ZARZADZENIE NR 25/2018
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 13 marca 2018 roku

w sprawie: zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow

Starostwa Powiatowego w Poznaniu

Na podstawie 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 ze zm.) oraz § 70 pkt 2 lit a Uchwaty Zarzadu

Powiatu w Poznaniu Nr 2217/2017 z 28.12.2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Poznaniu, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustala sie zasady prowadzenia szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw:

1) Szkolenie wstepne prowadzi¢ w formie instruktazu wedtug opracowanych programéw:
a) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej "instruktazem ogdlnym" prowadzi Samodzielne Stanowisko ds. BHP,
b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktazem stanowiskowym" prowadzg bezposredni
przetozeni wymienieni w § 3 ust. 2

§ 2. Ustala sie czestotliwo$é szkolenia okresowego pracownikéw prowadzone przez jednostki organizacyjne

prowadzace dziatalnos¢ szkoleniowa w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) dla pracodawcy oraz kierujgcych pracownikami - raz na 5 lat, przy czym pierwsze szkolenie okresowe
przeprowadza sie w okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku

2) dla pracownika stuzby bhp - raz na 5 lat, przy czym pierwsze szkolenie okresowe przeprowadza sie w okresie do 12
miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku.

3) dla pracownikéw administracyjno-biurowych - raz na 6 lat, przy czym pierwsze szkolenie okresowe przeprowadza
sie w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku.

4) dla pracownikéw administracyjno-biurowych (ktérych charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki
szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub niebezpieczne) - raz na 5, przy czym pierwsze szkolenie okresowe
przeprowadza sie w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku.

5) dla pracownikdéw na stanowiskach robotniczych - raz na 3 lata, przy czym pierwsze szkolenie okresowe
przeprowadza sie w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na stanowisku.

§ 3. 1.Wprowadza sie do uzytku wewnetrznego ramowy program instruktazu stanowiskowego, stanowigcy zatacznik

nr 1 do zarzadzenia.

2. Do prowadzenia szkolenia wstepnego na stanowisku pracy w dziedzinie bhp (dalej: instruktazu

stanowiskowego) wyznacza sie:

1) Staroste, Wicestaroste,

2) Sekretarza Powiatu,

3) Dyrektordw i Zastepcow Dyrektorow Wydziatu,

4) Kierownikéw Referatu i Filii.

3. Ustala sie stanowiska pracy, na ktérych pracownicy powinni by¢ objeci instruktazem stanowiskowym:

1) stanowiska kierownicze,

2) stanowiska administracyjno-biurowe,

3) stanowiska robotnicze,

4) studenci, stazysci, uczniowie odbywajacy praktyke, staz na terenie starostwa.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatéw i Samodzielnemu Stanowisku ds. BHP.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 25/2018

Starosty Poznanskiego

z dnia 13 marca 2018 roku

Na podstawie rozporzgdzenia 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 ze zm.) oraz § 70 pkt 2 lit a Uchwaty
Zarzadu Powiatu w Poznaniu Nr 2217/2017 z 28.12.2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Przyjecie powyiszego Zarzadzenia wynika z obowigzkéw pracodawcy w zakresie prowadzenia szkolen
okresowych poszczegdlnych grup pracowniczych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, w celu aktualizacji oraz

przypomnienia i ugruntowania wiedzy i umiejetnosci.

W zwigzku z realizacjg ww. przepisow zasadne jest wprowadzenie niniejszego Zarzadzenia.



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 25/2018
z dnia 13 marca 2018 r.

Szkolenie wstepne stanowiskowe
(instruktaz stanowiskowy)

Instruktaz ogdlny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie sie z podstawowymi przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w Regulaminie pracy, a takie z zasadami udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku.

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

1) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg,

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

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

2. Uczestnicy szkolenia:

1) szkolenie jest przeznaczone dla pracownikdw nowo zatrudnianych na stanowiskach administracyjno- biurowych
/robotniczych/ i innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
ucigzliwych lub niebezpiecznych,

2) dla pracownikdw przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéow
techniczno-organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy,
wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych
lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen,

3) dla studentéw odbywajacych praktyki studenckie oraz uczniéw odbywajgcych praktyczng nauke zawodu.

3. Sposdb organizacji szkolenia:

1) szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku, na ktérym bedzie zatrudniony
instruowany pracownik,

4. Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujgce etapy:

1) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

2) pokaziobjasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez
pracownika,

3) prébne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobodw
wykonywania pracy,

4) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

5) sprawdzenie i ocene przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzglednia¢ wszystkie rodzaje prac,
ktére beda nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika.

Sposdb 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.



Ramowy Program Instruktazu Stanowiskowego

Liczba godzin**
/ stanowisko

Lp. Temat szkolenia : . :
robotnicze administracyjno

/inne - biurowe

1. | Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy :
a) omdwienie warunkdéw pracy z uwzglednieniem:
elementéw pomieszczenia pracy, w ktdrym ma pracowac pracownik,
majacych wptyw na warunki pracy pracownika (np. oswietlenie
ogoblne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia
ochronne),
¢ elementéw stanowiska roboczego majgcych wptyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie
miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace,
ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty), 2 2
e przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do
procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komdrce organizacyjnej
i zaktadzie pracy,

b) omowienie czynnikéw Srodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie mogg
stwarza¢ te czynniki, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z
wykonywang pracg i sposobow ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad
postepowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania

okreslonego zadania.

2. | Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy 0,5
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z
uwzglednieniem poszczegdlnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem
uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne

3. | Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 0,5

4. | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4

5. | Omédwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

Razem min. 8 min. 2

*)  Program szkolenia oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace zwigzang z kierowaniem pracownikami powinien by¢ poszerzony i dostosowany do
obowigzkéw i odpowiedzialnosci tych osob w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

**) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




