
                                            ZARZĄDZENIE NR 112/2019 

                                    WÓJTA GMINY KLUCZEWSKO 

                                                z dnia 06 grudnia 2019 r. 

 

w sprawie programów szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 

częstotliwości i czasu trwania szkoleń okresowych pracowników zatrudnionych w 

Urzędzie Gminy Kluczewsko 

Na podstawie art. 2375   ustawy z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j.Dz. U. z 2019 r. poz. 

1040 z późn. zm.) oraz §7, §15 ust. 3, rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 

lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (t.j.Dz. U. Nr 

180 poz. 1860  z późn. zm.), 

                                              zarządza się, co następuje: 

    § 1. Wprowadza się szczegółowy wykaz częstotliwości i czasu trwania szkoleń okresowych 

pracowników zatrudnionych na stanowiskach występujących w Urzędzie, biorąc pod uwagę 

rodzaj i warunki wykonywania prac, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia. 

    § 2. Wprowadza się po konsultacji z pracownikami szczegółowe programy szkolenia w 

dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy:  

1) wstępnego - instruktażu ogólnego;  

2) wstępnego - instruktażu stanowiskowego na stanowiskach administracyjno- biurowych;  

3) wstępnego - instruktażu stanowiskowego na stanowiskach robotników gospodarczych; 

4)  wstępnego - instruktażu stanowiskowego na stanowiskach kierowcy;  

 5) wstępnego - instruktażu stanowiskowego na stanowisku sprzątaczki; 

 6) okresowego pracodawców i innych osób kierujących pracownikami; 

 7) okresowego pracowników administracyjno-biurowych i innych, których charakter pracy 

wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo 

z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 

 8) okresowego pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych; 

 - określające szczegółową tematykę, formy realizacji i czas trwania szkolenia dla 

poszczególnych grup stanowisk. 

    § 3. Programy szkoleń zatwierdzone przez Sekretarza  Gminy, przechowywane są u 

pracownika wykonującego zadania służby bezpieczeństwa i higieny pracy, udostępniane 

osobom kierującym pracownikami na potrzeby przeprowadzenia szkoleń w dziedzinie 

bezpieczeństwa i higieny pracy. 

    § 4. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi  Gminy, pracownikowi 

wykonującego zadania służby bezpieczeństwa i higieny pracy oraz kierownikom referatów . 

    § 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 



                                                                         Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 112/2019 

                                                                                  Wójta Kluczewsko 

                                                                                z dnia 06 grudnia 2019 r.                                           

w sprawie programów szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 

częstotliwości i czasu trwania szkoleń okresowych pracowników zatrudnionych w 

Urzędzie Gminy Kluczewsko 

Grupa 

Pracownicza/ 

stanowisko 

 

Forma 

szkolenia 

Pierwsze 

Szkolenie 

okresowe 

Częstotliwość 

szkoleń 

okresowych 

Czas trwania 

Szkolenia 

Okresowego 

(w godz. lek. 

trwających 45 

min) 

Pracodawca, 

pracownicy 

zatrudnieni na 

stanowiskach 

kierowniczych 

urzędniczych1  

seminarium , 

kurs, 

samokształcenie 

kierowane 

do 6 miesięcy 

od rozpoczęcia 

pracy 

 

 

  co 5 lat 

 

 

       16 

Pracownicy 

administracyjno- 

biurowi: 

 stanowiska 

urzędnicze2, 

stanowiska                

pomocnicze3 

seminarium , 

kurs,                              

samokształcenie 

kierowane 

do 12 miesięcy 

od rozpoczęcia 

pracy 

 

 

 

  co 6 lat 

 

 

 

          8 

Pracownicy 

zatrudnieni na 

stanowiskach 

robotniczych4 

stanowiska 

obsługi. 

 

 

instruktaż 

do 12 miesięcy 

od rozpoczęcia 

pracy 

 

 

 

   co 3 lata 

 

 

          8 

Pracownicy 

służby bhp 

seminarium , 

kurs,                              

samokształcenie 

kierowane 

do 12 miesięcy 

od rozpoczęcia 

pracy 

 

   co 5 lat 

 

        32 

1) Wójt Gminy, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, kierownik ( referatu), główny księgowy,  

2) radca prawny, informatyk, inspektor, podinspektor, referent                                                              

3)  pomoc administracyjna,                                                                                                                       

4) kierowca, sprzątaczka,  robotnik gospodarczy  

* Z pierwszego szkolenia okresowego zwolniony jest pracownik, który przedłoży aktualne 

zaświadczenie o odbyciu szkolenia okresowego u poprzedniego pracodawcy na tym samym 

stanowisku pracy lub odbył w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby 

zatrudnionej na stanowisku należącym do innej grupy stanowisk, jeżeli jego program 

uwzględnia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowiązującego 

na nowym stanowisku pracy.                                                                                          /-/ Wójt Gminy 

                                                                                                                                                         Rafał Pałka 


