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Organizacja szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie
Powiatowym w Jarocinie

L Podstawa prawna
1. Kodeks pracy:
— Dopuszczenie do pracy — szkolenie

Art. 2373, § 1. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci
przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych
szkolen w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane
w przypadku podj¢cia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego
pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy o prace.

§ 3. Szkolenia, o ktérych mowa w § 2, odbywajg si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

— ObowigzKi pracodawcy w zakresie BHP wzgledem oséb nie bedacych pracownikami

Art. 304. § 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
o ktorych mowa w art. 207 § 2, osobom fizycznym wykonujagcym prac¢ na innej podstawie niz
stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce, a takze osobom
prowadzacym w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce na wilasny
rachunek dzialalno$¢ gospodarcza.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki zaje¢ odbywanych
na terenie zaktadu pracy przez studentdw i uczniéw nie bedacych jego pracownikami.

§ 4. W razie prowadzenia prac w miejscu, do ktérego majg dostgp osoby nie biorgce udziatu
w procesie pracy, pracodawca jest obowigzany zastosowaé s$rodki niezbedne do zapewnienia
ochrony zycia 1 zdrowia tym osobom.

— Obowiazki pracownikow

Art. 211. Przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu 1 instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
7) wspétdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.
— Obowiazki osoby Kkierujacej

Art. 211.0soba kierujgca pracownikami jest obowigzana:
1) organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy,
5) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.
— Obowiazki 0s6b nie bedacych pracownikami

Art. 304!, Obowigzki, o ktérych mowa w art. 211, w zakresie okreslonym przez pracodawce lub
inny podmiot organizujacy prace, cigza réwniez na osobach fizycznych wykonujacych prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w zakltadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce lub inny podmiot organizujacy prace, a takze na osobach prowadzacych na wlasny
rachunek dziatalno$¢ gospodarcza, w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce lub inny podmiot organizujacy prace.

2. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860, z p6zn. zm.).
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II. Postanowienia ogodlne

1. Starosta zapewnia pracownikowi odbycie, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy,
szkolenia, w tym przekazanie mu informacji i1 instrukcji dotyczacych zajmowanego
stanowiska pracy lub wykonywanej pracy.

2. Kazdy nowo zatrudniany pracownik w Starostwie przed dopuszczeniem do pracy zostaje
zapoznany z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Kazda osoba fizyczna wykonujagcym prac¢ na innej podstawie niz stosunek pracy w Starostwie
lub w miejscu wyznaczonym przez Starost¢, a takze osoba prowadzgca w Starostwie lub
W miejscu wyznaczonym przez Staroste na wtasny rachunek dziatalno$¢ gospodarcza zostaje
zapoznana z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Obowigzek zapoznawania si¢ z przepisami bezpieczenstwa 1ihigieny pracy przed
dopuszczeniem do pracy dotyczy takze:
1) studentéw i uczniéw odbywanych na terenie Starostwa zajecia;
2) stazystow, pracownikéw interwencyjnych itp. kierowanych do pracy przez Powiatowy
Urzad Pracy.

5. Kazdy pracownik Starostwa celem aktualizacji 1 ugruntowania wiedzy 1 umiej¢tnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapoznania z nowymi rozwigzaniami
techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie podlega obowigzkowemu okresowemu szkoleniu.

6. Szkolenia pracownikéw odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

7. Pracownicy oraz inne osoby wyzej okreslone zobowigzane sa do udzialu w szkoleniu
w zakresie bhp.

III. Cel szkolen

Szkolenie zapewnia pracownikom Starostwa:

1) zaznajomienie si¢ z czynnikami $Srodowiska pracy mogacymi powodowaé zagrozenia dla
bezpieczenstwa i zdrowia podczas pracy oraz z odpowiednimi $rodkami i dziataniami
zapobiegawczymi;

2) zapoznaniem z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
niezbednym do wykonywania pracy i na okreslonym stanowisku pracy, a takze zwigzanych
z pracg obowiazkow i odpowiedzialnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) nabyciem umiejetnosci wykonywania pracy w sposOb bezpieczny dla siebie i innych os6b,
postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, ktéra ulegla
wypadkowi.

IV. Formy szkolen bhp
W Starostwie obowiazujg nast¢pujace formy szkolen:

1) instruktaz - forma szkolenia o czasie trwania nie krétszym niz 2 godziny lekcyjne,
umozliwiajagcego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupelnianie wiedzy 1 umiej¢tnosci
dotyczacych wykonywania pracy i zachowania si¢ w zakladzie pracy w sposéb zgodny
z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny prac;

2) kurs - forma szkolenia o czasie trwania nie krétszym niz 15 godzin lekcyjnych, sktadajacego
si¢ z zajeC teoretycznych i praktycznych, umozliwiajacego uzyskanie, aktualizowanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) samoksztatcenie kierowane - forma szkolenia umozliwiajacego uzyskanie, aktualizowanie lub
uzupetnianie wiedzy i umiejetnosci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, na podstawie
materialéw przekazanych przez organizatora szkolenia, w szczeg6lnosci przy zastosowaniu
poczty, internetu, przy jednoczesnym zapewnieniu konsultacji z osobami spetniajacymi
wymagania dla wyktadowcow;



4) seminarium - forma szkolenia o czasie trwania nie krétszym niz 5 godzin lekcyjnych,
umozliwiajagcego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupelnianie wiedzy 1 umiej¢tnosci
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

V. Rodzaje szkolen
Szkolenia prowadzone sg jako:
1) szkolenie wst¢pne:

a) szkolenie wstepne ogélne, zwane dalej "instruktazem ogdlnym", ktory powinien zapewnic¢
uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w uktadach zbiorowych pracy Ilub
w regulaminach pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
obowigzujagcymi w Starostwie, a takze z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku;

b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktazem stanowiskowym", ktory
powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z czynnikami $rodowiska pracy
wystepujagcymi na ich stanowiskach pracy 1 ryzykiem zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie moga powodowac te
czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.
Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy lub zostal przeniesiony na inne
stanowisko powinien odby¢ instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

2) szkolenie okresowe, ktére ma na celu aktualizacj¢ i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikéw szkolenia
z nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

VI. Osoby podlegajace szkoleniu

1. Szkoleniu wstepnemu podlegaja osoby:
1) nowo zatrudnieni pracownicy Starostwa;
2) studenci i uczniowie odbywanych na terenie Starostwa zajecia;
3) stazysSci, pracownicy interwencyjni itp. kierowani do pracy przez Powiatowy Urzad Pracy;
4) osoby okreslone w art. 304. § 1 Kodeksu pracy.

2. Szkoleniu okresowemu podlegaja:

1) Starosta Jarocinski — raz na 5 lat;

2) osoby kierujace pracownikami — pierwsze szkolenie w okresie do 6 miesiecy od
rozpoczecia pracy na tym stanowisku, a kolejne raz na 5 lat;

3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach administracyjno — biurowym — pierwsze szkolenie
w okresie do 12 miesiecy od rozpoczegcia pracy na tym stanowisku, a kolejne raz na 6 lat;

4) pracownicy na zatrudnieni stanowiskach robotniczych — pierwsze szkolenie w okresie do 12
miesigcy od rozpoczecia pracy na tym stanowisku, a kolejne raz na 3 lata;

5) pracownicy na zatrudnieni stanowiskach inzynieryjno-technicznych — pierwsze szkolenie
w okresie do 12 miesiecy od rozpoczgcia pracy na tym stanowisku, a kolejne raz na 5 lat;

6) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i inne osoby
wykonujace zadania tej stuzby — raz na 5 lat.

VII. Organizacja szkolen bhp

1. Szkolenie moze by¢ organizowane 1 przeprowadzone przez Starostwo lub moze zostac
zlecenie jednostce organizacyjne prowadzace dziatalno$¢ szkoleniowg w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Organizator szkolenia zapewnia:
1) programy poszczegdlnych rodzajéw szkolenia opracowane dla okreslonych grup stanowisk;
2) programy szkolenia instruktoréw w zakresie metod prowadzenia instruktazu - w przypadku
prowadzenia takiego szkolenia;



3) wyktadowcoéw 1 instruktorOw posiadajagcych zasob wiedzy, do$wiadczenie zawodowe
i przygotowanie dydaktyczne zapewniajace wlasciwg realizacje programdow szkolenia;

4) odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowej;

5) wyposazenie dydaktyczne niezbedne do wlasciwej realizacji programéw szkolenia;

6) wlasciwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programow
szkolenia, dziennikdéw zaje¢, protokoldw przebiegu egzamindéw i rejestru wydanych
zaswiadczen.

3. Szkolenia wstepne prowadzone przez Starostwo — organizacja:

1) pracownik ds. pracowniczych (kadr):
a) kieruje nowozatrudnionego pracownika na instruktaz ogélny;
b) po odbyciu instruktazu ogdlnego kieruje pracownika na instruktaz stanowiskowy do

komorki w ktorej ma zosta¢ zatrudniony;

2) odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie w karcie
szkolenia wstepnego — wzoOr w zataczniku nr 5;

3) karta szkolenia wstepnego jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

4. Szkolenie wstgpne przeprowadza:

1) instruktaz og6lny - pracownik stluzby bezpieczenstwa i higieny pracy lub wykonujacy
zadania tej stuzby albo wyznaczony przez Staroste dla wszystkich pracownikéw, zgodnie
z programem stanowigcym zatacznik nr 1;

2) instruktaz stanowiskowy - kierownik komoérki dla nowo zatrudnionych, stazystow,
pracownikéw interwencyjnych, studentdéw 1 wucznidbw odbywanych zajecia itp.,
a w przypadku kierownikow komorek Sekretarz, zgodnie z programem stanowigcym
zatacznik nr 3 lub nr 4;

3)dla oséb okreslonych w art. 304. § 1 Kodeksu pracy pracownik stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy lub wykonujacy zadania tej stuzby albo wyznaczony przez Starostg.

5. Instruktaz stanowiskowy konczy si¢ sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

6. Szkolenia okresowe organizowane i prowadzone jest przez:
1) Starostwo — organizacja:
a) pracownik ds. pracowniczych:

—ustala liczb¢ pracownikéw (grup stanowisk) podlegajacych szkoleniu i1 przedstawia
Staroscie do zatwierdzenia;

— wpina odpisy zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia do akt osobowych;

b) pracownik stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy:

— opracowuje szczegdlowe programy szkolenia dla okreslonych grup stanowisk, ktére po
zatwierdzeniu przez Staroste przekazuje kierownikowi szkolenia do realizacji;

— bierze udziat w pracach komisji egzaminacyjnej;

— przechowuje calo$¢ dokumentacji szkolenia oraz szczegétowy program szkolenia;

¢) kierownik szkolenia:

—przygotowuje i prowadzi dokumentacj¢ szkolenia, ktéra zawiera: rodzaj i forme
szkolenia, czasu trwania, miejsca szkolenia, wyktadowcéw, srodki dydaktyczne,
przedmioty z tematyka szkolenia i listy uczestnikéw — wzoér w zataczniku nr 7;

—nadzoruje prawidtowy przebieg kursu w tym kontroluje obecno$¢ pracownikéw na
szkoleniu;

— ustala list¢ os6b dopuszczonych do egzaminu na podstawie dziennika szkolenia;

— prowadzi obstuge administracyjno biurowg komisji egzaminacyjnej;

— wydaje pracownikom zas§wiadczenia o ukonczeniu szkolenia;

d) komisja egzaminacyjna:

— ustala forme i1 zasady przeprowadzanego egzaminu;

— przygotowuje arkusze i pytania egzaminacyjne;

— przeprowadza egzamin sprawdzajacy;



e) Starosta:
— wyznacza kierownika szkolenia;
— zatwierdza szczeg6lowy program szkolenia oraz dokumentacj¢ szkolenia;
— powotuje sktad komisji egzaminacyjnej;
— zatwierdza sprawozdanie z przeprowadzonego szkolenia;
— podpisuje zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia — wzor w zataczniku nr 8;.

2) jednostke organizacyjng prowadzacg dziatalno$¢ szkoleniowg w dziedzinie bezpieczenstwa
1 higieny pracy — organizacja:
a) pracownik ds. pracowniczych:
— ustala osoby podlegajace szkoleniu;
— powiadamia pracownika o obowigzku szkolenia;
— dokonuje wyboru jednostki przeprowadzajacej szkolenie;
— zleca jednostce szkolenie pracownika,
— kieruje pracownika na szkolenie;
— sporzadza odpis zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia, ktory wpina do akt osobowych
pracownika;
b) pracownik:
— uczestniczy w zajeciach szkoleniowych;
—poddaje si¢ egzaminom sprawdzajacym przyswojenia wiedzy objetej programem
szkolenia;
— po odbytym szkoleniu dostarcza zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia.

7. Szkolenie okresowe organizowane w Starostwie przeprowadza si¢ na podstawie
opracowanego przed szkoleniem szczegdtowego program szkolenia.

8. Szkolenie okresowe o0s6b bedacych pracodawcami, pracownikoéw stuzby bhp oraz
instruktorow 1 wyktadowcoOw tematyki bezpieczenstwa i higieny pracy prowadza jednostki
organizacyjne wymienione w pkt. 6 ppkt.2).

9. Prowadzi si¢ rejestry szkolen organizowanych przez Starostwo 1 tak:
1) rejestr instruktazu ogdlnego bhp — wzér w zataczniku nr 2;
2) rejestr wydanych zaswiadczen szkolenia bhp — wzor w zataczniku nr 9.

VIII. Programy szkolen

1. Szkolenia przeprowadza si¢ na podstawie szczegdtowego programu szkolenia okreslajacego
szczegblowa tematyke, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczegdlnych grup
stanowisk.

2. Szczegbétowy program szkolenia opracowuje si¢ na podstawie ramowych programéw
szkolenia okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. Nr180, poz.1860
z p0z. zm.).

3. Szczegbtowy program szkolenia opracowuje pracownik stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy
lub wykonujacy zadania tej stuzby i podlegajg zatwierdzeniu.

4. Zatwierdzone szczegbtowe programy szkolen przekazuje si¢ do realizacji przeprowadzajacym
szkolenie.

5. Programy szkolenia, na podstawie, ktorych byly prowadzone aktualne szkolenia pracownikéw
przechowuje pracownik stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy lub wykonujacy zadania tej
stuzby.

IX. Dokumentacja szkolen
Organizatorzy szkolenia zapewniajg prowadzenie dokumentacji w postaci programéw szkolenia,
dziennikéw zajec, protokotow przebiegu egzamindw i rejestru wydanych zaswiadczen.



X.  Zalaczniki
Dokumentacja szkolen organizowanych i przeprowadzanych w Starostwie:
1) Szczeg6towy program instruktazu ogélnego — zatgcznik nr 1.
2) Rejestr instruktazu ogélnego bhp —zatacznik nr 2

3) Szczegdtowy program instruktazu stanowiskowego dla pracownikOw administracyjno —
biurowych — zatgcznik nr 3.

4) Szczegbtowy program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw na stanowiskach
robotniczych —zatacznik nr 4.

5) Karta szkolenia wstepnego —zalacznik nr 5.

6) Karta szkolenia z zakresu bhp oséb nie bedacych pracownikami Starostwa — zatgczniku nr 6.
7) Dziennik szkolenia — zataczniku nr 7.

8) Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia — zatgczniku nr 8.

9) Rejestr wydanych za§wiadczen — zatgczniku nr 9.



Zalacznik nr 1 do ,,Organizacji szkolen z zakresu bhp w Starostwie Powiatowym w Jarocinie”

Szczegotowy program instruktazu ogélnego
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

1. Podstawa prawna

Rozporzadzenie 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 ze zm.)

2. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdlnosci z:
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy
i Regulaminie pracy,
b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujacymi w Starostwie
Powiatowy w Jarocinie,
c¢) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku,
d) przepisami oraz zasadami ochrony przeciwpozarowe;j.

3. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich os6b, ktoére rozpoczynaja prace (w tym praktyke,
przygotowanie zawodowe 1 staz oraz okreslone w art. 304. § 1 Kodeksu pracy) w Starostwie
Powiatowy w Jarocinie.

4. Sposo6b organizacji szkolenia:

a) szkolenie, na podstawie szczegdélowego programu prowadzi pracownik stuzby bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub pracownik wyznaczony przez Starost¢ posiadajacy zasob wiedzy
i umiejetnosci zapewniajacy jego wilasciwg realizacje,

b) szkolenie nalezy zorganizowa¢ w formie instruktazu i1 udzieli¢ pracownikowi przed
rozpoczeciem pracy w Starostwie,

c) podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkow dydaktycznych,
w szczegOlnosci filmow, tablic, folii do wyswietlania informacji, $rodkéw do udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku,

d) ukonczenie przez pracownika szkolenia oraz zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego,
pracownik potwierdza podpisem, a karta szkolenia wstgpnego przechowywana jest w jego
aktach osobowych.

5. Szczegétowy program instruktazu ogélnego

Liczba

. *)
Lp. Temat szkolenia oodzin™

1 |Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
1. Najwazniejsze definicje:
- bezpieczenstwo i higiena pracy,
- ochrona pracy.
2. Regulacje prawne dotyczace ochrony pracy:
- Kodeks pracy,
- Regulamin pracy,
- Inne akty prawne.
3. Pafistwowy nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp:
a) Panstwowa Inspekcja Pracy,
b) Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
4. Inne organy nadzoru nad warunkami pracy:
a) Urzad Dozoru Technicznego,
b) Urzedy Gornicze,
¢) Organy nadzoru budowlanego,
d) Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,
e) Panstwowa Strazy Pozarnej,
f) Policja.




Lp.

Temat szkolenia™

Liczba
godzin™

5. Spoteczny nadzér nad przestrzeganiem przepis6w bhp:
a) Zwiazki zawodowe,
b) Spoteczna inspekcja pracy — wspéipraca z PIP i innymi organami.

Zakres obowiazkow 1 uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegbdlnych komérek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji

spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Obowiazki i uprawnienia pracodawcy.

2. Obowigzki i uprawnienia pracownika.

3. Zakres dziatania oraz uprawnienia zaktadowej organizacji zwigzkowe;j.
4. Zadania i uprawnienia spolecznej inspekcji pracy.

5. Zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisOw lub zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy
1. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa (regulaminowa) pracownika:
a) upomnienie,
b) nagana,
c) kara pieni¢zna.
2. Odpowiedzialno$¢ oséb kierujacych pracownikami.
3. Odpowiedzialno$¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika.
4. Podmioty uprawnione do naktadania kar grzywny:
- Inspektorzy PIP,
- Inspektorzy sanitarni.
5. Odpowiedzialno$¢ karna pracodawcy.
6. Odpowiedzialno$¢ karna pracownikéw.

0,6

Zasady bezpiecznego poruszania si¢ po obiektach 1 terenie Starostwa
. Podzial, wymiary, znakowanie dré6g komunikacji wewngtrznej.

. Pionowe, poziome i §wietlne znaki drogowe.

. Utrzymanie dr6g komunikacji wewnetrznej.

. Zasady poruszania si¢ srodkoéw transportowych w komunikacji publicznej

. Zasady poruszania si¢ pieszych.

. Nawierzchnie drog, czystos¢.

. Miejsca niebezpieczne.

. Przemieszczanie si¢ pieszych migedzy kondygnacjami.

. Schody, pochylnie.

10. Drabin przenos$ne.

11. Wymogi dla drég ewakuacyjnych i dojazdéw pozarowych.

12. Os$wietlenie dr6g na zewnatrz budynkéw i wewn¢trznych ciggéw komunikacyjnych.
13. Przemieszczanie si¢ w pomieszczeniach.

14. Dojscia, przejscia.

15. Pomieszczenia pracy.

O 001NN K WK -

Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace na terenie
Starostwa i podstawowe $rodki zapobiegawcze. Zapoznanie pracownika z

oceng ryzyka zawodowego.
Wybranych czynniki niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:
1. Czynniki niebezpieczne (urazowe) w srodowisku pracy.
2. Czynniki szkodliwe i uciazliwe:
a) czynniki fizyczne (hatas, mikroklimat, pyly, promieniowanie),
b) czynniki chemiczne (substancje i preparaty),
¢) czynniki biologiczne (mikroorganizmy),
d) czynniki psychofizyczne (obcigzenie fizyczne, obcigzenie nerwowo psychiczne),
e) uciazliwosci srodowiska pracy.
3. Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu tych czynnikéw na pracownika:
a) eliminacja zrédetl niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw,
b) ograniczenie oddzialywania tych czynnikow poprzez odsunigcie cztowieka z
obszaru ich wptywu,
¢) ograniczenie oddzialywania na cztowieka czynnikéw niebezpiecznych i
szkodliwych poprzez oslonigcie strefy narazenia,
d) ograniczenie wptywu tych czynnikdw poprzez zastosowanie ochron osobistych,
e) ograniczenie zagrozenia cztowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi
przez dobér pracownikdw, wlasciwg organizacj¢ pracy oraz oddziatywanie na

0,5

2




Lp.

Temat szkolenia™

Liczba
godzin™

bezpieczne zachowanie pracownikow.
4. Zapoznanie z oceng ryzyka zawodowego.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga

urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzakladowym
. Stanowisko pracy.
. Ogélne wymagania dla stanowisk pracy.
. Ogdélne wymagania bezpieczenstwa dla maszyn i urzadzen.
. Zasady prawidtowego przenoszenia ci¢zardw
. Normy przenoszenia (transportu):
a) me¢zczyzni,
b) kobiety,
¢) mtodociani.

DN AW =

0,4

Zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy

instruowanego
1.0bowigzki pracodawcy w zakresie wyposazenia pracownika w $rodki ochrony
indywidualnej
2.Srodki ochrony indywidualnej:
a) podziat Srodkéw ochrony indywidualnej,
b) dobdr srodkéw ochrony indywidualne;j.
3. Przydziat srodkéw ochrony indywidualne;j:
a) tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,
b) przydzial rekawic, okularéw ochronnych itp,
¢) zasady zuzycia §rodkéw ochrony indywidualnej i wymiany na nowe,
3. Pranie i naprawa odziezy robocze;j.

Porzadek 1 czysto$¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i

bezpieczenstwo pracownika

1. Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy.

2. Pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne - ogélne wymogi dotyczace
pomieszczen higieniczno-sanitarnych.

3. Srodki higieny osobistej.

4. Zagrozenia chorobowe i wypadkowe.

5. Zagrozenia pozarem.

6. Odpowiedzialno$§¢ pracownikow.

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do

stanowiska instruowanego
1. Obowiazki pracodawcy w zakresie sprawowania profilaktycznej opieki lekarskiej nad
pracownikami.
2 Obowiazki pracownika w zakresie poddania si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim.
3. Profilaktyczne badania lekarskie:
a) badania wstepne,
b) badania okresowe,
¢) badania kontrolne,
4. Kierowanie na badania lekarskie.
5. Zas$wiadczenie lekarskie.
6. Stuzba medycyny pracy.
7. Badania sanitarne.
8. Posilki profilaktyczne i napoje.

0,5
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Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w
razie pozaru

1. Ogélne wiadomosci o pozarach i wybuchach.

2. Og6lne metody zapobiegania pozarom i wybuchom.

3. Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkéw.

4. Rozmieszczenie podrecznego sprzgtu gasniczego.

5. Zasady postgpowania pracownikdw na wypadek powstania pozaru.

6. Zapoznanie z Instrukcja bezpieczefnstwa pozarowego obiektéw Starostwa.

11

Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy
1. Definicja wypadku przy pracy.




Lp. Temat szkolenia® L1cz.b':1*)
godzin

2. Pierwsza pomoc w naglych wypadkach
3. Ogo6lne zasady udzielania pierwszej pomocy.
4. Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy:
a) zranienia
b) krwotoki
¢) zlamania
d) zwichnigcia
e) urazy termiczne
f) porazenie pradem elektrycznym (sztuczne oddychanie metoda usta-usta, posredni
masaz serca),
g) zatrucia chemiczne,
h) pogryzienia przez zwierzeta.
Razem:

minimum 3

*) program szkolenia 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace zwigzana z kierowaniem pracownikami powinien

by¢ poszerzony i dostosowany do obowigzkéw i odpowiedzialnosci tych oséb w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

**) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

Opracowat

ZATWIERDZAM
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Szczegotowy program instruktazu stanowiskowego
dla pracownikéw administracyjno — biurowych
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

1. Podstawa prawna

Rozporzadzenie 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 p6zn.zm.).

Zarzadzenie Nr 108/2020 Starosty Jarocinskiego z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie organizacji
i przeprowadzania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w Starostwie Powiatowym
w Jarocinie.

2. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
1 zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,
¢) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

3. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikbw nowo zatrudnianych na stanowiskach
administracyjno-biurowych 1 stanowisk podobnych w Starostwie Powiatowym w Jarocinie, na
ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw ucigzliwych. Dla pracownikéw przenoszonych
na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkow techniczno-organizacyjnych, tj. w razie
zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia lub zmiany urzgdzen.

Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla studentdw odbywajacych praktyki studenckie ucznidéw
odbywajacych praktyczng nauke zawodu oraz osoby odbywajace przygotowanie zawodowe i staz,
pracownikow interwencyjnych itp.

4. Sposob organizacji szkolenia

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

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca pracownikami (bezposredni przetozony),
posiadajgca odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz przeszkolona w zakresie
metod jego prowadzenia.

Sposéb realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci powinny by¢ dostosowane do
przygotowania zawodowego 1 dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen
wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

5. Dodatkowe uwagi:

a) instruktaz powinien by¢ zakonczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami BHP, stanowigcymi podstawe dopuszczenia
pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

b) ukonczenie przez pracownika instruktazu stanowiskowego, pracownik potwierdza podpisem,
a karta szkolenia wstepnego przechowywana jest w jego aktach osobowych.

Uwaga: W przypadku, gdy na stanowiskach pracy wystepuja dodatkowo zagrozenia czynnikami
szkodliwymi lub niebezpiecznymi — instruktaz stanowiskowy powinien trwa¢ minimum 8
godzin lekcyjnych i1 zosta¢ uzupetniony o pozostate tematy przewidziane dla instruktazu na
stanowiskach robotniczych.



6. Szczegdétowy program instruktazu stanowiskowego

Liczba godzin*)

instruktazu pracownikow

Lp. [Temat szkolenia administracyjno-biurowych
narazonych na dziatanie
czynnikéw ucigzliwych

1

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym
w szczegOlnosci:
1) omdéwienie warunkdéw pracy z uwzglednieniem:
a) elementdw pomieszczenia pracy, w ktorych ma pracowaé pracownik, takich jak:
- o$wietlenie naturalne i sztuczne,
- wentylacja mechaniczna i naturalna,
- ogrzewanie,
- drogi komunikacyjne wewnetrzne i zewngetrzne,
- urzadzenia techniczne znajdujace si¢ wewnatrz pomieszczen,
- urzadzenia ochronne;
b) elementéw stanowiska pracy majace wplyw na bezpieczenstwo i higien¢ pracy,
takich jak:
- meble biurowe,
- o$wietlenie miejscowe,
- pozycja przy pracy,
- komputer z monitorem,
- urzadzenia biurowe (fax, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw itp.),
- sprzet ochrony przeciwpozarowej,

- znaki ochrony przeciwpozarowej, ewakuacyjnej i bhp, 2
- instalacja alarmowa przeciwpozarowa:
- instrukcje bhp i ppoz;
c) przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do dziatalno$ci
w catej komoérce organizacyjnej i zakladzie pracy,
d) zagrozenia wystepujace przy czynnosciach i urzadzeniach technicznych.

2) omdéwienie czynnikéw Srodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych
czynnoS$ciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie moga stwarzac te czynniki,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg
i sposobéw ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postgpowania w razie
wypadku lub awarii oraz zapoznanie z obowigzujgcymi instrukcjami bhp i ppoz.;

3) organizacja stanowiska pracy z komputerem:

a) rozmieszczenie elementdw stanowiska pracy (siedzisko, stél, monitor,
klawiatura),

b) podstawowe zasady pracy przy komputerze,

¢) zapoznanie z instrukcjg bhp obstugi komputera.

4) przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do wykonywania okreslonego
zadania;

5) wskazanie potozenia pomieszczen higieniczno - sanitarnych i przypomnienie
podstawowych zasad korzystania z tych pomieszczen.

Razem: minimum 2

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

Opracowat

ZATWIERDZAM




Zalacznik nr 4 do ,,Organizacji szkolen z zakresu bhp w Starostwie Powiatowym w Jarocinie”

Szczegotowy program instruktazu stanowiskowego
dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych
w tym m.in. sprzataczki, pracownika gospodarczego, kierowcy samochodu osobowego
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

1. Podstawa prawna

Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z p6zn.zm.).

2. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:
a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,
b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi
1 zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,
c¢) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

3. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikéw przenoszonych na
takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkOw 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.

Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla studentdw odbywajacych praktyki studenckie ucznidéw
odbywajacych praktyczng nauke zawodu oraz osoby odbywajace przygotowanie zawodowe i staz,
pracownikow interwencyjnych itp.

4. Sposob organizacji szkolenia

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

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca pracownikami (bezposredni przetozony),
posiadajgca odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz przeszkolona w zakresie
metod jego prowadzenia

Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastgpujace etapy (wg potrzeb):

a) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

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

c) probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposoboéw wykonywania pracy,

d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie 1 ocen¢ przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika. Jezeli
pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniacé
wszystkie rodzaje prac, ktore beda nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika.

Sposéb realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci powinny by¢ dostosowane do
przygotowania zawodowego 1 dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen
wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

5. Dodatkowe uwagi:

a) instruktaz powinien by¢ zakonczony sprawdzianem wiadomos$ci i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami BHP, stanowigcymi podstawe dopuszczenia

pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
1



b) ukonczenie przez pracownika instruktazu stanowiskowego, pracownik potwierdza podpisem,
a karta szkolenia wstepnego przechowywana jest w jego aktach osobowych.

6. Szczegotowy program instruktazu stanowiskowego

Liczba godzin*)
instruktazu pracownikow na
stanowiskach robotniczych

Lp Temat Szkolenia narazonych na dziatanie

czynnikéw szkodliwych dla

zdrowia, ucigzliwych lub
niebezpiecznych

2 3

1 |Przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na stanowisku, w tym

w szczegblnosci:

a) omdwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementéw majacych wptyw na jej
przebieg w pomieszczeniach, w ktérych ma wykonywa¢ prace pracownik, takich jak:
- oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- wentylacja mechaniczna i naturalna,

- ogrzewanie,

- drogi komunikacyjne wewngtrzne i zewngetrzne,

- urzadzenia techniczne znajdujace si¢ wewnatrz pomieszczen,
- urzadzenia ochronne,

b) oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementéw stanowiska roboczego
majacych wpltyw na bezpieczenstwo i higiene pracy w zaleznos$ci od zakresu
i charakteru wykonywanych przez pracownika prac tj.

- drobne prace instalatorskie i $lusarskie,

- drobne prace stolarskie,

- drobne prace murarskie i malarskie wewnetrzne,

- prace przy pomocy elektronarzedzi,

- prace przy pomocy elektrycznych urzadzen ogrodniczych,
- wymiana zaréwek i Swietléwek,

- obstluga pieca centralnego ogrzewania**,

- prace porzadkowe wewnatrz i na zewnatrz budynku,

- obstuga urzadzen AGD,

- obstuga urzadzen biurowych,

- prace transportowe,

- prace na wysokosci,

- obstuga samochodu osobowego, 2
- prace przy myciu i porzagdkowaniu samochodu osobowego,
- drobne prace naprawcze i obstugi samochodu osobowego,

¢) oméwienie przebiegu procesu pracy na stanowisku z wyszczegdlnieniem kolejnosci
wykonywania poszczegélnych operacji w zalezno$ci od rodzaju wykonywanych
prac,

d) omdwienie ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca, przedstawienie
czynnosci, przy ktorych ryzyko wystepuje, wielkosci oszacowanego ryzyka
idziatania profilaktyczne ograniczajagce ryzyko na podstawie opracowanej
dokumentacji,

e) omdéwienie prac szczegllnie niebezpiecznych w przypadku ich wykonywania,

f) omdwienie zasad zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia oraz sposobu ochrony przed
nimi w warunkach normalnej pracy i warunkach awaryjnych:

- wyb6r odpowiednich metod pracy,

- stosowanie urzadzen ochronnych i sprze¢tu ochronnego,
- stosowanie bezpiecznych sposobéw obstugi,

- utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego,

- ksztaltowanie bezpiecznych zachowan.

g) omoéwienie sposobu przygotowania stanowiska roboczego do wykonywania

okreslonych zadaf, a mianowicie:

- Zaopatrzenie w materiaty,

- wyposazenie w narzedzia, sprzet, przyrzady,

- wyposazenie w urzadzenia zabezpieczajgce i sprze¢t ochronny,

h) wskazanie polozenia pomieszczen higieniczno - sanitarnych i przypomnienie

podstawowych zasad korzystania z tych pomieszczen,

1) zapoznanie z obowigzujacymi na stanowisku pracy instrukcjami bhp i ppoz.




2

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych
czynnosci i ze szczegblnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i

niebezpieczne.

1) Instruktor pokazuje caty uktad czynnosci w normalnym tempie, np. przygotowanie
i praca na stanowisku pracy przy komputerze.

2) Prowadzacy instruktaz stosuje pokaz czg¢sciowy- elementowy, ktdry przebiega wg
nastepujacego porzadku:

a) pokazanie i okre$lenie wszystkich elementéw potrzebnych do wykonania danej
czynnosci,

b) pokazanie sposobu wykonania danej czynnosci,

¢) pokazanie sposobu postugiwania si¢ urzadzeniami, narz¢dziami itp.

4) Prowadzacy zwraca uwagg na czynnosci, majace duze znaczenie dla prawidlowego
wykonania pracy.

5) Po pokazie calo$ciowym i fragmentarycznym instruktor ponownie pokaz uktadu
czynno$ci — w zwolnionym tempie, po raz drugi i trzeci raz w tempie
rzeczywistym.

Wykonany pokaz ma sta¢ si¢ dla instruowanego zrodtem m. in.:

- nabycia okreslonej umiejetnosci,

- uzyskania wiadomosci o charakterze wykonywanych czynnosci, sposobie ich
wykonania,

- dokonania spostrzezen o stopniu trudnosci i niebezpieczenstwie tkwigcym w pracy,

- uzyskania wiedzy o mozliwych wystepujacych zagrozeniach w §rodowisku pracy.

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora

1) Wstepna samodzielna préba wykonania pracy — w zwolnionym tempie
z objasnianiem wykonywanych czynnosci.

2) Wykonywanie poszczegélnych fragmentéw pracy z jednoczesnym objasnianiem
sposobu wykonywania tych czynnosci.

3) Og6lny, ponowny pokaz calo§ciowy wraz ze stopniowym przyspieszeniem tempa
wykonywanych czynno$ci (od powolnego do rzeczywistego).

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora
1) Powierzenie wykonania samodzielnej pracy.

2) Kontrolowanie wykonania pracy.

3) Przekazanie uwag i korygowanie wykonywanych czynnosci.

4) Udzielanie wyjasnien na ewentualne watpliwo$ci pracownika.

Omowienie 1 ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika
1. Oméwienie przebiegu wykonania pracy.
2. Obiektywna ocena przebiegu wykonania pracy.

Razem:

minimum 8§

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
*¥) niezbedne uprawnienia

Opracowat

ZATWIERDZAM




Zalacznik nr S do ,,Organizacji szkolen z zakresu bhp w Starostwie Powiatowym w Jarocinie”

WZOR

(nazwa pracodawcy (pieczed))

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby
odbywajacej szkolenie

2. Nazwa komérki organizacyjnej

3. Instruktaz Instruktaz ogdlny przeprowadziit w dniu
ogdélny

(podpis osoby, ktdérej udzielono instruktazu¥*)

4. Instruktaz 1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy
stanowiskowy przeprowadzil w dniach

(imie i nazwisko
przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomo$ci i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i1 higieny

pracy Pan(i) ..........0.. zostatl (a) dopuszczony (a) do wykonywania pracy
na stanowisku ............ .. ...,

(podpis osoby, ktdérej udzielono (data i podpis kierownika

instruktazu¥*) komérki organizacyijned)

2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy
przeprowadzit w dniach ....... r.

(imie i nazwisko
przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomo$ci i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

pracy Pan(i) ........... .. .. zostatl (a) dopuszczony (a) do wykonywania pracy na

stanowisku .......... ... ...,

(podpis osoby, ktdérej udzielono (data 1 podpis kierownika
instruktazu¥*) komérki organizacyijned)

*

Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcymi wykonywanych prac.

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

*%k



Zalacznik nr 6 do ,,Organizacji szkolen z zakresu bhp w Starostwie Powiatowym w Jarocinie”

WZOR

(nazwa zleceniodawcy pieczec)

KARTA
) SZKOLENIA Z ZAKRESU BHP
DLA OSOB NIE BEDACYCH PRACOWNIKAMI STAROSTWA*

Imi¢ i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie:

(podpis szkolonej osoby)

Informacje o wystepujacych zagrozeniach i wykonania prac zgodnie z zasadami
i przepisami BHP w zakresie wykonywania prac okres§lonych w umowie na wyznaczonym

i przekazanym miejscu pracy dla osoby wykonujacej pracg przeprowadzit

(podpis szkolonej osoby)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostaly przekazane mi wiadomosci w zakresie wystepujacych
zagrozen oraz sposobie bezpiecznego wykonania prac zawartych w umowie jednocze$nie
zobowigzuje si¢ wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

(data i podpis)

* - karta szkolenia dla os6b okreslonych w art. 304. § 1 Kodeksu pracy




Zalacznik Nr 7 do ,,Organizacji szkolen z zakresu bhp w Starostwie Powiatowym w Jarocinie”

WZOR
str. 1/6
Starostwo Powiatowe
w Jarocinie

ZATWIERDZAM

DZIENNIK
ZAJEC - SZKOLEN

z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

Kierownik Nr szkolenia
szkolenia




str. 2/6

Szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

Forma szkolenia:

Rodzaj:
Nazwa:
Osoby szkolone:
Organizator
szkolenia:
Miejsce szkolenia:
Czas trwania: od do
Program szkolenia:
Srodki dydaktyczne
Program szkolenia
) Liczba godzin* Prowadzacy zajecia
L.p. Nazwa przedmiotu 2 .q y . J.q
Wyktady Praktyka (nazwisko i imig)
1
Razem
“ W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.
Kierownik
szkolenia
(data) (podpis)
str. 3/6
Realizacja programu zajec szkolenia

) .

) cL e Podpis
L.p| Data |3 % Przedmiot Nazwisko i imi¢ Temat — tres¢ zajecé prowadzacego

S R prowadzacego ..

&) zajecia




Lista uczestnikow i obecnosci na szkoleniu

str. 4/6

.. Frekwencja*
. S Data Miejsce
L.p. Nazwisko 1 imi¢ . )
urodzenia urodzenia
1

*) O — obecny, N — nieobecny,

Kierownik

szkolenia

(data) (podpis)
str. 5/6

przeprowadzonego w dniu

z zakresu bhp

PROTOKOL nr .../...
z przebiegu egzaminu

w  Starostwie Powiatowym w Jarocinie

(nazwa kursu, seminarium itp.)

Sktad komisji egzaminacyjnej

Przewodniczacy:
Czlonek:
. c. . . . Numer Potwierdzenie odbioru
L.p. Nazwisko 1 imi¢ Wynik egzaminu Jaéwiadczenia (data i podpis)
1.
Kierownik Przewodniczacy Cztonkowie/ Cztonek
szkolenia Komisji Egzaminacyjnej Komisji Egzaminacyjnej
str. 6/6
ZATWIERDZAM
Sprawozdanie z przebiegu szkolenia nr ...
Czas trwania Liczba Liczba uczestnikow Liczba .
wydanych | Uwagi
od do dni | godzin | rozpoczynajacych | konczacych | zZaswiadczen

Dodatkowe uwagi zwigzane z przebiegiem szkolenia:

Kierownik
szkolenia

(podpis)




Zalacznik Nr 8 do ,,Organizacji szkolen z zakresu bhp w Starostwie Powiatowym w Jarocinie”

WZOR

.............................. str. 1/2

(nazwa organizatora szkolenia)

ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

o 0 e
(imie (imiona) 1 nazwisko)
urodzon... dnia ......eieitiieeeean. R
UKOACZY it ittt ittt et e et ettt et ettt et e
(petna nazwa szkolenia (poda¢ rodzaj szkolenia i
grupe o0sdéb, dla ktdérych jest przeznaczone))
zorganizowane w formiel ............... PrZEZ v e et i enenennn
(nazwa organizatora szkolenia)
w okresie od dnia .......... r. do dnia ........... r.
Celem szkolenia bylo ..ttt ittt ittt teeeeeenaeeenns

Zaswiadczenie wydano na podstawie § 16 ust. 3 rozporzadzenia

Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie

szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i1 higieny pracy (Dz. U.
Nr 180, poz. 1860, z pdZn. zm.).

(miejscowose) (data wystawienia zas$wiadczenia)

Nr zas$wiadczenia wg rejestru ..........

(piecze¢ i1 podpis osoby upowaznione]
przez organizatora szkolenia)

str. 2/2
Tematyka szkolenia
Lp. Temat szkolenia Liczba godzin zajed Liczba godzin zajed
teoretycznych praktycznych
(wyktaddow) (¢wiczen)

Razem:

D Whpisa¢ nazwe formy szkolenia zgodnie z § 13 ust. 1 oraz § 15 ust. 1 i 2 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 p6zn. zm.).



Zalacznik Nr 9 do ,,Organizacji szkolen z zakresu bhp w Starostwie Powiatowym w Jarocinie”

WZOR
str. 1/2

Starostwo Powiatowe
w Jarocinie

REJESTR

wydanych zaswiadczen o odbyciu szkolenia okresowego
w zakresie bhp
w
Starostwie Powiatowym w Jarocinie

str. 2/2

Rejestr
wydanych zaswiadczen o odbyciu szkolenia okresowego z zakresu bhp
w Starostwie Powiatowym w Jarocinie

1. Wyjasnienia:

1/ Zaswiadczenia o odbyciu szkolenia okresowego w zakresie bhp wydaje si¢ zgodnie
znumerem kolejnym rejestru tamanym przez dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym to
zaswiadczenie zostalo wydane.

2/ W przypadku rozpoczecia wpisdw w nastgpnym roku (w ktérym zorganizowano szkolenie)
pozostawia si¢ wolny wiersz a w Uwagach wpisuje si¢ obowigzujacy rok, numerujac kolejno
dale;j.

3/ W kolumnie stanowisko — rodzaj szkolenia wpisuje si¢ stanowisko pracownika Starostwa
np. podinspektor, Naczelnik wydziatu itp. 1 rodzaj szkolenia uzywajac skrotow i tak dla:

a) szkolenia okresowego dla pracownikéw administracyjno—biurowych — OAB,

b) szkolenia okresowego dla os6b kierujacych pracownikami — OK,
¢) szkolenia okresowego dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych — OR.

2. Rejestr

Data Data

L Nazwisko i imi Data Miejsce | Stanowisko — rodzaj | wydania hastepneeol  Uwagi
-P- AZWISKO € urodzenia | urodzenia szkolenia zaswiadcz szk%ll)eni%e g
enia




Zalacznik Nr 10 do ,,Organizacji szkolen z zakresu bhp w Starostwie Powiatowym w Jarocinie”

WZOR

(piecz¢é zaktadu)

Karta szkolenie
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy os6b nie bedacych pracownikami

(imig i nazwisko, data urodzenia)

Oswiadczenie

Niniejszym os$wiadczam, ze posiadam niezbedng wiedz¢ i1 umiejetnosci z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy do wykonywania zlecen dla Starostwa Powiatowego w Jarocinie
oraz zostalem poinformowany o zagrozeniach zwigzanych z wykonywang praca oraz o ryzyku
zawodowym z nig zwigzanym.

(miejscowo$é, data i podpis zleceniobiorcy)”

Instruktaz »
wykonywania prac

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(1) ........cccceeveeveenienneenienneene.

zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy

(miejscowos$¢, data i podpis zlecajacego wykonanie prac)

Objasnienia:

1) Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu jesli taki zostal przeprowadzony?
1zapoznania si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi
wykonywanych prac.

2) Instruktaz przeprowadza si¢ jezeli zagrozenia zwigzane z warunkami pracy lub jej przebiegiem
sg na tyle duze, ze nawet do doraznego wykonywania tych prac lub przebywania w tych
warunkach byly dopuszczane wytacznie osoby fizyczne z odpowiednim stanem zdrowia
i przeszkoleniem bhp.



