Zarzadzenie Nr 22/13
Starosty Stargardzkiego
z dnia 1 lutego 2013 r.

w sprawie Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego
Shuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecifiskim uchwalonego uchwala Nr XXVI1/354/13 Rady Powiatu
w Stargardzie Szczecinskim z dnia 30 stycznia 2013 r. zatwierdzam Wewnetrzny Regulamin
Organizacyjny Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecifiskim w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczeciriskim.

2. Zadania wynikajace z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego dalej
regulaminem, Shuizba Bezpieczefistwa i Higieny Pracy wykonuje na podstawie
obowigzujacych przepisoéw prawa.

3. Stuzba BHP oznaczona jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem - SH.

4. Stuzba BHP podporzadkowana jest Sekretarzowi Powiatu.

5. Stuzb¢ BHP nadzoruje Starosta.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjng shuzby BHP,
2) zadania stuzby BHP,
3) zakres kompetencji,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,

5) zasady zastepstw.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) shuzbie BHP - nalezy przez to rozumieé stuzbe Bezpieczefistwa i Higieny Pracy,

2) Starodcie - nalezy przez to rozumieé Staroste Stargardzkiego,



3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Powiatu Stargardzkiego,
4) pracowniku ds. bhp — nalezy przez to rozumie¢ pracownika do spraw bezpieczenistwa
i higieny pracy.
Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Sluzby BHP

§ 4. W Stuzbie BHP tworzy sig stanowisko pracy, kt6re przy zalatwianiu spraw
postuguje si¢ symbolem: pracownik ds. bhp — SH. 1.

Rozdzial 3
Zadania Stuzby BHP

§ 5. Do zadan shuzby BHP z zakresu ustawy kodeks pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, miodociani, niepelnosprawni,
pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
Wyznaczonym przez pracodawee,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczefstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia
pracownikéw oraz poprawg warunkéw pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazaii techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

5) udzial w ocenie zalozen i dokumentaciji dotyczacych modernizacji zakladu pracy
albo jego czgsci oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji,

6) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) przedstawianie pracodawey wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,



8) udzial w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

9) opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

10) udzial w ustalaniu okolicznosei i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowaf na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

11) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpicczenstwa
i higieny pracy,

13) wudziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kt6re wiaze sie
z wykonywana praca,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodk6éw ochrony zbiorowe;j i indywidualne;j,

15) wspélpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobamii,
w szezegolnosei w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoler
w dziedzinie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

16) wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

17) wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnoéci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

18) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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Rozdzial 4
Zadania i obowigzki

§ 6. 1. Do obowiazkow pracownika ds. bhp — SH.1 nalezy w szczegdlnosci:

przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegélnosci aktéw prawnych regulujacych

zadania samorzadu powiatowego,

rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

sumienne wykonywanie poleceri stuzbowych przetozonych,

stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz aktywne

uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia zawodowego,

wiasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,

ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspélzycia spolecznego, przepisow

BHP i p.poz.,

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

dbanie i dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantow, przetozonych

1 wspolpracownikow,

godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nia,

wstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé, ktére pozostawatby w sprzecznosci

z obowigzkami albo moglyby wywolywaé podejrzenie o stronniczo$é lub

interesownos¢,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

znajomos¢ przepiséw regulujacych zadania realizowane przez powiat i jego jednostki

organizacyjne, przez Starostwo i jego komérki organizacyijne oraz przez Shuzbg BHP,

uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace pracy
obowigzujace w Starostwie Powiatowym,

w zakresie niezbednym do wykonywania zadar na zajmowanym stanowisku:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia,
miodociani, niepelosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace pracg na innej podstawie niz
stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

b) biezace informowanie Starosty o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,



d)

g)

h)

3
k)

y

sporzadzanie 1 przedstawienie Staroscie, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycie
przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkoéw pracy,
przedstawianie Starodcie wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

opracowywanie zakltadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w pracach komisji powolanej przez Staroste przy ustalaniu okolicznosci
1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych
z badan przyczyn i okolicznosei tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

przeprowadzanie szkoleri wstepnych i instruktazu ogdlnego,

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.,

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywana praca,
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej,

m) kontrola przestrzegania przepisow bhp na stanowiskach robotniczych,

n)

0)

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Sekretarza Powiatu zwigzanych
z funkcjonowaniem stuzby,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiagzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczerstwa
i higieny pracy,



p)

)

t)

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy
albo jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji,

przygotowywanie szczegolowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

wspolpraca 2z wlasdciwymi komoérkami organizacyjnymi Iub osobami,
w szczegdlnodei w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych, wystepujacych w drodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed
tymi czynnikami lub warunkami,

wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami,

kierowanie pracownikéw Starostwa na wstepne, okresowe i1 kontrolne badania
lekarskie,

kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe oraz dbanie o ich terminowe
przeprowadzanie,

rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie refundacji za zakup okularéw korygujacych
wzrok,

naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,

zaopatrzenie pracownikéw w odziez robocza i ochronna, indywidualng oraz
napoje,

obsluga programu — planowania prognozowania i realizacji budzetu PLAN B,

aa) angazowanie Srodkdw w systemie ,,Rejestr zaangazowania”,

bb) nadzér — jako dysponent $rodkéw — nad prawidlowa realizacjg budzetu stuzby

BHP,

cc) opracowanie projektu Regulaminu Wewnetrznego Stuzby BHP,

dd) wykonywanie innych czynnoéei, zleconych przez Zarzad i Sekretarza Powiatu

zwigzanych z funkcjonowaniem shuzby.



2. Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku bhp SH.l w czasie jego
nieobecnosci wykonuje Dyrektor Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu SZ.1,

a w czasie jego nieobecnodci pracownik ds. kadr SZ.3.

§ 7. Uprawnienia pracownika okresla Kodeks pracy oraz inne akty prawne dotyczace

pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Pracownik shuzby BHP ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie zadan powierzonych
regulaminem oraz odrgbnymi petnomocnictwami i upowaznieniami:
1) stuzbowa — za niewykonywanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkdw,
2) materialng — za szkody wynikle z powodu niewykonywania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowiazkéw,
3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz prawa, ktére

jest scigane w trybie post¢powania karnego i administracyjnego.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania
§ 9. 1. Sekretarz przydziela korespondencie z dyspozycja do zalatwienia
pracownikowi stuzby BHP.
2.Pracownik przygotowujacy projekt do zalatwiania sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajacym w aktach swoim podpisem
umieszczonym u dohu, z lewej strony tekstu.
3.Pisma zastrzezone do podpisu Starosty i Zarzadu Powiatu parafuja, w sposéb
okreslony w ust. 2, Sekretarz oraz pracownik ds. BHP sporzadzajacy pismo.
4.W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-2 stosuje si¢ postanowienia instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.
5. Sekretarz podpisuje:
1) pisma rozstrzygajgce sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,

2) uzasadnienia do projektéw uchwal Zarzadu Powiatu,



Rozdzial 6
Postanowienia konicowe

§ 10. 1. Zasady funkcjonowania i tryb pracy stuzby BHP nie objete niniejszym
Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.
2. Pracownik stuzby BHP potwierdza wlasnorecznym podpisem zaznajomienie sie
z trescig niniejszego Regulaminu, zobowiazujac sie jednoczesnie do przestrzegania jego
postanowien.
3. Strukturg organizacyjna stuzby BHP okresla schemat organizacyiny stanowiacy zatacznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr 24/11 Starosty Stargardzkiego z dnia 31 stycznia 2011
r. w sprawie zatwierdzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Shuzby

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim

§ 12. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 22/13
Starosty Stargardzkiego z dnia 1 lutego 2013 r.
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