szkolenia wstepnego okresdla zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 7. Traci moc zarzgdzenie nr 47/2019 Wéjta Gminy Stoszowice z dnia 29 kwietnia
2019 roku w sprawie prowadzenia instruktazu stanowiskowego z zakresu BHP,

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOA]

atarzyna Ruszkowska



Uzasadnienie

Zgodnie z regulacjg art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekstjedn. Dz. U. z 2024 1. poz. 1465), kierownikiem urzedu jest wojt, ktory
wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikéw
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. Regulacje art. 2373-
2374 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeksu pracy (teks jedn. Dz. U. z 2025 r.
poz. 277) wprowadzaja unormowania w zakresie obligatoryjnego przeszkolenia
pracownika BHP oraz instrukcji i wskazéwek pracodawcy w zakresie zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Majac na wzgledzie powolane przepisy prawa podjecie niniejszego zarzadzenie

nalez'y uznac za konieczne i uzasadnione.

atarzyna Ruszkowska



ZALACZNIK NR 1

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
OBOWIAZUJACEGO W URZEDZIE GMINY W STOSZOWICACH

. Program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

administracyjno biurowych

L.p. | Temat szkolenia

Liczba godzin

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym
w szezegolnodei:

a) omowieniewarunkéw pracy z uwzglednieniem:

- elementéw pomieszezenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik,
majgcych wplyw na warunki pracy pracownika (np. o§wietlenie ogdlne,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenistwo
i higieng pracy (np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe,
wentylacja miejscowa wrzgdzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze
i sygnalizacyjne, narzg¢dzia surowee i produkty),

L. - przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkeyjnego (dzialalnoéei) w calej komérce organizacyjnej
1 zakladzie pracy,

b) omdwienieczynnikéw Srodowiska pracy wystgpujacych przy
okre§lonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie
mogg stwarzac te czynniki, wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposob6w ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie wypadku i awarii,

¢) przygotowanie  wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania

Razem:

Minimuim 2

W GODZINACH LEKCYINYCH TRWAJTAACYCH 45 MINUT




2. Program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych.

L.p. Temat szkolenia Liczba godzin

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegdlnoscel:

a) oméwienie warunkdw pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszezenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik,
majacych wplyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie
ogdlne , ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia ochronne), -elementéw
stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczefistwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa myzgdzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyine,

1. narzedzia surowce i produkty), 2
- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
procesu produkcyjnego (dziatalnoscei) w calej komoéree organizacyjne;
i zakladzie pracy,

b) oméwienie czynnikéw srodowiska pracy wystepujgcych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozef, jakie
mogg stwarzac fe czynniki, wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobdéw ochrony przed
zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku | awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania

Pokaz przez osobg kierujacg sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z

2. |uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegélnych 0,5
czynnosci 1 ze szezegblnym zwrdceniem uwagi na czynnodei trudne i
niebezpieczne.

3 Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg osoby 0.5

" |kierujace;j ,

4, |Samodzielna praca pracownika pod nadzorem osoby kierujgcej 4
Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika |
Razem: Minimum 8

W GODZINACH LEKCYINYCH TRWAJCYCH 45 MINUT
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Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomodei i umiejetnodei z zakresy wykonywania pracy
zgodnie 7 przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy Pan(i) ........ooovvvevevervvooieei,

... Zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku

(podpis osoby, ktérej udzieleno instruktazu*) {data i podpis kierownika kemérki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa i higieny

pracy dotyczacymi wykonywanych prac.
** Wypelnié w przypadkach zmiany stanowiska dotychczas zajmowanego [ubfi zatrudnienia na kilku stanowiskach pracy
/zgodnie z § 11 ust.l [ ust.2 i 3 rozporzagdzenia M.G. i P. z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie

bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 180, poz.1860)/




