ZARZADZENIE NR¥./2017
STAROSTY TURECKIEGO
z dnia 6 2252017

w sprawie ustalenia szczeg6lowych zasad szkolenia pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Turku w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy i programow szkolen
okresowych

Na podstawie art. 211 pkt 1 i art. 212 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U z 2016 r., poz. 1666, 2138 i 2255 oraz z 2017 r., poz. 60 i 962) oraz § 2 i § 15 ust. 3
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860, z 2005 r. Nr 116 poz. 972
oraz z 2007 r. Nr 196 poz. 1940) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Starostwie Powiatowym w Turku nie mozna dopusci¢ do pracy pracownika, ktory do
jej wykonania nie posiada wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze nie
posiada odpowiedniego przeszkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Turku odbywajg obowiazkowe szkolenia
wstepne i okresowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, zwane dalej ,.szkoleniem™.

§ 3.1.>Koordynatorem szkolenia w Starostwie Powiatowym w Turku jest specjalista ds.
BHP.

2. Specjalista ds. BHP informuje na biezgco Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego o
realizacji niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. 1. Programy szkolenia wstgpnego okreslajace tematyke, formy realizacji i czas trwania
szkolenia dla poszczegdlnych stanowisk (zawodow) okreslaja zatgczniki do niniejszego
zarzadzenia.

2. Programy szkolenia okresowego opracowuje realizujgca szkolenie jednostka zewn¢trzna
lub specjalista ds. BHP na podstawie odpowiednich ramowych programéw szkolenia okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy i przedstawia je Staroscie do zatwierdzenia.

§ 5. 1. Poza osobami wymienionymi w Rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, instruktaz
ogo6lny odbywaja roéwniez osoby odbywajgce w Starostwie Powiatowym w Turku staz lub
przygotowanie zawodowe.

2. Instruktaz ogdlny przeprowadza specjalista ds. BHP na podstawie programu szkolenia
stanowiacego zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 6. 1. Do przeprowadzania instruktazu stanowiskowego wyznacza si¢ osoby funkcyjne

Starostwa, posiadajace przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego:
1) dyrektora wydziatu;
2) zastepce dyrektora wydziatu.

2. W przypadku niespelnienia warunku posiadania odpowiedniego przeszkolenia w zakresie
metod udzielania instruktazu albo wystgpienia innych okolicznosci uniemozliwiajacych
przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego przez osoby wymienione w ust. 1 w zastgpstwie
instruktazu udziela osoba wyznaczona przez pracodawce.

3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ zgodnie z programem  instruktazu
stanowiskowego, stanowigcym odpowiednio zalacznik nr 2 i 3 do Zarzadzenia.



4. Uczniowie i studenci odbywajacy praktyki zawodowe odbywaja odpowiedni instruktaz
stanowiskowy w zaleznosci od miejsca odbywania praktyki.

§ 7. Wzor karty szkolenia wstepnego w dziedzinie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy okresla
Zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 1. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 8. Szkolenie okresowe odbywaja:
1) starosta, wicestarosta, osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych, specjalista ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz osoba udzielajaca instruktazu w zastepstwie, o ktorej mowa w
§ 6 ust. 2 - nie rzadziej niz raz na 5 lat;
2) osoby zatrudnione na stanowiskach administracyjno-biurowych - nie rzadziej niz raz na 6 lat;
3) osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych - nie rzadziej niz raz na 3 lata.

§ 9. Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja zarzadzenia powierza si¢ specjaliscie ds.
BHP w Starostowie Tureckim.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr .1?:}’20]7
g - 7\ -~
Starosty Tureckiego z dnia 4€ /L"(//ﬁ/

PROGRAM SZKOLENIA OGOLNEGO W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Cel szkolenia.

Celem szkolenia jest zapoznanie pracownika z:

a) podstawowymi przepisami Kodeksu Pracy okreslajacymi prawa i obowigzki pracownika w
zakresie BHP;

b) prawami i obowiazkami pracownika wynikajacymi z Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Turku,

¢) zasad organizacji i udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej w Starostwie Powiatowym w
Turku,

d) zasadami prowadzenia ewakuacji i akcji ratowniczo-gasniczej.

2. Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych na wszystkich stanowiskach
pracy, na ktorych wystgpuje narazenie na dzialanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
ucigzliwych lub niebezpiecznych, w tym oséb rozpoczynajacych praktyke, staz lub przygotowanie

" zawodowe w Starostwie Powiatowym w Turku.

3. Spos6b organizacji szkolenia.

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie wyktadéw i seminarium. Jezeli pracownik wykonuje
prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia¢ wszystkie rodzaje prac, ktore beda
nalezaly do zakresu obowiazkéw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci powinny by¢ dostosowane
do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen

wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.
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Starosty Tureckiego z dnia fi"’ “’ % *’ i
PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO
[iczba
Lp. Temat szkolenia )
odzin®)
1 [stota bezpieczenstwa i higieny pracy. 10 min
Zakres obowiazkow 1 uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
A poszczegdlnych komorek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji (ient
: min
spolecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Struktura
organizacyjna Starostwa Powiatowego w Turku.
s Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i ..
; min
higieny pracy.
b Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy, wyjscia prywatne i -
: min
stuzbowe.
. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystgpujace w Starostwie i
. min
IPowiatowym w Turku i podstawowe $rodki zapobiegawcze.
. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obshugg —
i min
komputera oraz transportem recznym.
Zasady przydziatlu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw
A ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy S min
instruowanego.
Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i )
8. . ) 10 min
bezpieczenstwo pracownika.
. Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do -
; min
stanowiska instruowanego.
Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie )
10. 25 min
pozaru.
Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania )
11. ) ) 20 min
ierwszej pomocy.
Razem: 3 godz.

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut. l
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr ..?."1;.12017 _
Starosty Tureckiego z dnia .. /([t 2O(F

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

1. Cel szkolenia.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana praca;

b) wiedzy i umiejetnosei 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.

2. Uczestnicy szkolenia.

- Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych
w Starostwie Povﬁatowym‘ w Turku (kierowcei, robotnik gospodarczy grupa sprzqtajqca; robotnik
gospodarczy grupa konserwacyjna), na ktérych wystepuje narazenie na dzialanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, ucialeiwychllub niebezpiecznych dla pracownikow przenoszonych na
takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunk6éw techniczno-organizacyjnych. Szkolenie jest
przeznaczone rowniez dla uézniéw odbywajgcych praktyczng nauke zawodu.

3. Sposob organizacji szkolenia.

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku, na ktorym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie programu opracowanego przez organizatora
szkolenia.

Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastepujace etapy:

a) r0zmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

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

¢) probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobéw wykonywania pracy,

d) samodzielng prace instruowanego pracownikarpod nadzorem instruktora,

¢) sprawdzenie i oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia¢



wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaly do zakresu obowiazkéw pracownika.
Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czgsci powinny by¢ dostosowane
do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen

wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin

1. |Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegblnosci :

omoOwienie warunkow pracy z uwzglednieniem :

- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik,

majacy wplyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogélne,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne),
elementoéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i -
higieng pracy: $rodki ochrony zbiorowej , zasady stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej takich jak: rekawice, okulary.

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawiazaniu do procesu 2
produkcyjnego (dziatalnosci) w Starostwie Powiatowym w Turku,

- oméwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z
wykonywang praca i sposobow ochrony przed zagrozeniami oraz zasad
postepowania w razie wypadku lub awarii,

- zapoznanie pracownika z kartami charakterystyki substancji niebezpiecznych
stosowanych na stanowisku pracy,

- przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania.

2. | Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod
bezpiecznego wykonywania poszczeg6lnych czynnoscei i ze szczegdlnym 0,5
zwrOceniem uwagi na czynnosci trudne 1 niebezpieczne takie jak: praca na
wysokosci, transport reczny, kontakt ze srodkami chemicznymi, obstuga
urzadzen mechanicznych i elektrycznych.

3. | Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora. 0,5
4. | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. 4.5
5. | Omodwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 0.5
Razem : Minimum
8
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 0.7,

P Ay r
Starosty Tureckiego za dniaf.’f./.’.g.‘.'.{{—...'.‘.fu..{’.zj'

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA PRACOWNIKOW
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

1. Cel szkolenia.

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach srodowiska 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 i
zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

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

2. Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikow nowo zatrudnianych na stanowiskach
administracyjno-l;iurowych, na ktorych wystepuje narazenie na dzialanie czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych dla pracownikéw przenoszonych na takie
stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéw techniczno-organizacyjnych. Szkolenie Vjest
przeznaczone rowniez dla studentow odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniow
odbywajacych praktyczng naukg zawodu.

3. Sposob ofganizacji szkolenia.

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instrulftaZu - na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie programu opracowanego przez organizatora
szkolenia.

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujgce etapy:

_ a) rozmowe wstepna instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objasnienie przez instruktora calego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez
pracownika,

¢) probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobow wykonywania pracy,

d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie i ocen¢ przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia¢

wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaly do zakresu obowigzkéw pracownika.



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr ;{%;’2017

Starosty Tureckiego za dnia ﬁ{:‘vg‘(}/ x4
Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czgsci powinny by¢ dostosowane
do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen

wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

PROGRAM SZCZEGOLOWY INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Liczba
godzin

Lp. Temat szkolenia

1. | Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szezegolnosci: omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementoéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowaé pracownik,
majgcy wpltyw na warunki pracy pracownika takich jak:

oswietlenie ogdlne, wentylacja, urzadzenia techniczne - stanowisko
komputerowe,

- urzadzenia ochronne, elementdéw stanowiska roboczego majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy- zasady pracy przy obstugiwaniu monitoréw
ekranowych,

- stanowisko pracy wyposazone w komputer, wlasciwa pozycja przy pracy 2 godz.
-omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z
wykonywang pracg i sposobow ochrony przed zagrozeniami oraz zasad
postepowania w razie wypadku lub awarii,

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy, obieg dokumentow
przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do wykonywania okreslonego
zadania.

2. | Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 0,5 godz.
Razem : Minimum

2,5godz.
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(nazwa pracodawcy pieczed)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko osoby
OAbYWAJACE] SZKOLEIIE ...ttt es e

2,

3. Instruktarz
ogolny

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu)*

4. Instruktaz stanowiskowy

1) Instruktaz stanowiskowy na StanoOWiSKU Pracy ............cceeeeeeneeinsieinseeeieeen e,

przeprowadzil w dniach ................. A R B oot B s o B 3 00
' ( mi¢ i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

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

(podpis osoby. ktorej udzielono instruktazu®) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisKu Pracy............oe.veueeneueeeeeseeiareeneennn,

przeprowadzit w dniach.............. B v e R S SR S5 AT a b s s
(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy

zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i) ...............cceee...
........................... zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku:
(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

E 3

** Wypelnié

(m

Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy dotyczacymi wykonywanych prac.

w

przypadkach zmiany stanowiska dotychczas zajmowanego lub/i zatrudnienia na kilku stanowiskach pracy /zgodnie

z § 11 ust.] iust.2 i 3 rozporzadzenia M.G. i P. z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i hlgleny pracy (Dz.U. Nr 180,

poz.1860)/
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