ZARZADZENIE NR 0050.1766.2023.VIII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

z dnia 7 marca 2023 r.

w sprawie szkolenia pracownikow Urzedu Miasta Jelenia Gora w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 237 > ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510
z pozn. zm.), w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z pdzn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje:
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§1

. Urzad Miasta Jelenia Gora zapewnia pracownikowi odbycie odpowiedniego do rodzaju

wykonywanej pracy przeszkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w tym
zapoznanie z instrukcjami, dotyczacymi zajmowanego stanowiska lub wykonywanej pracy przed
dopuszczeniem do pracy (szkolenie wstepne) oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym
zakresie (szkolenia okresowe).

Szkolenie wstgpne prowadzone jest w formie instruktazu, ktoére obejmuje:

1) szkolenie wstgpne ogodlne zwane dalej ,,instruktazem ogdlnym”;
2)szkolenie wstepne na stanowisku pracy zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.

§2

. Instruktaz ogolny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy nowo zatrudnieni

pracownicy, studenci odbywajacy praktyke studencka, stazys$ci, uczniowie odbywajacy
praktyczna nauk¢ zawodu.
Celem instruktazu ogélnego jest zaznajomienie pracownika z:
1) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy,
regulaminie pracy;
2) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w zaktadzie
pracy;
3) podstawowymi zasadami ochrony przeciwpozarowej i postgpowania w razie pozaru,
4) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Instruktaz ogodlny przeprowadza pracownik stuzby BHP/Ppoz.
Instruktazu ogolnego stanowiskowego nie muszg odbywa¢ ponownie pracownicy nawigzujacy
z urzgdem kolejng umowe o prace, zatrudnieni na tym samym stanowisku. Zasada ta ma
zastosowanie tylko w przypadku ciaglo$ci zatrudnienia.
Ramowy program instruktazu ogolnego stanowi zalgcznik 1 do Zarzadzenia. Szczegdtowy
program instruktazu opracowuje pracownik stuzby bhp.
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§3

Instruktaz stanowiskowy odbywaja przed dopuszczeniem do pracy:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje
narazenie na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub
niebezpiecznych albo z odpowiedzialno$cia z zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) pracownicy przenoszeni na stanowisko o ktérym mowa w pkt 1.

3) studenci odbywajacy praktyke studencka, stazysci, uczniowie odbywajacy praktyczng
nauke zawodu.

§4

Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zaznajomienie si¢
z czynnikami $rodowiska pracy wystgpujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem
zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie
moga powodowac te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych
stanowiskach 1 zachowania w sytuacjach awaryjnych.

Podczas instruktazu stanowiskowego, osoba prowadzaca zobowigzana jest zapoznaé
uczestnikow szkolenia z obowigzujacymi na stanowisku pracy instrukcjami dotyczacymi
wykonywanych prac oraz bezpiecznej obstugi maszyn i urzadzen.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujaca
pracownikami (bezposredni przetozony pracownika) jezeli te osoby posiadajg odpowiednie
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia
instruktazu stanowiskowego.

Ramowy program instruktazu stanowiskowego dla poszczegolnych grup stanowisk stanowi
zalacznik nr 2 do Zarzadzenia. Szczegdélowy program instruktazu stanowiskowego
opracowuja osoby prowadzace instruktaz stanowiskowy w porozumieniu z pracownikiem
stuzby bhp.

Instruktaz stanowiskowy konczy si¢ sprawdzeniem wiedzy 1 umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
stanowigcy podstawe dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

W przypadku wprowadzenia na stanowisku zmian warunkéw techniczno - organizacyjnych,

a w szczeg6élnosci procesu technologicznego, zmian organizacji stanowisk pracy,
wprowadzenia substancji o czynniku szkodliwym dla zdrowia lub niebezpiecznym oraz
nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen, pracownik zatrudniony na tym
stanowisku odbywa staz stanowiskowy przygotowujacy go do bezpiecznego wykonywania
pracy w zmiennych warunkach. Potwierdzenie odbycia instruktazu nastepuje w czgsci 2 pkt 2
karty szkolenia wstgpnego. Tematyka i czas trwania instruktazu stanowiskowego powinny
by¢ uzaleznione od rodzaju i zakresu wprowadzonych na stanowisku zmian.

§5

. Odbycie instruktazu ogoélnego i1 stanowiskowego pracownik potwierdza wlasnor¢cznym

podpisem w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych.



2. Karte szkolenia wstgpnego zatrudniony pracownik przekazuje do Wydziatu Kadr w terminie
niezwlocznym.

3. Wzér Karty Szkolenia Wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwo i higiena pracy stanowi
zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§6

1. Szkolenie okresowe pracownikow Urzedu Miasta Jelenia Goéra ma na celu aktualizacje
1 ugruntowanie wiedzy w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz zapoznanie uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi
w tym zakresie.

2. Szkoleniem okresowym objeci sa pracownicy wykonujacy pracg na stanowiskach:

1) kierujacych pracownikami:
- Prezydent,
- Z-ca Prezydenta,
- Skarbnik Miasta,
- Sekretarz Miasta,
- Kierownik USC,
- Dyrektorzy Departamentow, Naczelnicy Wydziatow,
- Inne osoby, ktorym powierzono kierowanie zespotami pracownikow,
2) robotniczych:
- kierowca,
- konserwator,
- robotnik gospodarczy,
- dozorca,
- kancelista
3) pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) pracownicy administracyjno — biurowi.

§7

Pierwsze szkolenie okresowe 0so6b zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 6 ust. 2 pkt 1
przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesigcy od rozpoczgcia pracy na tych stanowiskach, natomiast
0sOb zatrudnionych na stanowiskach wymienionych § 6 ust.2 pkt 2 i 4 w okresie do 12 miesigcy
od rozpoczecia pracy. Aktualny wykaz oséb zatrudnionych w Urzedzie Miasta przekazuje do
pracownika stuzby BHP Wydziat Kadr w terminie do potowy listopada danego roku.

§8

1. Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ zgodnie z programami szkolen w formie instruktazu,
seminarium, kursu lub samoksztalcenia.
2. Cyklicznos¢ przeprowadzanych szkolen okresowych:
1) dla 0s6b bedacych pracodawcami oraz osob kierujagcych pracownikami — nie rzadziej niz raz na 5
lat,
2) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych — nie rzadziej niz raz na 3 lata,
3) dla pracownikéw na stanowiskach administracyjno — biurowych — nie rzadziej niz raz na 6 lat,
3.Potwierdzeniem ukonczenia szkolenia z wynikiem pozytywnym jest zaswiadczenie,
przekazane do akt osobowych pracownika.



§9

Ze szkolenia okresowego moga by¢ zwolnione osoby ktére posiadaja:

1) dyplom technika bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub studiow wyzszych czy studiow
podyplomowych z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w okresie do 5 lat od daty uzyskania
dyplomu,

2) aktualne kwalifikacje inspektoréw pracy okreslane w odrebnych przepisach,

3) aktualne zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia okresowego, jesli wystepuje zgodno$¢ tematyki,
grupy zawodowej 1 wymiaru godzinowego szkolenia.

§10

Szkolenia okresowe moga by¢ organizowane przez Urzad Miasta lub na jego zlecenie, przez
zewngtrzne  jednostki  organizacyjne prowadzace dzialalno$¢ szkoleniowa w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 11

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom departamentéw, naczelnikom wydziatow
1 kierownikom referatow.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA
Jeleniej Gory
)

Jerzy Luzniak



