Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr .52..../2008
Starosty Starogardzkiego

2 dniau 2l 52008 roku

Zasady prowadzenia szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikéw zatrndnionych w Starostwie Powiatowym

§1

Szkolenie w dziedzinie bezpieczeiistwa i higieny pracy powinno zapewni¢ uczestnikom:

D

2)

3)

zaznajomienie si¢ z czynnikami srodowiska pracy mogacymi powodowaé zagrozenie dla
bezpieczenstwa i zdrowia pracownikow podczas pracy oraz z odpowiednimi $rodkami i
dziataniami zapobiegawczymi,
poznanie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym
do wykonywania pracy w Starostwie Powiatowym i na okreslonym stanowisku pracy , a
takze zwigzanych z praca obowiazkéw 1 odpowiedzialnodci w dziedzinie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,
nabycie umiejgtnodci wykonywania pracy w sposéb bezpieczny dla siebie i innych osdb,
postgpowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielania pomocy osobie, ktora ulegla
wypadkowi. '

§2

1. Szkolenie wstgpne ogélne, jest prowadzone przez stuzbe bhp, przed dopuszczeniem do

1)

wykonywania pracy tj.: nowo zatrudnionego pracownika, stazyste, ucznia odbywajacego
praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajacego praktyke studencka — zgodnie z
tematyka i czasem trwania programu okreslonego w zalaczniku nr 2 niniejszego
zarzadzenia.

Szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym” -
przeprowadza:

Starosta — wobec Sekretarza i Skarbnika Powiatu, Naczelnika Wydziatu Kultury Sportu i
Promocji Regionu, Naczeinika Wydzialu Promocji i Ochrony Zdrowia, Kierownika
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych, Kierownika
Zespotlu Radcow Prawnych, Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy,

2) Wicestarosta — wobec Naczelnika Wydzialu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,

3)
4)
5)

Naczelnika Wydzialu Edukacji, Naczelnika Wydzialu Geodezji Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami, Naczelnika Wydziatu Komunikacji Transportu i Drég, Naczelnika
Wydziatu Ochrony Srodowiska, Naczelnika Wydzialu Rozwoju Obszaréw Wiejskich i
Rolnictwa, Naczelnika Wydziatu Polityki Gospodarczej i Funduszy Europejskich,
Sekretarz Powiatu — wobec Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego,

Skarbnik Powiatu — wobec Naczelnika Wydzialu Finansowego,

Naczelnik Wrydziahw/ XKierownik Zespotu — wobec z-cy Naczelnika Wydziahy,
Kierownikéw Referatéw oraz pracownikéw Wydzialow/Zespolow,

przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku tj.:

a) pracownika zatrudnionego na stanowisku administracyjno-biurowym oraz innym, na

b)
<)

3.

ktérym wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
uciazliwych lub niebezpiecznych,

pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktdrym mowa w § 2 pkt Zppkt 5 lit. a,
stazysty, ucznia odbywajacego praktyczna naukg zawodu oraz studenta odbywajacego
praktyke studencka.

Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.



4. W przypadku wprowadzenia na stanowisku, o ktérym mowa w § 2 pkt 2 ppkt 5 lit. a,
zmian warunkéw techniczno — organizacyjnych, a w szczegdlnodci zmian organizacji
stanowiska pracy oraz nowych urzadzefn biurowych — pracownik zatrudniony na tym
stanowisku odbywa instruktaz stanowiskowy przygotowujacy go do bezpiecznego
wykonywania pracy w zmienionych warunkach. Tematyka i czas trwania instruktazu
stanowiskowego powinny byé uzaleznione od rodzaju i zakresu wprowadzonych na
stanowisku zmian.

5. Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od przygotowania
zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozef
wystgpujacych na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony - zgodnie
z tematyka i czasem trwania programu okreSlonego w zalgczniku nr 3 niniejszego

zarzadzenia.
§3

Kazdy instruktaz stanowiskowy koniczy si¢ sprawdzaniem wiedzy i umiejetnodci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp, stanowiacymi podstawe
dopuszczenia pracownika, stazysty, praktykanta oraz studenta do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

§4
QOdbycie instruktazu ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
pidmie w karcie szkolenia wstgpnego, ktora jest dostarczana do Kadr i przechowywana w
aktach osobowych pracownika.

§5
1. Program szkolenia wstepnego dla pracownikdéw administracyjno — biurowych opracowuje
shuzba bhp, natomiast program szkolenia stanowiskowego - opracowuje stuzba bhp w
uzgodnieniu z upowaznionymi osobami przeprowadzajacymi szkolenia.
2. Program szkolen okresowych opracowuje jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalnos¢
szkoleniowa w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy we wspdipracy ze stuzba bhp,
na podstawie ramowych szkolen okreslonych w stosownym rozporzadzeniu.

§6
Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejgtnosci w
dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczesinikow szkolenia z
nowymi rozwigzaniami techniczno — organizacyjnymi w tym zakresie.

§ 7

1. Szkolenie okresowe jest przeprowadzane przez jednostki organizacyjne prowadzace
dziatalnosé szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pierwsze szkolenie okresowe przeprowadza sig:

1) dla pracownikéw administracyjno — biurowych w okresie 12 miesigcy od rozpoczgcia
pracy na tym stanowisku,

2) dla osoby bedacej pracodawca oraz innych oséb kierujacych pracownikami, w
szezegélnodei kierownikéw w okresie do 6 miesigcy od rozpoczgeia pracy na tym
stanowisku,

3} dla pracownikéw shizby bezpieczefistwa i higieny pracy w okresie 12 miesigcy od
rozpoczecia pracy na tym stanowisku.

3. Szkolenia okresowe odbywaja si¢:

1) dla pracownikéw administracyjno — biurowych nie rzadziej niz raz na 6 lat,

2) dia osoby bedacej pracodawca oraz innych o0sob kierujacych pracownikami nie rzadziej
niz raz na 5 lat,

3) dla pracownikéw shuzby bezpieczefistwa i higieny pracy nie rzadziej niz raz na 5 lat,



4) dla pracownikéw administracyjno — biurowych, kidrych charakter pracy wiaze si¢ z
narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub niebezpieczne albo z
odpowiedzialnoscia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nie rzadzie) niz raz na
5 lat.

§8
Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika
szkolenia wiedzy objgtej programem szkolenia oraz umiejetnosci do wykonywania lub
organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp, co potwierdza si¢ wydanym
zaswiadczeniem przez organizatora szkolenia, a jego odpis przechowuje si¢ w aktach
osobowych pracownika.



