Zalkgcznik
do Zaradzenia Nr 39 /2012
Starosty Gryfiiskiego

z dnia 11 kwietnia 2012 r

REGULAMIN WEWN ETRZNY
StUZBY BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY
STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Merytoryczny zakres dziatania Shy bezpieczéstwa i higieny pracy okiéa Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§ 2. Nadzoér i kontragd nad dzialalnécia Stuzby bezpieczéstwa i higieny pracy sprawuje
Starosta Gryfiski.

§ 3. 1. Za caloksztalt pracy Sthy bezpieczistwa i higieny pracy, zwanego dalej Komgrk
odpowiada pracownik na stanowisku pratsy bezpieczestwa i higieny pracy (bhp) i w zwaku
z tym:

1) decyduje o sposobie wykonywania zada

2) w sposdb fachowy i terminowy realizuje przypisane zadania;

3) odpowiada przed Starasta realizagj zada i prawidtowg organizacgj pracy Komorki;

4) sporadza projekty pism kierowane na zeytnz;

5) odpowiada za wkxziwe zabezpieczenie dokumentow zdawych i innych materiatdw

w Komorce;

6) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) inicjuje usprawnienie procesow pracy w Komaorce;

8) reprezentuje Komdkkna naradach i zebraniach;

8 4. 1. Pracownik na stanowisku pracy ds. bhp odpowipdzed Starogt Gryfinskim
za prawidtowe i sprawne wykonywanie zada obowigzkéw, zgodnie z przydzielonym mu
zakresem obowzkow.

2. Podstawowe obowiki pracownika okrdajg postanowienia Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Gryfinie. Poza tymi obaakami pracownik na stanowisku pracy ds. bhp
powinien:

1) wspétdziatd i wspotpracowé przy wykonywaniu swoich obowzkow stzbowych z innymi
pracownikami Starostwa Powiatowego w Gryfinie omannymi pracownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu;

2) inicjowa oraz stosowai upowszechni@zasady nowoczesnej organizacji pracy;

3) przestrzegagodzin urzdowania;

4) uzyskiw&, w miak mazliwosci, we wlkasnym zakresie okilene dokumenty, potwierdzenia,
niezledne do zalatwienia spraw, a&dace w posiadaniu innych komérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Gryfinie oraz jednostelanizacyjnych Powiatu;

5) umaliwia¢ zainteresowanym wgll w zadarg dokumentagj w oparciu o przepisy ustawy
o dostpie do informacji publicznej;

6) przedstawia przetlwonym sprawy w sposob precyzyjny, w oparciu o g wiedz
albo zgtaszaproblemy uniemgiwiajace samodzielrealizac§ zleconego zadania.

8§ 5. Obsa@ osobow Komorki, z uwzgédnieniem imienia i nazwiska pracownika, otemiem
i nazwg zajmowanego stanowiska, a taksymbolem literowym, ktory pracownik stosuje przy
sporzdzeniu pism, zawiera zgiznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
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8 6.1. Zasady znakowania akt okleeinstrukcja kancelaryjna.
2. Zgodnie Regulaminem Organizacyjnym Starostwa i@owego w Gryfinie, Stiba
bezpieczéstwa i higieny pracy stosuje symbol literowy: BHP.

Rozdziat 2
Zakres czynndci pracownika Stuzby Bezpieczéstwa i Higieny Pracy

§ 7.1. Szczego6towy zakres czyriitg opracowany na podstawie Regulaminu Organizaggn
pracownika na stanowisku pracy ds. bhp ustala raibzierdza Starosta.
2. Zakres czynn@wi kazdorazowo ulega zmianie w przypadku rhoia na Komork nowych
zada, wynikajgcych z przepiséw prawa lub z wegtrznych uregulowa
3. Zakres czynnii sporzdza s¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych po jednym egiarmg:

1) doecza s¢ pracownikowi, ktorego zakres czyricodotyczy;

2) przekazuje sido kadr celem vgczenia do teczki akt osobowych pracownika.
4. Data potwierdzenia odbioru zakresu czyen@rzez pracownika jest datrozpoczcia jego
obowigzywania.

Rozdziat 3
Aprobata

8 8. 1. Do aprobaty pracownika na stanowisku pracy d=pieczéstwa i higieny pracy
zastrzega si
1) podpisywanie pism /korespondencji/, Zméanej z zakresem dziatania komorki,
do kierownikbw  komorek  organizacyjnych  Starostwa wRtowego w  Gryfinie
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,sprawach do ktérych zatatwiania
zostat on upowaiony, a nie zastrzenym do aprobaty Starosty;
2) ustalanie i aktualizagjRegulaminu Wewgtrznego Komorki;
3) udzielanie niezlainych wyjdnien, interpretacji i pism o charakterze instrukcyjnym;
4) przedstawianie materialdw o charakterze infoyjmgen, analitycznym i sprawozdawczym
sporzdzanych dla potrzeb Starosty, Zgia Powiatu i Rady Powiatu;
2. Pracownik na stanowisku pracy ds. bezpigsixea i higieny pracy przedktada St&oie projekty
zarzdzenr, wysgpien pokontrolnych, opracowanych przez Komgrk
3. Pracownik na stanowisku pracy ds. bezpigstrea i higieny pracy odpowiada za prawidiééo
i zgodna¢ z prawem przygotowywanych projektow pism, co petdza podpisem na kopii tych
projektow.

Rozdziat 4
Schemat organizacyjny Staby Bezpieczéstwa i Higieny Pracy

StUZBA BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY
PRACY

|

STANOWISKO PRACY
DS. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
PRACY




Rozdziat 5
Opis stanowiska pracy

. STANOWISKO PRACY:

STANOWISKO PRACY DS. BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY

1. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ ACE STANOWISKA PRACY

» Urzad: STAROSTWO POWIATOWE W GRYFINIE
» Komorka: StUBA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

» Stanowisko: wrdiwe

2. MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

STAROSTA GRYFINSKI
StUZBA BEZPIECZE NSTWA
| HIGIENY PRACY

Y

STANOWISKO PRACY

DS. BEZPIECZENSTWA
| HIGIENY PRACY

3. GLOWNE CELE ISTNIENIA STANOWISKA

Zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w StaresRawiatowym w Gryfinie

4. GLOWNE OBOWI AZKI

1)

2)

3)

4)

5)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przegjania przepisébw i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy w Starostwie oraz jednostkagfanizacyjnych Powiatu;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzagymi do usunjcia tych zagreen;

sporzdzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniejwamoku, okresowych analiz stanu
bezpieczéstwa 1 higieny pracy zawierggych propozycje przedsivzig¢ technicznych

i organizacyjnych magych na celu zapobieganie zaggniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz popraw warunkoéw pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoftarostwa oraz przedstawianie
propozycji dotyczcych uwzgédnienia w tych planach rozgdan techniczno-organizacyjnych
zapewniajcych popraw stanu bezpiecastwa i higieny pracy;

udziat w ocenie zalten i dokumentacji dotycgcych modernizacji Starostwa albo jegadz,

a take nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dedggch uwzgédnienia wymaga
bezpieczéstwa i higieny pracy, w tych zateniach i dokumentacji;
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6) udziat w przekazywaniu dozytkowania nowobudowanych lub przebudowanych obigkto
budowlanych albo ich e%ci, w ktorych przewiduje gipomieszczenia pracy oraz gazenia
majgce wptyw na warunki pracy i bezpie¢stwa pracownikow;

7) przedstawianie pracodawcy wnioskow dommxh zachowania wymaga ergonomii
na stanowiskach pracy;

8) udziat w opracowywaniu zagdzen, regulaminéw i instrukcji ogodlnych dotygzych
bezpieczastwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadasob kierujcych pracownikami
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy;

9) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotycych bezpiecaestwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach;

10)udziat w ustalaniu okoliczrdai i przyczyn wypadkdédw przy pracy oraz opracowywani
wnioskow wynikagcych z badania przyczyn i okoliczsm tych wypadkdéw oraz zachorowaa
choroby zawodowe, a ta& kontrola realizacji tych wnioskow;

11)prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowye@okumentéw dotyexych wypadkdow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i pom#j o takie choroby, a téak
przechowywanie wynikébw bada i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

12)doradztwo w zakresie stosowania przepiséw orazidasapieczastwa i higieny pracy;

13)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidrgze st z wykonywan prag;

14)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy tamaviskach pracy, na ktorych wygtija
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Ilubarwnki ucizliwe, oraz doboru
najwiasciwszychsrodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

15)wspotpraca z wkkiwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w segoindgci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomkokn w dziedzinie bezpiechstwa
i higieny pracy oraz zapewnienia \awe] adaptacji zawodowe] nowozatrudnionych
pracownikow;

16)wspotpraca z laboratoriami upoivaonymi, zgodnie z ogbnymi przepisami, do dokonywania
bada& i pomiarow czynnikbw szkodliwych dla zdrowia Iub amnkoéw ucizliwych
wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych had@omiaréw oraz
sposobdéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikarbiwarunkami;

17)wspotdziatanie z lekarzem sprawoym profilaktyczm opieke zdrowotry nad pracownikami,
a w szczegolniei przy organizowaniu okresowych badakarskich pracownikéw;

18)uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpiste® i higieny pracy;

19)inicjowanie i rozwijanie na terenie Starostwazmgch form popularyzacji problematyki
bezpieczastwa i higieny pracy oraz ergonomii;

20)szkolenie pracownikbéw Starostwa w zakresie bezpfetwa i higieny pracy, wspoOtpraca
z wihaciwymi  komérkami organizacyjnymi lub organami w redéie organizowania
odpowiedniego poziomu szkalew dziedzinie bhp oraz zapewnienia ydave] adaptaci
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

21)wystepowanie do o0sOb kierggych pracownikami z zaleceniami usgoia stwierdzonych
zagraen wypadkowych i szkodliwgci zawodowych oraz uchyhiez zakresie bezpiecastwa
i higieny pracy;

22)wystepowanie do pracodawcy z wioskami o0 nagradzanie ogvaikOw wyr@zniajagcych se
w dziatalngci na rzecz poprawy warunkow bezpietst®va i higieny pracy;

23)wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar gatkawych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obgkiéw w zakresie bezpieazstwa i higieny pracy;

24)niezwitoczne odsugcie od pracy pracownika zatrudnionego przy praclhremzionej;

25)niezwtoczne odsuncie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowanienb lsposobem
wykonywania pracy stwarza bezpednie zagrgenie zycia lub zdrowia wlasnego albo innych
0s0b;

26)gospodarowanigrodkami ochrony indywidualnej oraz odziei obuwiem roboczym, w tym
prowadzenie ewidencji wydawanyg&todkow;

27)przestrzeganie przepisOw prawa zamdwpablicznych w zakresie realizowanych spraw;



28)przygotowywanie projektéow umow zlecenia, o dzielpadmiotami prowadgcymi dziatalng¢
gospodarcgzw zakresie prowadzonych spraw.

5. PODEJMOWANIE DECYZJI (ROZSTRZYGNI EC)
» Decyzje samodzielne:
- wynikajagce z uprawnig i powierzonych obowizkéw (na opisywanym stanowisku nie
wydaje s¢ decyzji i postanowigadministracyjnych),

» Wktad w decyzje podejmowane przez innych:
- przekazywanie posiadanych informacji oraz zdgbyeedzy przetgonym i innym
pracownikom Starosta,

6. KONTAKTY | REPREZENTACJA
1. Kluczowe kontakty wewitrzne:
-z kadg kierownicz,
-z kierownikami komérek organizacyjnych Starostwa,
-z obstug prawn,
-z pracownikami komorek organizacyjnych Starostwa,

2. Kluczowe kontakty zewgtrzne:
-z kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu,
-z pracownikami jednostek organizacyjnych Powiatu.

7. WIEDZA, UMIEJ ETNOSCI, DOSWIADCZENIE
1) Wyksztatcenie: wisze;
2) Wymagany profil: bezpiecastwo i higiena pracy;
3) Obligatoryjne uprawnienia: nie wyptija;
4) Dgwiadczenie zawodowe: preferowane;
5) Predyspozycje osobowamowe:
- zdolnaci analityczne,
- umiektnos¢ logicznego mslenia,
- odpowiedzialnéc,
- umiegtnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
- doktadngg¢, rzetelngce,
- terminowa¢, systematyczrig,
- bezstronngg, obiektywizm,
- komunikatywndc,
- odporndg¢ na stres,

6) Umiegtnosci zawodowe:
- wiedza specjalistyczna,
- znajomda¢ przepiséw prawnych i umighos¢ ich stosowania,
- planowania i organizaciji pracy,
- umiefgtnosé¢ obstugi komputera i ugglzea biurowych,

8. ODPOWIEDZIALNO SC PRACOWNIKA

-za prawidiowe, sprawne, terminowe, zgodne z prawegkonywanie przypisanych zafla

i otrzymanych poledestuzbowych,

-za prawidtowg organizag} i skuteczné¢ pracy Komorki oraz za przestrzeganie i realigadjtow
wewretrznie obowazujacych,

-dbata¢ o porzdek w miejscu pracy oraz we@we zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i innych materiatow,



-przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonegagdé@u,

-zachowanie tajemnicy stbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, m fyrzestrzeganie
ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o aabrmformacji niejawnych,

-state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9. WSPOLZALE ZNOSC StUZBOWA
» Bezpdaredni przetaony: Starosta Gryfirnski.
» Przelcony wyszego stopnia — nie wyptije,
10. ZASTEPSTWA

1) Osoba na tym stanowisku nie zgmtje innych pracownikéw,
2) Osoba na tym stanowisku nie jest zpstvana przez innych pracownikow,

11.UDZIAL W ZESPOLACH ZADANIOWYCH | ROBOCZYCH
wedtug potrzeb
12. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1) Sprzt informatyczny: komputer, dagi do drukarki oraz ospgzpozwalagcy na pra¢
w sieci Starostwa,

2) Oprogramowanie: Windows XP Professional, MSiceff LEX, Serwis prawa pracy,
program kadrowy, Ocena ryzyka, program kancelaryjmgrnet,

3) Srodki taczndici: telefon stacjonarny, degt do fax-u,

4) Inne uradzenia: dosp do kserokopiarki, niszczarka, kalkulator.

5) Srodki transportu: samochdd showy na zasadach ogdélnych obexujacych
w urzedzie.

13. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

1) Ucigzliwosci fizyczne wysgpujace w miejscu wykonywania czyném zawodowych:
Praca przy monitorze ekranowym, przgenie narzdu wzroku, porzenie pgdem, dwietlenie,
naraenie na wirusy, bakterie, alergeny, praca w terenie

2) Czstotliwos¢ wyjazdéw shibowych: w zalenosci od potrzeb (kontrole zewtrzne
w jednostkach organizacyjnych Powiatu).

14. KRYTERIUM OCENY

W szczegolngxi:
- sumienng,
- Sprawngc,
- bezstronnéx,
- umiegtnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
- planowanie i organizowanie pracy,
- postawa etyczna,
- wiedza specjalistyczna,
- komunikatywngc¢,
- zarazdzanie jakécia realizowanych zada
- inicjatywa.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Wewtrznego

Stuzby bezpieczéstwa i higieny pracy

Pracownicy Staby bezpieczgstwa i higieny pracy

Nazwisko Uzywane

Lp. | .. . . Opis stanowiska Nazwa stanowiska | symbole
i imie pracownika literowe

1. | Dobosiewicz Ewa Stanowisko pracy ds. Specjalista ds. bhp ED

bezpieczastwa i higieny pracy




