Zarzadzenie Nr 10 /2014
Starosty Sepolenskiego

z dnia 19 marca 2014 roku

w sprawie: ustalenia  szczegélowych zasad szkolenia pracownikéw  Starostwa
Powiatowego w S¢pdlnie Krajenskim w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Na podstawie art. 211 pkt. 1 i art. 237° § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94z poézn. zm.)' 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. z pdzn. zm.) oraz § 9 ust. 1 pkt 5 oraz § 47 ust. 1.
Zarzadzenia Nr 8/2014 Starosty Sepolenskiego z dnia 14 marca 2014 r. w sprawie przyjecia

Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Starostwie Powiatowym w Sepolnie Krajenskim nie wolno dopuscié¢ pracownika do
pracy, do ktérej wykonania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych
umiejetnosci, a takze nie posiada odpowiedniego przeszkolenia z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 2. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim odbywajg obowigzkowe
szkolenia wstepne i okresowe w dziedzinie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy zwane

dalej ,,szkoleniem"

' Dz. U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94, Nr 106, poz. 668, Nr 113, poz. 717, z 1999 . Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489,
Nr 107, poz. 1127, Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr
123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405, Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673, Nr
200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608, Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252, Nr 240, poz.
2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732, Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr
217, poz. 1587, Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288, Nr 225, poz. 1672, z
2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 223, poz. 1460, Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 6. poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr
99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241, Nr 219, poz. 1704, z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr
224, poz. 1459. Nr 249, poz. 1655, Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149,
poz. 887, Nr 232, poz. 1378,z 2012 r. poz. 908, 1110,z 2013 r. poz. 2



§ 3.1 Organizatorem i koordynatorem szkolenia w Starostwie Powiatowym w Sepdlnie
Krajenskim jest pracownik realizujacy w Starostwie zadania stuzby BHP.

2. Szkolenia okresowe zleca sie wyspecjalizowanym jednostkom z zewngtrz — spoza
Starostwa.

§ 4.1 Szczegélowe programy szkolenia wstepnego okreslajace tematyke, formy realizacji
1 czas trwania szkolenia dla poszczegdlnych stanowisk ( zawodéw ) okreslajg
zalgczniki do niniejszego zarzadzenia.

2. Programy szczegélowe szkolenia okresowego opracowuje realizujgca szkolenie jednostka
zewnetrzna na podstawie odpowiednich ramowych programéw szkolenia okreslonych
w Rozporzagdzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy i przedstawia je Staroscie do
zatwierdzenia.

§ 5. Szkolenie wstgpne dla poszczegolnych grup stanowisk (zawodow) sklada sie z:

a) szkolenia wstgpnego ogélnego, zwanego dalej ,,instruktazem ogélnym";

b) szkolenia wstepnego na stanowisku pracy, zwanego dalej ,,instruktazem stanowiskowym".

§ 6.1 Instruktaz ogo6lny przeprowadzany jest przed przystapieniem do pracy i dotyczy:

a) pracownik6w nowozatrudnionych;

b) 0s6b odbywajacych staz lub przygotowanie zawodowe w Starostwie;

¢) uczniéw odbywajacych praktyki zawodowe;

d) studentéw odbywajacych praktyki studenckie.

2. Instruktaz ogélny przeprowadza pracownik realizujacy w Starostwie zadania stuzby BHP,

na podstawie szczegblowego programu szkolenia stanowigcego zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia.

§ 7.1 Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania pracy

na okreslonym stanowisku:

a) pracownikéw administracyjno-biurowych;

b) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych;

¢) ucznidéw i studentéw odbywajacych praktyki zawodowe;

d) o0s6b przenoszonych na stanowiska wymienione w ust. 1 lit. a-b.

2. Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy odbywa instruktaz

stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

3. Osoby wymienione w ust. 1 lit. ¢ odbywajg odpowiedni instruktaz stanowiskowy

w zaleznosci od miejsca odbywania praktyki.

4. Instruktaz stanowiskowy koficzy si¢ sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z zakresu

wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami BHP, stanowiacym podstawe

dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.



§ 81 Do przeprowadzania instruktazu stanowiskowego wyznacza si¢ posiadajace
przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego nastgpujace osoby
funkcyjne Starostwa:

a) Dyrektor Wydziatu;

b) osoba zastepujaca Dyrektora Wydziatu.

2. W przypadku niespetnienia warunku posiadania odpowiedniego przeszkolenia w zakresie
metod udzielania instruktazu, albo wystapienia innych okolicznosci uniemozliwiajacych
przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego przez ktéra$ z oséb wymienionych w ust. 1w
zastgpstwie instruktazu takiego udziela Sekretarz Starostwa jako Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego.

3. Instruktazu stanowiskowego udziela si¢ zgodnie z szczegdlowym programem instruktazu
stanowiskowego stanowigcym odpowiednio zatgcznik Nr 2 lub 3 do Zarzadzenia.

§ 9.1 Odbycie instruktazu ogélnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
podpisem w karcie szkolenia wstepnego, ktora przechowywana jest w aktach osobowych
pracownika.

2. Wzor karty szkolenia wstgpnego w dziedzinie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy okreslony
jest w zataczniku Nr 4 do Zarzadzenia.

§ 10.1 Szkolenie gkresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiadomosci i umiejetnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikéw szkolenia
z nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie prowadzone jest
przez uprawniong jednostke spoza Starostwa.

2. Szkolenie okresowe przeprowadzane jest zgodnie z zatwierdzonym przez —Staroste
programem szkolenia w formie instruktazu, seminarium lub kursu, a takze samoksztalcenia
kierowanego i konczy si¢ egzaminem sprawdzajgcym.

3. Szkolenie okresowe odbywaja:

a) Starosta, Wicestarosta;

b) osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych nie wymienionych w punkcie a;

c) osoby zatrudnione na stanowiskach administracyjno-biurowych;

d) osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych;

e) pracownicy sluzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

4. Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ w terminach:

a) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych raz na trzy lata;

b) dla pracownikéw administracyjno-biurowych raz na szes¢ lat;

c) dla pracownikéw wymienionych w ust. 3 lit. a, b, e- raz na pie¢ lat.

§ 11. Pierwsze szkolenie okresowe o0sob zatrudnionych na stanowiskach wymienionych

w § 10 ust. 3 lit. a-b odbywa si¢ w okresie nie dluzszym niz 6 miesiecy od rozpoczecia pracy



na tych stanowiskach, natomiast oséb zatrudnionych na stanowiskach wymienionych § 10 ust.
3 lit c-e w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

§ 12. Ze szkolenia okresowego o ktorym mowa w § 11 zwolnione sg osoby, ktore:

a) przedtozg w dziale kadr Starostwa na siedem dni przed terminem szkolenia, aktualne
zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego szkolenia
okresowego;

b) odbylty w tym okresie  szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej
na stanowisku nalezagcym do innej grupy stanoWisk, jezeli jego program uwzglednia zakres
tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujagcego na nowym
stanowisku pracy.

§ 13. Zaswiadczenie o odbyciu przez pracownika szkolenia okresowego wpina si¢ do akt
osobowych pracownika.

§ 14. Koordynacje¢ dziatan zwigzanych z realizacjg zarzadzenia powierza sie pracownikowi
wykonujagcemu w Starostowie Sepoleniskim zadania shuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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