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ZARZADZENIE NR 0152/79/08
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 18 stycznia 2008 r.

w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpiecze nstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 237° i art. 237* ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(Dz. U. 2 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.
U. z 2004 r. Nr 180, poz. 1860, z pdzn. zm.)

zarzadza sie, co nast epuje:

§1
1. Pracownicy Urzedu Miasta zobowigzani sg uczestniczy¢ w szkoleniach z zakresu
przepisdw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Szkolenie w zakresie bhp prowadzone jest jako szkolenie wstepne oraz szkolenie
okresowe.

§2
Szkolenie wstepne jest prowadzone w formie instruktazu wedtug programoéw opracowanych
dla poszczegolnych grup stanowisk i obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogolne, zwane dalej ,instruktazem ogdolinym”,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym”.

§3
1. Instruktaz og6lny zobowigzani sg odby¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy:
a) nowo zatrudnieni pracownicy,
b) stazysci,
¢) studenci odbywajacy praktyke studenckg w Urzedzie Miasta Tychy.
2. Instruktaz ogolny prowadzi pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedu

Miasta.
§4
1. Instruktaz stanowiskowy zobowigzani sg odby¢ przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy:

a) pracownicy zatrudnieni na stanowisku obstugi,
b) pracownicy narazeni na dziatanie czynnikOw ucigzliwych tj. pracujacych przy
monitorach ekranowych,
C) pracownicy przenoszeni na stanowisko, o ktorym mowa w pkt. 1 lit. @) i b),
d) stazysci,
e) studenci odbywajacy praktyke studenckg w Urzedzie Miasta Tychy.
2. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza Naczelnik Wydziatu, w ktérym pracownik jest
zatrudniony lub osoba przez niego wyznaczona.

§5
1. Program szkolenia wstepnego w zakresie bhp opracowuje pracownik stuzby bhp w
oparciu o ramowy program szkolenia okreslony w zatgczniku do rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.).
2. Program szkolenia, o ktorym mowa w ust. 1 podlega zatwierdzeniu przez Sekretarza
Miasta.
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§6
Odbycie instruktazu ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik zobowigzany jest
potwierdzi¢ na pismie w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach
osobowych pracownika.

§7

1. Szkolenie okresowe zobowigzani sg odby¢:
a) osoby na stanowiskach kierowniczych,
b) pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
c) pracownicy administracyjno-biurowi,
d) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi.
2. Szkolenia okresowe prowadzone sg przez jednostki organizacyjne prowadzace
dziatalnos¢ szkoleniowg w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§8

Po konsultacji z Komisjg Bezpieczenstwa i Higieny pracy ustala sie nastepujaca
czestotliwos¢ i czasy trwania szkolen okresowych.

Stanowisko CZQStOtIIWO s (w godzinach Iegyzjr?)./csh — po 45 minut)
Kierownicze raz na 5 lat 16 godzin
Pracownik stuzby bhp raz na 5 lat 32 godziny
Pracownik administracyjno-biurowy raz na 6 lat 8 godzin
Pracownik obstugi raz na 3 lata 8 godzin
§9

W razie wykonywania pracy na terenie Urzedu Miasta Tychy przez pracownika
zatrudnionego u innego pracodawcy, upowazniony pracownik Wydziatu realizujgcego
zaméwienie publiczne jest zobowigzany poinformowaé tego pracownika o zagrozeniach dla
bezpieczenstwa i zdrowia podczas pracy na terenie Urzedu Miasta. Przekazanie tych
informacji pracownikowi innego pracodawcy powinno by¢ potwierdzone na pismie.

§10
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/50/05 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 18 pazdziernika
2005r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy.

§11
Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu do zaznajomienia z trescig
niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych im pracownikow.

§12
Za wykonanie Zarzadzenia odpowiedzialny jest Sekretarz Miasta.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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RAMOWE PROGRAMY SZKOLENIA WST EPNEGO

l. Ramowy program instrukta zu ogélnego

1. Celinstrukta zu
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdélnosci z podstawowymi
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie Pracy i regulaminie
pracy Urzedu Miasta Tychy,
a) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w Urzedzie,
b) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Uczestnicy szkolenia

Lp.

Zakres tematyczny instrukta zu ogoélnego

Temat szkolenia

Istota bezpieczehstwa i higieny pracy.
Dostosowanie przepiséw do wymagan dyrektyw Wspélnot Europejskich w
celu zwiekszenia bezpieczenstwa i poprawy zdrowia pracownikoéw
podczas pracy.
Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy i pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisOw bezpieczenstwa i higieny
pracy
Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w Urzedzie i
podstawowe srodki zapobiegawcze
Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg
urzadzen technicznych
Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego w tym w
odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w
razie pozaru
Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy

Razem:

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich oséb, ktére rozpoczynajg prace w Urzedzie
Miasta Tychy.

Realizacja celu szkolenia wymaga zapoznania jego uczestnikdéw z tematykg wymieniong
w ponizszej tabeli.

Liczba
godzin *’

0,2

0,4
0,3
0,5
0,4
0,2
0,5

0,5
3h

9 Program szkolenia 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace zwigzang z kierowaniem pracownikami powinien byé
poszerzony i dostosowany do obowigzkéw i odpowiedzialnosci tych os6b w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
™ W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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Ramowy program instrukta zu stanowiskowego pracownikow obstugi

1. Celszkolenia
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

Lp.

U1 W

a)

b)

C)

informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy
i W jego bezposrednim otoczeniu oraz ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca,

wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami
wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w
warunkach awaryjnych,

wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania
powierzonej pracy.

Zakres tematyczny instrukta zu stanowiskowego

Sposoéb realizacji szkolenia i czasu trwania poszczegoélnych jego czesci powinny by¢
dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy oraz
zagrozeh wystepujacych przy przewidzianej do wykonania przez niego pracy.

Realizacja celu szkolenia wymaga odpowiedniego przygotowania uczestnikow szkolenia
do wykonywania pracy na powierzonym stanowisku pracy, w szczegoélnosci:

Liczba

Temat szkolenia )
godzin

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegolnosci:
a) omowienie warunkow z uwzglednieniem:

» elementéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac
pracownik, majgcych wptyw na warunki pracy pracownika (np.
oswietlenie, ogrzewanie, urzadzenia techniczne),

e elementéw stanowiska roboczego majgcych wplyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe), 2

e przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
dziatalnosci w catej komadrce organizacyjnej i Urzedzie,

b) omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach

na stanowisku pracy, wynikbw oceny ryzyka zawodowego
zZwigzanego z wykonywang pracg i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku i awarii

C) przygotowanie stanowiska pracy do wykonywania okreslonego

zadania

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy z

- ; : . 0,5
uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegolnych
CZynnosci
Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 0,5
Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4
Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1

Razem: 8h

7 W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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M. Ramowy program instrukta zu stanowiskowego dla pracownikéw
administracyjno-biurowych nara  zonych na dziatanie czynnikéw uci  azliwych

1. Cel szkolenia
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

Lp.

a)

b)

c)

informaciji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy
i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca,

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

wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania
powierzonej pracy.

Uczestnicy szkolenia

Szkolenia przeznaczone jest dla pracownikbw nowo zatrudnianych pracujacych przy
monitorach ekranowych, stazystow oraz dla studentéw odbywajacych praktyki
studenckie.

Zakres tematyczny instrukta zu stanowiskowego

Sposoéb realizacji szkolenia i czas trwania poszczegolnych jego czesci powinny by¢
dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy.

Realizacja celu szkolenia wymaga odpowiedniego przygotowania uczestnikow szkolenia
do wykonywania pracy na powierzonym stanowisku pracy, w szczegolnosci:

Liczba

Temat szkolenia )
godzin

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegolnosci:
a) omoéwienie warunkow z uwzglednieniem:

» elementow pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac
pracownik, majgcych wplyw na warunki pracy pracownika
(np. oswietlenie, ogrzewanie, urzadzenia techniczne),

 elementéw stanowiska roboczego majgcych wplyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe), 2

e przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
dziatalnosci w catej komadrce organizacyjnej i Urzedzie,

d) omodwienie zagrozehn wystepujacych przy okreslonych czynnosciach

na stanowisku pracy, wynikbw oceny ryzyka zawodowego
Zwigzanego z wykonywang pracg i sposobéw ochrony przed
zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku i awarii

e) przygotowanie stanowiska pracy do wykonywania okreslonego

zadania
Razem: 2h

7 W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
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(pieczed)
KARTA SZKOLENIA WST EPNEGO

W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby odbywajacej

szkolenie s
2. Nazwa KOmOrki OrganiZacCyjNe]  .....cceeeiiiiiuiiiiiie e e ciieie e e e s e e e e e s er e e e e e e e nnneeees
> Instruktaz ogoIny przeprowadzit W dniu — .ooooeiiee e

o

(@]

(@)
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% (imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

15

£

™ " (podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*)
1) Instruktaz stanowiskowy na StanowisSKu PraCy  .......ccooovviiiiiiiiieieci e
przeprowadzit W dniaCh ...

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i)
................................................................... zostal(a) dopuszczon(a) do wykonywania

(podpis osoby, ktdrej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

2) **Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy

przeprowadzit W dniaCh ..o

4. Instruktaz stanowiskowy

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i)
zostal(a) dopuszczon(a) do wykonywania pracy

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami bhp dotyczacymi
wykonywanych prac.

** Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp.
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