Zarzadzenie nr 13
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 7.12,2005 r.

w sprawie zasad szkolenia pracownikow Uniwersytetu w Bialymstoku
w zakresie bezpiecgenstwa i higieny pracy.

Na podstawie Rozdziatu VIII Dzialu X ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (tekst jednolity Dz. U. z roku 1998 Nr 21 poz. 94 z pozniejszymi zmianami) oraz
Rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i1 higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z pozniejsza zmiana)
zarzadzam:

§1 '
Wszyscy pracownicy Uniwersytetu w Biatymstoku obowiazani sa do odbywamia szkolen
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zwanych dalej ,,szkoleniami”.

§2

1. Szkolenie pracownikow Uniwersytetu prowadzone jest jako :

- szkolenie wstgpne,

- szkolenie okresowe
w formie instruktazu, seminarium lub kursu z uwzglednieniem samoksztatcenia kierowanego.
2. Programy szkolenia wstepnego okreslajace tematyke, formy realizacji i czas trwania dla
poszczegolnych grup pracownikéw szkolenia wstepnego stanowia Zatgcznik nr 1 do
ninigjszego Zarzadzenia.
Programy szkolenia okresowego okreslajace tematyke, formy realizacji i czas trwania dla
poszczegolnych grup pracownikéw opracowuje w porozumieniu z Samodzielna Sekcya ds.
BHP i P. POZ. jednostka organizujaca i prowadzaca szkolenie. Programy muszg byc
dostosowane do rodzajow i warunkow prac wykonywanych przez uczestnikow szkolenia
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§3
1. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu i obejmuje:
- szkolenie wstepne ogolne, zwane dalej ,,instruktazem ogéInym”,
- szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.
2. Instruktaz ogolny przeprowadzany jest przed przystapieniem do pracy i dotyczy:
- pracownikow nowozatrudnionych,
- studentéw odbywajacych praktyki studenckie w Uczelni,
uczniéw szkot zawodowych, odbywajacych praktyki zawodowe w Uczelni.

3. Instruktaz ogdlny przeprowadza pracownik stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy
Samodzielnej Sekcji ds. BHP i P. POZ. Pracownik potwierdza odbycie instruktazu
ogdlnego na pismie w karcie szkolenia wstepnego, ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku:

a) pracownika zatrudnionego na stanowisku robotniczym oraz innym stanowisku, na
ktorym wystepuje narazenie na dzialanie czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia,
ucigzliwych lub niebezpiecznych,




b) pracownika przenoszonego na stanowisko wymienione w pkt. a),
¢) ucznia odbywajacych praktyczng nauke zawodu oraz studenta odbywajacego praktyke
studencka, .
Czas trwania instruktazu stanowiskowego jest uzalezniony od przygotowania
zawodowego pracownika, jego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen wystepujacych
na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony. Pracownik zatrudniony
na kilku stanowiskach przechodzi instruktaz stanowiskowy obowiazujacy na kazdym
z tych stanowisk.
W trakcie instruktazu stanowiskowego pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem
zawodowym wystepujacym na stanowisku
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba bezposrednio kierujaca pracownikiem
(kierownik zakfadu, pracowni, laboratorium, dziatu). W wyjatkowych przypadkach, gdy
osoba bezposrednio kierujaca pracownikiem nie posiada kwalifikacji do przeprowadzenia
instruktazu  stanowiskowego, instruktaz taki przeprowadza pracownik stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy Samodzielnej Sekcji ds. BHP i P. POZ w obecnosci osoby
bezposrednio kierujacej pracownikiem.
Instruktaz stanowiskowy konczy si¢ sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
Odbycie instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w karcie szkolenia
wstepnego, ktore] wzor stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Karta
szkolenia wstgpnego przekazywana jest do Samodzielnej Sekcji ds. BHP i P. POZ. celem
odnotowania w rejestrze, a nastgpnie przekazywana jest do Dziatu Spraw Oscbowych
I umieszczana w aktach osobowych pracownika.

§ 4

| Szkolenia okresowe odbywaja si¢ w grupach

1)
2)

3)
4)

&)

osob bedacych pracodawcami oraz oséb kierujacych pracownikami - raz na piec lat,
w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia kierowanego,

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, obstugi, kierowcow - raz na
trzy lata, w formie instruktazu,

pracownikow stuzby bhp - raz na pieé lat, w formie kursu lub seminarium,

pracownikow naukowych, naukowo-technicznych, administracyjnych, informatykow,
bibliotekarzy, oraz innych pracownikdéw, ktorych charakter pracy wiaze sie¢ z narazeniem
na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych, niebezpiecznych lub
z odpowiedzialnoscia w zakresie bhp - raz na pie¢ lat, w formie kursu, seminarium lub
samoksztalcenia kierowanego,

pracownikéw administracyjno-biurowych — raz na szes¢ lat, w formie kursu, seminarium,
lub samoksztatcenia kierowanego.

2 Pierwsze szkolenie okresowe 0s6b zatrudnionych na stanowiskach wymienionych:

3

- wust. 1 pkt. 1) przeprowadza si¢ w okresie 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na tych
stanowiskach,

- woust I pkt 2-5 przeprowadza sie w okresie 12 miesigcy od rozpoczecia pracy na
tym stanowisku.

Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym przeprowadzonym przez

organizatora szkolenia oraz wydaniem za$wiadczenia o odbyciu szkolenia. Oryginaty

zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia okresowego otrzymuja uczestnicy szkolenia,

a kserokopie zaswiadczen przekazywane s przez Samodzielng Sekcije ds. BHP i P. POZ.

do Dziatu Spraw Osobowych, gdzie umieszczane sa w aktach osobowych pracownikow.

4. Ze szkolenia okresowego zwolniona jest osoba, ktora -

- przedlozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu wymaganego szkolenia okresowego,




)

przediozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego  dla oséb
zatrudnionych w innej grupie stanowisk, jezeli jego program uwzglednia wymagany
zakres tematyczny.

§5
Dziekani Wydziatéw, Kierownicy innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
odpowiedzialni sa za zapewnienie podlegtym pracownikom odpowiedniego do rodzaju
wykonywanej pracy szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
Dziekani Wydziatow, Kierownicy innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
przekazujg Samodzielnej Sekcji ds. BHP i P. POZ. pisemna informacje¢ o koniecznosci
przeprowadzenia szkolenia okresowego podlegtych im pracownikow, podajac imienna
listg pracownikow z zaznaczeniem stanowisk , na ktérych sa zatrudnieni, proponowang,
forme oraz termin szkolenia (z co najmniej 3 miesiecznym wyprzedzeniem),
Kanclerz na wniosek Samodziclnej Sekcji ds. BHP i P. POZ. zleca przeprowadzenie
szkolenia  jednostce organizacyjnej uprawnionej do prowadzenia dziatalnosci
szkoleniowej w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Samodzielna Sekcja ds. BHP i P. POZ. nadzoruje prawidiowy przebieg szkolenia pod
wzgledem merytorycznym i organizacyjnym
Szkolenia z zakresu bhp odbywajq sie w godzinach pracy pracownikow
Koszt szkolenia okresowego ponosza jednostki organizacyjne, z ktorych rekrutuja sie
uczestnicy szkolenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




LJ

Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 13

Rekiora Uniwersytetu w Bialvmsioku
zdnia 7.12.2005r

PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Szkolenie przeprowadzane w formie instruktazu dla wszystkich osob rozpoczynajacych prace
w Uniwersytecie w Biatymstoku.

'Lp. |Tematyka szkolenia: [ Czas trwania

[ | Zapoznanie z istota bezpieczenstwa i higieny pracy |
Zapoznanie z podstawowymi przepisami bezpieczefistwa i higieny 0,6
pracy zawartymi w Kodeksie Pracy (zakres obowiazkdw i uprawnien
pracodawcy i  pracownika), Regulaminie = pracy = UwB.

| Odpowiedzialnoé¢ za naruszenie przepisow i zasad bhp.

) Wypadki przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy, chorobyl
zawodowe (definicja wypadku, wystepujace w pracy zagrozenia 0,9
wypadkowe, zagrozenia dla zdrowia, podstawowe srodki
zapobiegawcze). Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy
zwiazane =z poruszaniem sig, transportem, obstuga urzadzen
technicznych ogoélnodostepnych.
Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej w odniesieniu do stanowiska pracy. Lad, 0,5
porzadek 1 czystos¢ w miejscu pracy oraz ich wplyw na zdrowie |
I bezpieczenstwo pracownika. Profilaktyczna opieka lekarska —

| w odniesieniu do stanowiska pracownika.

4 Podstawowe zasady ochrony przemwpozarowej oraz postepowania na |

wypadek pozaru - zapoznanie z Instrukcja Przeciwpozarows 1
Uniwersytetu w Biatymstoku. Postgpowanie w razie wypadku,

| organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy B

RAZEM : 3 godz
lekcyine




L p | Tematyka szkolenia:

(S

|

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

Szkolenie przeprowadzane w formie instruktazu na stanowisku pracy, na ktérym bedzie

zatrudniony pracownik.

I Omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy (oswietlenie, wentylacja, |
ogrzewanie, urzadzenia techniczne, ochronne),

- elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na bhp
(pozycja przy pracy, oswietlenie i wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze, sygnalizacyjne,
narzedzia - zapoznanie z ich instrukcja bezpiecznej obstugi),

- zapoznanie z dzialalnoscia jednostki, ze specyfika pracy na
Uczelni, ktora ma zasadniczy wplyw na organizacje pracy |
zatrudnianego pracownika (np. naprawa sprzetu lub sprzatanie |
w salach wykladowych moze odbywaé si¢ tylko w czasie,
kiedy w salach nie ma zaje¢ ze studentami, sprzatanie na
mokro podiég powinno odbywaé sie w sposob zapewniajacy
bezpieczenstwo pracownikom i studentom- na holach
1 korytarzach w czasie trwania zaje¢ w salach wyktadowych ).

- szczegOlowe zapoznanie pracownika z zakresem jego
obowiazkow 1 odpowiedzialnoscia,

- omoOwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy, zapoznanie z karta oceny
ryzyka zawodowego , omowienie wynikow oceny ryzyka
zawodowego, zapoznanie ze sposobami ochrony przed|
zagrozeniami oraz zasadami postgpowania w razie wypadku
lub awarii,

- przygotowanie  wyposazenia  stanowiska pracy do

uv'gl'_;pnywania zadan

Czas trwania

Pokaz  przez instruktora sposobu wykonania pracy zgodnie
z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, |
z uwzglednieniem metod bezplecznego wykonywania poszczegolnych
czynnosci, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne |
1 niebezpieczne.

0,5

el

‘Wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora
Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora
Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika
RAZEM :

L . |

0,5
4
0.5
8 godz,-
lekcyjnych




PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
dla pracownikéw naukowych, nankowo-technicznych, informatykéw, bibliotekarzy,
kustoszy oraz innych pracownikow, ktérych charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na
czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub niebezpieczne, albo z odpowiedzialnosci
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkolenie przeprowadzane w formie instruktazu na stanowisku pracy, na ktorym bedzie
zatrudniony pracownik.

Czas trwania

L p | Tematyka szkolenia: -
| Omowienie warunkdw pracy z uwzglednieniem: |

- ergonomil w ksztattowaniu warunkéw pracy (organizaciji pracy
1 stanowisk pracy),

- elementéw pomieszczenia pracy (oswietlenie, wentylacja,
ogrzewanie, urzadzenia techniczne, ochronne),

- elementow stanowiska pracy majacych wplyw na bhp (pozycja
przy pracy, oswietlenie i wentylacja miejscowa, urzadzenia |
zabezpieczajace, urzadzenia naglasniajace, ostrzegawcze,
sygnalizacyjne, narzedzia np. kserckopiarka, komputer, fax,

. gilotyna,  itp.- zapoznanie z ich instrukcja bezpiecznej |
obshlugi),

- zapoznanie z dzialalnoscia jednostki, ze specyfikg pracy na
Uczelni, ktora ma zasadniczy wplyw na organizacje pracy
zatrudnianego pracownika.

- szczegdlowe zapoznanie pracownika z zakresem jego |
obowiazkdw i odpowiedzialnoscia,

- przygotowanie = wyposazenia  stanowiska pracy do
wykonywania zadan,

- omoOwieme zagrozen wystepujacych przy  okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy, czynniki szkodliwe dla
zdrowia, uciazliwe i niebezpieczne — charakterystyka,

- zapoznanie z karta oceny ryzyka zawodowego , omowienie
wynikow oceny ryzyka zawodowego, =zapoznanie ze
sposobami ochrony przed =zagrozeniami oraz zasadami |

| . postegpowania w razie wypadku lub awarii, .
2 Pokaz przez instruktora sposobu wykonania pracy zgodniei |
z przepisami 1 zasadami bezpleczenstwa 1 higieny pracy, 0,5
z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegélnych
czynnoici, ze szczegolnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne
|1 niebezpieczne.

g

LR

3. | Wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora | 0,5
| Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4
Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika | 0,5
| RAZEM : | 8godz

i | lekcyjnych




PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych,
ktérych charakter pracy wiaze sig z narazeniem na czynniki szkedliwe dla zdrowia,
ucigzliwe lub niebezpieczne, albo z odpowiedzialnoscia w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Szkolenie przeprowadzane w formie instruktazu na stanowisku pracy, na ktorym bedzie
zatrudniony pracownik.

L.p | Tematyka szkolenia; B Czas trwania
al Omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
‘ - ergonomii w ksztaltowaniu warunkow pracy (organizacji pracy 2

1 stanowisk pracy),

- elementow pomieszczenia pracy (o$wietlenie, wentylacja, |
ogrzewanie, urzadzenia techniczne, ochronne),

- elementOw stanowiska pracy majacych wplyw na bhp (pozycja
przy pracy, oswietlenie i wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, urzadzema naglasniajace, ostrzegawcze,

= sygnalizacyjne, narzgdzia np. kserokopiarka, komputer, fax,
gilotyna,  itp.- zapoznanie z ich instrukcjg bezpiecznej|
obstugi),

- zapoznanie z dzialalnoscia jednostki, ze specyfika pracy na
Uczelni, ktéra ma zasadniczy wplyw na organizacje pracy
zatrudnianego pracownika.

- szczegOlowe zapoznanie pracownika z jego zakresem
obowiazkow i odpowiedzialnoscig,

- przygotowanie  wyposazenia  stanowiska  pracy do|
wykonywania zadan,

- omowienie zagrozen wystgpujacych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy, czynniki szkodliwe dla
zdrowia, ucigzliwe i niebezpieczne — charakterystyka,

- zapoznanie z karta oceny ryzyka zawodowego , omowienie
wynikow oceny ryzyka zawodowego, zapoznanie ze |
sposobami ochrony przed =zagrozeniami oraz zasadami |
postgpowania w razie wypadku lub awarii,

| i tekeyjne |




Zatacznik or 2

do Zarzadzema nr 13.

Rektora Uniwersylclu w Bialymstoku
Zdnia 7.12.2005 1,

(11dZWEl pracodawcy (pleczcc))

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO W DZIEDZINIE
BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
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3 lnstruktaz ogdlny

Instruktaz ogdlny przeprowadzit w dniu

[ (imig i nazwisko przc.prowadzamwgo mstrukldz)

lpodpn, ()soby ktorel udmelonn mslmklazul
4 Instruktaz 1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ...
stanowiskowy | przeprowadzit w dniach ... ... r

(g 1 nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu |
wykonywania pracy zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 |
higieny pracy Pan(i) .................... R RS SR R T
zostal(a) dopuszczony(a) do Wykonywama pracy na stanOWISku

(data i E)Odpls klerowmka komorkl organizacyinei}

2) ** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy .
........................... przeprowadzit wdniach ..................... e

{podpis osoby, kidrei udzielono instrukla l)u *)

(imig 1 nazwisko przeprowad?ajau.vo mstruI\la/)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy Pan(i) .. % SRR
zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywama pracy na stan0w1sku |

(podpis osoby, kidre| udzn.lono instruktazu *) {data i podpis klcmvm:ka komdrki organizacviney | |

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

** Wypetnia¢ w przypadkach, o ktorych mowa w § 11 ust. 1 pkt. 21 ust. 2 1 3 Rozporzadzenia
Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.




