ZARZADZENIE NR 242/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 16 lipca 2021 .

w sprawie realizacji szkolen wstepnych i okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie § 7ust.1 1§ 15 ust.3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze zm.) oraz §
7ust. 115 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego, z pdzn. zm. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Kielce, stazysci oraz studenci iuczniowie odbywajacy
w Urzedzie praktyke studencka lub zawodowa, podlegaja szkoleniu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy obejmuje:

1. Szkolenie wstepne, sktadajace si¢ z:
a) instruktazu ogdlnego,
b) instruktazu stanowiskowego.

2. Szkolenie okresowe.

§ 2. 1. Instruktazem ogdlnym objeci s3 nowo zatrudnieni pracownicy, stazysci oraz studenci i uczniowie.
Instruktaz przeprowadza pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy lub pracownik wyznaczony przez
pracodawce posiadajacy zasob wiedzy iumiejetnosci zapewniajace wlasciwg realizacje programu, wedlug
zatgcznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instruktaz stanowiskowy obejmuje osoby wymienione w ust. 1 oraz pracownikéw przenoszonych na
stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki ucigzliwe lub niebezpieczne dla zdrowia. Instruktaz
przeprowadza osoba kierujaca pracownikami wedtug zatacznika Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Szkolenie okresowe realizowane jest przez jednostki organizacyjne prowadzace dzialalno$¢ szkoleniowa
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 3. 1. Obowigzkowi odbywania szkolen okresowych podlegaja pracownicy Urzedu, wykonujacy prace na
stanowiskach:

a) 0sob kierujacych pracownikami,
b) robotniczych,
c) shuzby BHP.
2. Czgstotliwos$¢ odbywania szkolen okresowych w Urzedzie Miasta Kielce jest nastgpujaca:

a) osoby kierujace pracownikami odbywaja szkolenie okresowe prowadzone w formie kursu, seminarium lub
samoksztatcenia kierowanego jeden raz na 5 lat (pierwsze szkolenie okresowe w terminie do 6 miesigcy od
daty zatrudnienia),

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych odbywaja szkolenie okresowe prowadzone w formie
instruktazu jeden raz na 3 lata, w przypadku wykonywania prac szczegdlnie niebezpiecznych jeden raz na
rok (pierwsze szkolenie okresowe w terminie do 12 miesi¢cy od daty zatrudnienia),

¢) pracownicy stuzby BHP jeden raz na 5 lat (pierwsze szkolenie okresowe w terminie do 12 miesiecy od
zatrudnienia).

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 246/2005 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 18 lipca 2005r. w sprawie
realizacji szkolen wstepnych i okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 242/2021

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 16 lipca 2021 r.

W URZEDZIE MIASTA KIELCE

1. CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegolnosci z:

PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO DLA OSOB ZATRUDNIONYCH

a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie Pracy oraz
w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Kielce,

b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowiazujacymi w Urzgdzie Miasta Kielce,

c) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Szkolenie jest przeznaczone dla osdb, ktére rozpoczynaja prace w Urzegdzie Miasta Kielce.

2. UCZESTNICY SZKOLENIA

3. SPOSOB ORGANIZACIJI SZKOLENIA

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu — przed rozpoczgciem przez pracownika

pracy w Urzgdzie Miasta Kielce — na podstawie szczegdlowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia.

PROGRAM SZKOLENIA-INSTRUKTAZ OGOLNY

I.p. | Temat szkolenia L'CZk.)a .
godzin
1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.
Zakres obowigzkoéw i uprawnien pracodawcy, pracownikow wykonujacych dane
2. czynno$ci oraz znaczenie poszczegolnych etapow pracy w  zakresie 06
bezpieczenstwa i higieny pracy. ’
3 Odpowiedzialno§¢ za naruszenie przepisOw lub zasad bezpieczenstwa
' i higieny pracy.
4 Zasady poruszania si¢ W miejscu pracy oraz poza urz¢dem, wykonujac czynnosci
' shuzbowe.
—— - — - . — 0,5
5 Zagrozenia .Wypadlfowe i zagrozenia dla z-drow1a. wystepujace w czasie
' wykonywania obowiazkow i podstawowe §rodki zapobiegawcze.
5 Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga urzadzen 0.4
' technicznych, transportem. ’
7 Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
' indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego.
8 Porzadek 1 czysto§¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie 05
' i bezpieczenstwo pracownika. ’
9 Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
' stanowiska instruowanego.
10. Podstgwowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania 1
W razie pozaru.
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11.

Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej
pomocy.

Razem:

min. 3h

*) W godzinach trwajgcych 45 min.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 242/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 16 lipca 2021 r.

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA OSOB
ZATRUDNIONYCH W URZEDZIE MIASTA KIELCE

1. CEL SZKOLENIA
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach érodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy
1 w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobow ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
1 zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

c) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej
pracy.

2. UCZESTNICY SZKOLENIA

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych, dla pracownikéw
przenoszonych na inne stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkow techniczno-
organizacyjnych, tj. w razie zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania
substancji o dzialaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub
zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen.

3. SPOSOB ORGANIZACJI SZKOLENIA

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu — na stanowisku, na ktorym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegdlowego programu opracowanego
przez organizatora szkolenia. Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastepujace etapy:

a) rozmowe wstepna instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktory ma by¢ realizowany przez
pracownika,

c) probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
Sposobow wykonywania pracy,

d) samodzielna praca instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie i ocena przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.
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Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé
wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaty do zakresu obowigzkow pracownika.

Sposéb realizacji szkolenia i czas trwania poszczegélnych jego czgsci powinny byc
dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz
zagrozen wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

4. PROGRAM SZKOLENIA

Liczba

l.p. | Temat szkolenia godzin

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczeg6lnosci:

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

— elementéw procesu pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majacych
wplyw na warunki pracy pracownika (np. urzadzenia techniczne, narzedzia i
pomoce biurowe),

— elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo i
higieng pracy (np. pozycja przy pracy, oswietleniec miejscowe, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzgdzia),

1. | — zasady poruszania si¢ w obrgbie urzedu i poza nim, zwigzane | 2
z wykonywaniem czynnosci stuzbowych,

— przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu w
calej komorce organizacyjnej,

b) omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach
na stanowisku pracy, wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywana praca 1 sposobow ochrony przed
zagrozeniami oraz zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii,

C) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania.

Pokaz przez przetozonego sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
2. | z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczeg6lnych | 0,5
czynno$ci 1 ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne
I niebezpieczne.

3. | Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola przetozonego. 0,5

4. | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem przetozonego. 4

5. | Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 1
Razem min. 8h

*) W godzinach trwajgcych 45 min.
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