Zarzadzenie nr 43/2019/2020
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 31 stycznia 2020 r.

w sprawie szkolenia pracownikow Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy

Na podstawie art. 237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040) w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004
roku w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz.
1860 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu Pracy UKW z dnia 16.09.2019 r.

zarzadzam,

co nastepuje:

§1

1. Szkolenie wstgpne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy zobowigzani sg odby¢:

1) nowo zatrudnieni pracownicy,
2) studenci odbywajacy praktyke studencka w Uniwersytecie,
3) uczniowie odbywajacy praktyczng nauke zawodu.

2. Pracownicy bez ukonczenia wymaganego szkolenia, nie moga zosta¢ dopuszczeni do
wykonywania pracy.

3. Szkolenie wstepne prowadzone jest w formie instruktazu i dzieli si¢ na:

1) ogolne,
2) stanowiskowe.
§2

1. Instruktaz ogolny przeprowadzajg pracownicy Inspektoratu BHP/Ppoz.

2. Instruktazu ogolnego i stanowiskowego nie muszg odbywac¢ ponownie pracownicy
nawigzujacy z uczelnig kolejng umowe o prace, zatrudnieni na tym samym stanowisku.
Zasada ta ma zastosowanie tylko w przypadku ciggtosci zatrudnienia.

3. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢:

1) przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na stanowiskach:
a) administracyjnych (praca z monitorem ekranowym, specjalisci n-t, technicy),
b) naukowo-badawczych, w przypadku narazenia na dziatanie czynnikow szkodliwych,
ucigzliwych lub niebezpiecznych dla zdrowia,
¢) obstugi (rzemieslnik, pracownik gospodarczy, kierowca, portier, sprzataczka,
ratownik, pracownik podbasenia).
2) w przypadku zmiany lub taczenia stanowisk pracy wymienionych wyzej np. portier-
pracownik gospodarczy.
3) oddelegowania pracownika .

4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza kierownik jednostki organizacyjnej lub
wyznaczony pracownik posiadajacy odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
oraz przeszkolony w zakresie metod prowadzenia instruktazu.

5. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ na podstawie opracowanych przez kierownika
jednostki organizacyjnej programow szkolenia, w ktorych uwzglednia si¢ rodzaj i warunki
pracy wykonywanej przez pracownika. Ramowy program instruktazu stanowiskowego
stanowi zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

6. Czas trwania instruktazu uzalezniony jest od przygotowania zawodowego pracownika,
stazu, rodzaju wykonywanej pracy oraz zagrozen wystepujacych na danym stanowisku.

§3
1. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza wiasnorgcznym
podpisem w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych.
2. Karte szkolenia wstepnego zatrudniony pracownik przekazuje do Dziatu Kadr i Szkolenia
w terminie niezwlocznym.



3.Wzor karty szkolenia wstepnego stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§4

1. Szkolenie okresowe pracownikow Uniwersytetu ma na celu aktualizacj¢ i ugruntowanie
wiedzy w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
zapoznanie uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi
w tym zakresie.

2. Szkoleniem okresowym objeci sg wszyscy pracownicy Uniwersytetu:

1) rektor, prorektorzy, dziekani, prodziekani, kanclerz i jego zastepca, osoby kierujace
pracownikami (kierownicy) i ich zastepcy,

2) nauczyciele akademiccy,

3) pracownicy stuzby bhp,

4) specjalisci n-t, technicy i inspektorzy nadzoru,

5) pracownicy administraciji,

6) pracownicy biblioteki,

7) pracownicy obstugi.

3. Pierwsze szkolenie okresowe osob zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 4
ust.2 pktl) przeprowadza si¢ w okresie do 6 miesi¢gcy od rozpoczgcia pracy na tych
stanowiskach, natomiast osob zatrudnionych na pozostatych stanowiskach § 4 ust.2 pkt.2)
do 7) w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy.

4. Aktualny wykaz osob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych przekazuje Dziat
Kadr i Szkolenia do Inspektoratu BHP/Ppoz. do potowy listopada danego roku.

5. Szkolenie okresowe przeprowadza si¢ zgodnie z programami w formie instruktazu,
seminarium, kursu lub samoksztalcenia.

6. Cykliczno$¢ przeprowadzanych szkolen okresowych w Uniwersytecie:

1) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi - raz na trzy lata,
2) dla pracownikéw administracji 1 biblioteki - raz na sze$¢ lat, dla pozostatych
pracownikow - raz na piec lat.

7. Potwierdzeniem ukonczenia szkolenia z wynikiem pozytywnym jest zaswiadczenie,
przekazane do akt osobowych pracownika.

§5
Ze szkolenia okresowego moga by¢ zwolnione nastgpujace osoby:

1) z dyplomem technika bezpieczenstwa i higieny pracy lub studiow wyzszych czy
studiow podyplomowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, w okresie do 5 lat
od daty uzyskania dyplomu,

2) absolwenci studidow wyzszych i studiow podyplomowych z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

3) posiadajace aktualne kwalifikacje inspektorow pracy okreslane w odrebnych
przepisach,

4) posiadajacy aktualne zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia okresowego, jesli
wystepuje zgodno$¢ tematyki, grupy zawodowej i wymiaru godzinowego szkolenia.

§6
Szkolenia okresowe moga by¢ organizowane przez Uniwersytet lub na jego zlecenie, przez
zewngtrzne jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnos¢ szkoleniowa w dziedzinie

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§7
Traci moc obowigzujacg zarzadzenie nr 5/2009/2010 Rektora Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego z dnia 14 listopada 2009 r. oraz zmieniajace zarzadzenie nr 98/2012/2013 w
sprawie szkolenia pracownikow Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.



§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 43/2019/2020
Rektora UKW

z dnia 31 stycznia 2020 r.

(oznaczenie pracodawcy)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO

W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imie¢ i nazwisko osoby

odbywajacej szkolenie

2. Nazwa KOMOTKI OTZANIZACYJIIC]  .veecvervieverieesieseseetesseetes ssbeeeessessesstesseestesseessesseeseessessesssnsseesuesseessessessesssens

3. Instruktaz
ogoblny

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu)*

4. Instruktaz
stanowiskowy

1) Instruktaz stanowiskowy na StanowisKu Pracy ........ccceeevevveeiereeieneeneeeeseeeesieeneens

przeprowadzil w dniu/dniach ..........ccoeiiniennnn r.
(imi¢ i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiedzy i umiejgtnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i) ......................

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu**) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy
przeprowadzit w dniu/dniach ..........cccooiiniinnnns
(imi¢ i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

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

(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.
** Wypelni¢ w przypadkach, o ktorych mowa w §11 ust. 1 pkt.2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca

2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. poz. 1860, z pézn. zm.).



Zatgcznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 43/2019/2020
Rektora UKW

z dnia 31 stycznia 2020 r.

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Liczba godzin*)

Lp. Temat szkolenia
instruktazu 0s6b instruktazu pracownikow
wymienionych w § 11 na stanowiskach
ust.1 rozporzadzenia administracyjno-
(nie dotyczy biurowych narazonych na
pracownikow dziatanie czynnikow
wymienionych w ucigzliwych
kolumnie 4)
1 2 3 4

1 |Przygotowanie pracownika do wykonywania okre$lonej pracy,
wtym w szczegolnosci:

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementdw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé
pracownik, majacych wplyw na warunki pracy pracownika (np.
oswietlenie ogodlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementow stanowiska roboczego majacych wptyw na
bezpieczenstwo i higieng pracy (np. pozycja przy pracy,
o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze 1 sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do 2 2
procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komorce
organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b) omoéwienie czynnikow $rodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy oraz zagrozen,
jakie moga stwarzac¢ te czynniki, wynikow oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg i SpoSobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie
wypadku lub awarii,

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do
wykonywania okre$lonego zadania.

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 szczegdlnym 0.5
zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.
3 | Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola
instruktora. 05 -
4 | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora
4 -
5 |Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez
pracownika 1 -
Razem: minimum 8 godz. minimum 2 godz.

*) w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




