Poznan, 19 kwietnia 2013 roku
DOP-0212-48/2013

Zarzadzenie nr 48/2013
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 19 kwietnia 2013 roku
w sprawie szkolenia pracownikéw Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 237° i art. 237* Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy tekst jednolity
(Dz. U. 1998, nr 21, poz. 94 z pbézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy (Dz. U. 2004, nr 180,
poz. 1860 z pézn. zm.) oraz §1 Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 5
lipca 2007 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy w uczelniach (Dz. U. 2007 r., nr 128, poz.

897) zarzadza sie, co nastepuje:
§1
Wprowadza sie obowigzkowe szkolenie wszystkich pracownikow w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i petnionej funkcji.

§2

Zasady organizacji szkoleh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zostaty ujete w zatgczniku

do niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia sprawujg odpowiednio Prorektor ds. Kadr i Rozwoju Uczelni,
dziekani i kierownicy jednostek organizacyjnych za posrednictwem Inspektoratu BHP i OP

Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 60/2001 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 14
grudnia 2001 roku w sprawie szkolenia w zakresie BHP i OP os6b petnigcych kadencyjne funkcje

kierownicze.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie 31 maja 2013 roku.

Rektor
/-1
prof. dr hab. Grzegorz Skrzypczak



Zatgcznik do Zarzadzenia nr 48/2013
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 19 kwietnia 2013 roku

Zasady organizacji szkolen pracownikéw

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Szkolenie pracownikéw jest prowadzone jako:

I. Szkolenie wstepne, ktére obejmuje:

1.

2.

Szkolenie wstepne ogdlne zwane instruktazem ogolnym, ktérego szczegotowy zakres
okreslony jest w pkt Il niniejszych zasad.
Szkolenie wstepne na stanowisku pracy zwane dalej instruktazem stanowiskowym, ktérego

szczegotowy zakres okreslony jest w pkt IV niniejszych zasad.

[l. Szkolenie okresowe

1.

Programy poszczegélnych rodzajow szkolen, okreslajace ich szczegétowg tematyke, formy
realizacji i czas trwania, opracowujg prowadzacy szkolenia na podstawie ramowych
programow okreslonych w zatgczniku do Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z
2004 r. nr 180, poz. 1860 z pdézn. zm.). Szczegodtowy program szkolenia okresowego dla
pracownikéw dydaktycznych, naukowo-dydaktycznych, naukowo-technicznych, inzynieryjno-
technicznych, bibliotecznych oraz dokumentacji i informacji naukowej zatwierdza Prorektor
ds. Kadr i Rozwoju Uczelni. Szczegotowy program szkolenia okresowego dla pozostatych

pracownikéw zatwierdza Kanclerz.

Przeprowadzenie szkolenia wstepnego ogdlnego i wstepnego stanowiskowego nowo
zatrudnionych pracownikéw jest dokumentowane w formie karty szkolenia wstepnego
w dziedzinie bhp (wzdr), natomiast szkolenie okresowe w formie zaswiadczenia o

ukonczeniu kursu bhp.

Szkolenie stanowiskowe prowadzone przy zmianie stanowiska pracy, zmianie zakresu
obowigzkow, wprowadzeniu nowych maszyn i urzgdzen, nowych technologii itp. moze byc¢

dokumentowane w innej formie zaproponowanej przez przetozonego.

Karty szkolenia wstepnego oraz zaswiadczenia o ukohczeniu kursu w dziedzinie bhp

przechowuje Dziat Osobowy i Spraw Socjalnych w aktach osobowych pracownika.

Szczegotowe zasady dotyczace szkolenia okresowego okreslone sg w pkt V niniejszych

zasad.



lll. Szczegotowe zasady dotyczace szkolenia wstepnego, zwanego instruktazem ogélnym

1. Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika z podstawowymi przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie Pracy, w ukfadach zbiorowych pracy
lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujagcymi w Uczelni, z podstawowymi zasadami ochrony przeciwpozarowej,

postepowania w razie pozaru oraz z zasadami udzielania pierwszej pomocy.

Szkolenie obowigzuje przed dopuszczeniem do wykonywania pracy wszystkich
nowozatrudnionych pracownikéw oraz osob odbywajgcych zastepcza stuzbe wojskowa,
instruktaz wstepny ogélny prowadzg pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy nie

pozniej niz pierwszego dnia rozpoczecia pracy w Uczelni. Czas trwania szkolenia to min. 3

godziny.

3. Ramowy program szkolenia (instruktazu ogélnego):

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1. 2. 3.
1. |Istota bezpieczenhstwa i higieny pracy.
2. | Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz
poszczegodlnych komoérek organizacyjnych zakfadu pracy i organizacji
spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. 0,6
3. | Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy.
4. |Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy.
5. | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie i 0,5
podstawowe srodki zapobiegawcze.
6. | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga 0,4
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym.
7. | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego.
8. |Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i 0,5
bezpieczenstwo pracownika.
9. | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do
stanowiska instruowanego.
10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie
pozaru. 1
11. | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomacy.
Razem: 3 godz.




Iv.

Szczegobtowe

stanowiskowym

zasady dotyczace szkolenia wstepnego, zwane

instruktazem

1. Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika informacji o czynnikach srodowiska pracy

wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku

zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg, wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobow

ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach

normalnej pracy i w warunkach awaryjnych oraz wiedzy i praktycznych umiejetnosci z

zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy. Szkolenie obowigzuje pracownikéw

nowo zatrudnionych, pracownikdw zmieniajgcych stanowisko pracy oraz osoby odbywajace

zastepczg stuzbe wojskowa. Pracownik zatrudniony na kilku stanowiskach pracy powinien

przejs¢ instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk. Instruktaz stanowiskowy

przeprowadza osoba kierujgca pracownikami i dodatkowo, tam gdzie to jest konieczne,

osoba posiadajgca specijalistyczne kwalifikacje. Czas trwania szkolenia to min. 8 godzin.

2. Ramowy program instruktazu stanowiskowego:

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1. 2. 3.
1. | Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w
szczegolnosci:
a. omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac
pracownik, majgcych wptyw na warunki pracy pracownika
(np. o$wietlenie ogdine, ogrzewanie, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne,
narzedzia, surowce i produkty), 2
- elementow stanowiska roboczego majacych wptyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty),
- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu
do procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komérce
organizacyjnej i zaktadzie pracy,
b. omdéwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach
na stanowisku pracy, wynikéw oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow ochrony przed
zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,
C. przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania.
2. | Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy,
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z 0,5
uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych
Czynnosci i ze szczegdlnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.
3. | Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora. 0,5
4. | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. 4
5. |Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 1
Razem: 8 godz.




nazwa pracodawcy (pieczecd)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Imig i nazwisko osoby odbywajacej szkolenie:

Nazwa komorki organizacCyjne]: ......ccceeveereereerieneenieese ettt
3. Instruktaz | Instruktaz ogdlny przeprowadzit (a) w dniu: .......ccceeveevienieniennnnnee.
og6lny
(imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz) (podpis osoby, ktére] udzielono instruktazu)
4. Instruktaz | 1.*Instruktaz stanowiskowy na stanowisku Pracy: .......ccccoevverieeiiiniinnienienie e
stanowiskowy przeprowadzit (a) w dniach od: .................... 4 [ 20....t.

(imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiej¢tnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

Pracy Pan(i): ....ccccevveiieniieiieieeeee e zostat (a) dopuszczony(a)

do wykonywania pracy Nna StanOWISKU: ...........cccveiiiniiniiiecee e
(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

2. **Instruktaz stanowiskowy na stanowisKu Pracy: ......c.cccceeeveeeveeieereesineseennennenneens
przeprowadzit (a) w dniach od: ..................... do: e, 20....r.

(imig 1 nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu

wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny

Pracy Pan(i)......cccoovvevieiiiieciecie e e zostat (a) dopuszczony(a)
do wykonywania pracy Na StANOWISKU............cccuriirerieiieieiie e seeiee e
(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

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

**Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w par. 11 ust. 1 pkt 2 i ust 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i pracy z dnia 27
lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy.



V. Szkolenie okresowe

1. Celem szkolenia jest aktualizacja i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci pracownikéw w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, nabytych w czasie szkolenia wstepnego oraz
zaznajomienie ich z nowymi rozwigzaniami techniczno - organizacyjnymi w tym zakresie.
Szkoleniu okresowemu podlegajg grupy pracownikow okreslone w tabeli nr 1. Prowadzenie
szkolenia okresowego zleca sie wyspecjalizowanej firmie. Czas trwania szkolenia jest

zréznicowany w zaleznosci od stanowiska (tabela nr 1).

2. Tabela nr 1 Czas trwania szkolenia:

Lp. | Grupy stanowisk Czas Nie rzadziej
trwania niz co:
szkolenia
okresowego
(minimum)

1. |Osoby bedace pracodawcami oraz inne osoby kierujgce 16 godz. 5 lat

pracownikami

2. |Osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych 8 godz. 3 lata

3. |Pracownicy inzynieryjno-techniczni 16 godz. 5 lat

4. |Pracownicy stuzby bhp 32 godz. 5 lat

5. |Pracownicy administracyjno-biurowi i inni pracownicy, 8 godz. 6 lat

ktérych charakter pracy wigze sie z narazeniem na

czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub

niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscig w zakresie bhp

3. Pierwsze szkolenie okresowe o0séb zatrudnionych na stanowisku, z ktorym wigze sie
petnienie funkcji pracodawcy, kierownika przeprowadza sie w okresie do 6 miesiecy od
rozpoczecia pracy na tych stanowiskach, a na pozostatych stanowiskach w okresie do 12
miesiecy od dnia rozpoczecia pracy.

VI. W sprawach nienormowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie przepisy powszechnie

obowigzujace, w szczegolnosci przepisy Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i

higieny pracy (Dz. U. 2004, nr 180, poz. 1860 z pézn. zm.).



