
ZARZĄDZENIE NR OR.120.19.2023 
BURMISTRZA WOŁCZYNA 

z dnia 8 marca 2023 r. 

w sprawie Regulaminu przeprowadzania szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie 
Miejskim w Wołczynie 

Na podstawie art. 2373 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.2022.1510 t.j.) oraz 
przepisów Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia 
w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U.2004.180.186 t.j.), wprowadza się następujące zasady 
przeprowadzania obowiązkowych szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników Urzędu 
Miejskiego w Wołczynie. 

§ 1. 1. Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstępne i szkolenie okresowe. 

2. Szkolenie wstępne jest prowadzone w formie instruktażu dla poszczególnych grup stanowisk według 
zasad określonych w Rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy w sprawie szkolenia w dziedzinie 
bezpieczeństwa i higieny pracy. 

3. Szkolenie wstępne obejmuje: 

1) szkolenie wstępne, zwane dalej „instruktarzem ogólnym", 

2) szkolenie wstępne na stanowisku pracy, zwane dalej „instruktażem stanowiskowym”. 

4. Instruktaż ogólny odbywają przed dopuszczeniem do wykonywania pracy: 

1) nowo zatrudnieni pracownicy, 

2) studenci odbywający praktykę studencką, 

3) uczniowie odbywający praktyczną naukę zawodu. 

5. Instruktaż ogólny przeprowadza pracownik służby bezpieczeństwa i higieny pracy lub osoba wykonująca 
u pracodawcy zadania tej służby. 

6. Instruktaż stanowiskowy przeprowadzony jest przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na 
określonym stanowisku: 

1) pracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym, na którym występuje narażenie na 
działania czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych, 

2) pracownika przenoszonego na stanowisku, o którym mowa w pkt 1, 

3) studenta odbywającego praktykę studencką, 

4) ucznia odbywającego praktyczną naukę zawodu. 

7. Pracownik wykonujący pracę na kilku stanowiskach pracy odbywa instruktaż stanowiskowy dla każdego 
w tych stanowisk. 

8. W przypadku zmian warunków techniczno-organizacyjnych na stanowisku, o którym mowa 
w ust. 4 pkt 1, pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaż stanowiskowy przygotowujący do 
bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych warunkach. 

9. Instruktaż stanowiskowy wykonywany jest i potwierdzany datą i podpisem przez bezpośredniego 
przełożonego. W przypadku nieobecności przełożonego, instruktaż taki przeprowadza przełożony wyższego 
szczebla lub upoważniony pracownik posiadający ważne szkolenie okresowe BHP dla osób kierujących 
pracownikami. 

10. Instruktaż stanowiskowy kończy się sprawdzianem wiedzy i umiejętności z zakresu wykonywania 
pracy zgodnie z zasadami BHP. 

11. Odbycie instruktażu ogólnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piśmie w karcie szkolenia 
wstępnego, która jest przechowywana w aktach osobowych pracownika. 
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§ 2. 1. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizację i ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie BHP 
oraz zaznajomienie pracowników z nowymi rozwiązaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie. 

2. Szkolenie okresowe odbywają: 

1) pracownicy na stanowiskach robotniczych w formie instruktażu - nie rzadziej niż raz na 3 lata, a na 
stanowiskach pracy szczególnie niebezpiecznych, nie rzadziej niż raz w roku, 

2) pracownicy administracyjno-biurowi w formie kursu, seminarium lub samokształcenia kierowanego - 
nie rzadziej niż raz na 6 lat, 

3) pracodawca, osoby kierujące pracownikami oraz pracownik służby BHP w formie kursu, seminarium lub 
samokształcenia kierowanego - nie rzadziej niż raz na 5 lat. 

3. Pierwsze szkolenie okresowe osób zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w pkt 1 i 2 
przeprowadza się w okresie  do 12 miesięcy od rozpoczęcia pracy na danych stanowiskach,  natomiast osób 
wymienionych w pkt 3 w okresie do 6 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach. 

4. Szkolenie okresowe zakończone jest egzaminem sprawdzającym przyswojenie wiedzy oraz umiejętności 
wykonywania i organizowania pracy zgodnie z zasadami BHP przez uczestników szkolenia. 

5. Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego wydając zaświadczenie , którego odpis 
jest przechowywany w aktach osobowych uczestnika szkolenia. 

§ 3. Traci moc zarządzenie nr 15/2007 Burmistrza Wołczyna z dnia 21 maja 2007 r. w sprawie 
przeprowadzania szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie Miejskim w Wołycznie. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Wołczyna 
 
 

mgr Jan Leszek Wiącek 

 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 041C1BF0-3B7B-49D4-A47E-50D5C8090FDC. Podpisany Strona 2


	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 1 Ustęp 2
	Paragraf 1 Ustęp 3
	Paragraf 1 Ustęp 3 Punkt 1
	Paragraf 1 Ustęp 3 Punkt 2

	Paragraf 1 Ustęp 4
	Paragraf 1 Ustęp 4 Punkt 1
	Paragraf 1 Ustęp 4 Punkt 2
	Paragraf 1 Ustęp 4 Punkt 3

	Paragraf 1 Ustęp 5
	Paragraf 1 Ustęp 6
	Paragraf 1 Ustęp 6 Punkt 1
	Paragraf 1 Ustęp 6 Punkt 2
	Paragraf 1 Ustęp 6 Punkt 3
	Paragraf 1 Ustęp 6 Punkt 4

	Paragraf 1 Ustęp 7
	Paragraf 1 Ustęp 8
	Paragraf 1 Ustęp 9
	Paragraf 1 Ustęp 10
	Paragraf 1 Ustęp 11

	Paragraf 2
	Paragraf 2 Ustęp 2
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 1
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 2
	Paragraf 2 Ustęp 2 Punkt 3

	Paragraf 2 Ustęp 3
	Paragraf 2 Ustęp 4
	Paragraf 2 Ustęp 5

	Paragraf 3
	Paragraf 4


