Dopsswiecie.pl ZARZADZENIE NR 08/2026
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Swieciu
Z dnia 3 lutego 2026 roku

w sprawie okreslenia rodzaju szkolen, formy i czasookreséw w dzi’edzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu
Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 10 zatacznika do Zarzadzenia Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swieciu Nr 21/2024 z dnia 02 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu, art. 207, art. 2373 oraz
art. 2374 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2025 1. poz. 277 z pézn.
zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 1. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (t. j. Dz. U. z 2024 1. poz. 1327 z pézn.

zZm.)

zarzadza sie, co nastepuje:
Wprowadza si¢ procedury zwigzane z rodzajem szkolen w dziedzinie bezpieczefstwa i higieny
oraz ochrony pracy, program i czasookres szkolenia oraz sposéb potwierdzania obecnosci

1 przeprowadzania egzaminu.

§ 1.
Rodzaje szkolen

1. Szkolenie wstepne:
1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,.instruktazem ogélnym”;
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem
stanowiskowym”.
2. Szkolenie okresowe:
1) szkolenie okresowe na stanowisko kierownicze;
2) szkolenie okresowe na stanowisko administra\c?yjﬁ:biurowe;
3) szkolenie okresowe na stanowisko robotnicze.
3. Szkolenie pracownikéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskie;.
4. Szkolenie dla oséb wyznaczonych do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania

pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

§ 2.
Szkolenie wstepne

Szkolenie wstepne dzieli si¢ na: instruktaz ogélny oraz instruktaz stanowiskowy.
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Instruktaz og6lny odbywajg nowo zatrudnieni pracownicy. Szkolenie to ma na celu zapoznanie
z 0gllnymi zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy panujacymi w danym miejscu pracy
zgodnie ze szczegblowym programem szkolenia w zakresie instruktazu ogélnego

(zatacznik nr 1):

1) Instruktaz og6lny prowadzi pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie
ze szczegOlowym programem szkolen;

2) Instruktaz stanowiskowy przeprowadza kierownik lub osoba przez niego wyznaczona
np. bezposredni przelozony zgodnie ze szczegétowym programem szkolenia
pracownikéw w zakresie instruktazu stanowiskowego zatgcznik nr 2;

3) Czas trwania instruktazu uzalezniony jest od przygotowania zawodowego pracownika,
dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen;

4) Instruktaz og6lny minimum 3 h po 45 minut;

5) Instruktaz stanowiskowy minimum 8 h po 45 minut;

6) Odbycie instruktazu ogdlnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
na pismie w Karcie szkolenia wstepnego, ktéra jest przechowywana w aktach

osobowych pracownika, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3.

§ 3.
Szkolenie okresowe

1. Szkolenie okresowe odbywajg wszyscy pracownicy:

1) Pierwsze szkolenie okresowe oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
przeprowadza sie w okresie do 6 miesigcy od rozpoczgcia pracy na tych
stanowiskach, natomiast o0s6b zatrudnionych na pozostatych stanowiskach
w okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia pracy;

2) Ze szkolenia okresowego, o ktérym mowa (rodzaje szkolen), moze byé zwolniona
osoba, ktora: przediozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego
pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego, odbyta w tym okresie szkolenie
okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezacym do innej
grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany
programem szkolenia okresowego obowigzujacego na nowym stanowisku pracy;

3) Szkolenie okresowe odbywaja pracownicy zgodnie ze szczegélowym programem

szkolenia pracownikow.
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1)

2)

Szkolenie z zakresu pierwszej pomocy przedlekarskiej i oséb do wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw:

Szkolenie pracownikéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej oraz
szkolenie dla 0s6b do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikéw przeznaczone jest dla wyznaczonych przez Kierownika oséb.
Wyznaczona osoba nie moze odméwié odbycia takiego szkolenia;

Szkolenie pracownikéw wyznaczonych w zakresie udzielania pierwszej pomocy
przedlekarskiej oraz szkolenie dla os6b wyznaczonych do wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw realizowane jest w oparciu
0 obowigzujace przepisy oraz zgodnie z programem szkolenia opracowanym przez

prowadzacego szkolenia.

§ 4.

Czasookresy szkolen

Szkolenie wstepne wykonywane jednorazowo lub przed dopuszczeniem pracownika
do pracy na danym stanowisku. Szkolenie w formie instruktazu.

Szkolenie okresowe pracodawcy i innych 0s6b kierujgcych pracownikami wykonywane
raz na 5 lat, w formie kursu.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno — biurowych - wykonywane
raz na 6 lat, w formie seminarium.

Pracownicy na stanowiskach robotniczych - wykonywane raz na 3 lata w formie
instruktazu.

Pracownicy na stanowiskach robotniczych wykonujacych prace szczegélnie
niebezpieczne - raz na 1 rok w formie instruktazu.

Szkolenie pracownikéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej
dla oséb wyznaczonych przez kierownika dziatu, nie rzadziej niz raz na 2 lata.
Szkolenie dla 0séb wyznaczonych do wykonywania dzialan w zakresie zwalczania
pozaréw i ewakuacji pracownikow, nie rzadziej niz raz na 2 lata.

Czestotliwos¢ szkolenia moze by¢ ustalana na podstawie rodzaju pracy i ryzyka,
specyfikacji stanowiska, struktury organizacyjnej i ma na celu od$wiezenie wiedzy

1 umiejgtnosci pracownika.
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§ 5.
Sposdb potwierdzania obecnosci na szkoleniach i odbywania egzaminéw

sprawdzajacych

Warunkiem dopuszczenia do egzaminu sprawdzajacego umiejetnosci i wiedzy nabytej podczas
szkolenia jest obecnos¢ pracownika na szkoleniu, potwierdzonego pisemnie na liscie
obecnosci. Potwierdzeniem ukonczenia szkolenia przez pracownika jest wystawione

odpowiednie zaswiadczenie lub karta szkolenia wstepnego.

§ 6.

Formy szkolen
I. Instruktaz

Rozumie si¢ przez to forme szkolenia o czasie trwania nie krétszym niz 2 godziny lekcyjne,
umozliwia uzyskanie, aktualizowanie lub uzupelnianie wiedzy i umiejgtnosci dotyczacych
wykonywania pracy i zachowania si¢ w zakladzie pracy w sposéb zgodny z przepisami

1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.
II. Kurs

Rozumie si¢ przez to forme szkolenia o czasie trwania nie krétszym niz 15 godzin lekcyjnych,
sktadajacego sie z zaje¢ teoretycznych i praktycznych, umozliwiajgcego uzyskanie,
aktualizowanie lub uzupelnianie wiedzy i umiejetnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy.
III. Samoksztalcenie kierowane

Rozumie si¢ przez to forme szkolenia umozliwiajgcego uzyskanie, aktualizowanie
lub uzupelnianie wiedzy 1 umiej¢tnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
na podstawie materiatow przekazanych przez organizatora szkolenia, w szczegdlnosci przy
zastosowaniu poczty, Internetu, przy jednoczesnym zapewnieniu konsultacji z osobami

spelniajgcymi wymagania dla wykladowcow.
IV. Seminarium

Rozumie si¢ przez to forme szkolenia o czasie trwania nie krétszym niz 5 godzin lekcyjnych,

umozliwiajacego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupetnianie wiedzy i umieje¢tnosci w zakresie

bhp.



§7.

Postanowienia koficowe

W przypadku, gdy pracownik odméwi odbycia szkolenia z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, nie stawi si¢ na szkolenie w wyznaczonym dniu i godzinie przez organizatora
lub nie potwierdzi obecnosci uczestnictwa w szkoleniu, nie podda si¢ lub nie zda egzaminu
sprawdzajacego z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy nie zostanie dopuszczony do pracy
na zajmowanym stanowisku z konsekwencjami okre§lonymi w regulaminie pracy

oraz Kodeksie Pracy.
§ 8.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ osobie pelniacej obowigzki stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§9.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Otrzymuja:

KIEROWNIK OPS

R N
g
73]



Zalycznik nr 1 do Zarzadzenia nr 08/2026
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu

z dnia 03.02.2026 r.
Lp. Temat szkolenia™ LICZ.b?“
godzin™
1 2 -
1 |Istota bezpieczeristwa i higieny pracy
2 |Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji 0.6

spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy

4 |Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy

5 |Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujgce w zaktadzie i
podstawowe srodki zapobiegawcze 0,5
6 [Podstawowe zasady bezpieczeristwa i higieny pracy zwigzane z obstugg

p . 0.4
:\urzgdzen technicznych oraz transportem wewnagtrzzaktadowym
7 |Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
8 Porzgdek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo 05
pracownika '
9 |Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego
1 2 3
10 Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie 1
pozaru
1 Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej
pomocy
Razem: minimum
2

") Program szkolenia os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace zwigzang z kierowaniem
pracownikami powinien by¢ poszerzony i dostosowany do obowigzkéw i odpowiedzialnosci tych
0s0b w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

**} W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 08/2026
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu
z dnia 03.02.2026 r.

Temart szkolenia Liczba godzin™

2

insTruktazu o500
wymienionych w 11
wust. 1 rozporzadzenia

{nie dotyczy
pracownikow
wymienionych
w kolumnie &)
3

instruktazu
pracownikow
na stanowiskach
administracyjno-
-biurowych narazonych
na dziatanie czynnikow
(ucigZiavych
a

Przygotowanie pracownika do
wykomywania okreslone] pracy. w Tym
w szczegoinosci:

al cmowiienie
z umzglednieniern:
- elementow pomisszczenia pracy.
w kidrym ma pracowad pracownik.
majgcych wphynw na warunki pracy]
pracownika (np. oswietenie ogdine,
ogrzewanie, wentylacja. wrzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne),

- eslementow stanowiska robocego
majacych wplyw na bezpieczenstwo
i higiene pracy {np. pozycja przy pracy.
oswietlenie miejscows, wentylacja
miejscowa, urzadzenia zabezpieczajgce.
osrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowte i produkty).

- przebiegu procesu pracy na stanowisku!
pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego {dziatainosci) w cake]
Komodrce orgamizacyjne] 1 zakkadzie
pracy.

b} ombnvienie coyninikdw srodowiska pracy]
wystepujacych  przy  okreSlonych
czyninosciach na stanowisku pracy oraz
zagroZen, jakie moga shwarzal e
coymniki, wynikow  oceny ryzyka
Zawodowego Dwigzanego z wykomywana
praca i sposobow ochrony przed
zZagrozeniami, 2 takze zasad
postepowania w razZie wypadku lub
Zwarii,

) przygotowanie wyposaienia stanowiska
roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.

warunkouw:

pracy]

2

Pokaz przez instruktora sposobu
wykomywania pracy na stanowisku pracy|
zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
z uwwzglednieniemm metod bezpiecznego
wykomywania poszczegdlnych czynnosc
i ze szczegdinym zwroceniem uwagi na
cynnosci trudne | niebezpieczne.

0s

Probne  wykonanie  zadania
pracownika pod kontrols instruktora

przez

0s

| &

Samodzieina praca pracovmika pod
nadzorem instruktora

Omdwvienie i ocena przebisgu
WYKONYyWania pracy praes pracownika

Razem:

minimum 8

minimum 2




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 08/2026
Kierownika Qsrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu
z dnia 03.02.2026 r.

FZOR

(omaczems pracodxoey}

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imie i narwisko osoby
odbvwajacej szkolenie .

2. Nazws komdrd arganizacyjnej

! Insuuitar ogalny przeprowadzil w dniu o

(i aazerch dryj3pago msruicas)

3. hetnktag
ogoliny

1) Instrokraz stanowizkowy na stamowitku pracy
przeprowadzit w dnn/dniach r.

(i i mazaike prasprowadsyacase matrakeer)
Po przeprowadzenin sprawdziznu wiedzy i umisjemodct z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami
1zasadami bezpieczenstiva i histeny pracy Pan(i) zostak(a)
dopuszczony(-na) do wykonania pracy na stanowizku

{podzia custy, ooes) ninlenn mimaaaza®) (G i podpa ieeds kammedh 1ined)

2)** Instruktaz stanowizkowy na stanowisku pracy’
przeprowadzi w dnin/dntach : 58

(e mammc : e2z)

| e Ca

o, Istruk o sanowniskowy

Po przeprowsadzenin sprawdzianu wiedzy 1 umisjemoic = zakresu wykonywania pracy zzodnie z preepizami
i zasadami bezpieczanstwa i higieny pracy Pan(i)
zoztal(z) dopuzzczony{-n2) do wykom-wania pracy na stanowizku

(podgu cuckr. e dmalans s (2 podpm earoenis knemeees spemseo)

¢ Podpis szroni potwisrdzaniz odbvcia imstrokieze § z2pozrania sis 2 przepisami araz zasademes bezpisczancro i hisiany pracy doty-
czzrvmi wykeoywazyeh prac.

** Wypeknic wpezypadiach, oknorychmona w§ 11wt Ipkr2ius "'szpnmkmn\mmﬁmpodm Precy z dniz 27 lipes
2004r. wmme:ﬁoimawmmwzp:emuhgmpm (Ez U.z2024r poz 1327}



