ZARZADZENIE NR 999
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 4 wrzesnia 2019 roku

> W sprawie szkolenia wstepnego i okresowego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
w Politechnice Biatostockie;.

Na podstawie art. 51 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. poz. 1668, z p6zn. zm.), art. 2373 i art. 2374 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 maja 2019 roku w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp (Dz.U. poz. 1099), zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

1. Politechnika Biatostocka, zwana dalej ,Uczelnig”, zapewnia pracownikowi odbycie odpowiedniego do
rodzaju wykonywanej pracy przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
zapoznanie go z instrukcjami, dotyczacymi zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanej pracy
przed dopuszczeniem do pracy (szkolenie wstepne) oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym
zakresie (szkolenie okresowe).

2. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on wymaganych
kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad bhp.

§2
1. Szkolenie wstepne przeprowadzane jest w formie instruktazu i obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogblne - instruktaz ogoiny” przeprowadzajq pracownicy Zespotu

Samodzielnych Stanowisk ds. BHP, zwanego dalej ,ZSS ds. BHP”;

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy - ,instruktaz stanowiskowy” przeprowadzajg bezposredni
przetozeni pracownikow, posiadajacy odpowiednie kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe oraz
sq przeszkoleni w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

2. Instruktaz ogolny i stanowiskowy przeprowadza sie na podstawie szczegétowego programu
szkolenia, przy czym:

1) program instruktazu ogoinego opracowujg pracownicy ZSS ds. BHP;

2) program instruktazu stanowiskowego opracowujg osoby przeprowadzajace instruktaz
stanowiskowy w porozumieniu z pracownikami ZSS ds. BHP, na podstawie Ramowego programu
instruktazu stanowiskowego zawartego w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

3. Instruktaz ogdlny odbywajg przed dopuszczeniem do wykonywania pracy:

1) nowo zatrudnieni pracownicy,

2) studenci odbywajacy praktyke studencka,

3) uczniowie odbywajacy praktyczng nauke zawodu,

4) stazysci i praktykanci.

4. Instruktaz stanowiskowy odbywajg przed dopuszczeniem do wykonywania pracy Wwszyscy
pracownicy zatrudnieni na Uczelni:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowisku robotniczym oraz innym, na ktérym wystepuje narazenie
na dziatanie czynnikdw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych;

2) pracownicy przenoszeni na stanowisko, o ktérym mowa w pkt. 1;

3) pracownicy inzynieryjno-techniczni lub naukowo-techniczni;

4) pracownicy administracyjno-biurowi;

5) nauczyciele akademiccy

oraz uczniowie odbywajacy praktyczng nauke zawodu oraz studenci odbywajacy praktyke studencka.



—_

§3
Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢ z czynnikami
Srodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogg powodowac te czynniki
oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.
Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujgca
pracownikami lub pracodawca, jezeli te posiadajg odpowiednie kwalifikacje i do$wiadczenie
zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.
Osoba prowadzaca instruktaz stanowiskowy moze skorzysta¢ przy jego prowadzeniu z pomocy
innego pracownika posiadajgcego wiedze i dosSwiadczenie zawodowe, pod warunkiem, ze instruktaz
przeprowadzany bedzie w obecnosci osoby wyznaczonej do jego przeprowadzania.
Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od przygotowania zawodowego
pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen wystepujacych na
stanowiskach pracy, na ktorym pracownik ma by¢ zatrudniony, przy czym nie moze on by¢ krotszy
niz czas okreslony w Tabeli szkoleri pracownikow Uczelni, ktdra stanowi zatacznik nr 2 zarzadzenia.
Instruktaz stanowiskowy korczy sie sprawdzianem wiedzy i umiejetno$ci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigcym podstawe
dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
Sprawdzian przeprowadza kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni zatrudniajacej pracownika
i potwierdza ten fakt podpisem w cze$ci 4 pkt. 1 Karty Szkolenia Wstepnego. Wzér karty jest
okreslony w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.
W przypadku wprowadzenia na stanowisku pracy zmian warunkéw techniczno-organizacyjnych,
w szczegolnosci zmian procesu technologicznego, zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia
do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia lub niebezpiecznym oraz nowych lub
zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen — pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa
instruktaz stanowiskowy przygotowujacy go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych
warunkach. Potwierdzenie odbycia instruktazu nastepuje wpisem w czesci 4 pkt 2 do Karty Szkolenia
Wstepnego. Tematyka i czas trwania instruktazu stanowiskowego powinny by¢ uzaleznione od
rodzaju i zakresu wprowadzonych na stanowisku pracy zmian.
Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz stanowiskowy
na kazdym z tych stanowisk. Osoba przeprowadzajaca instruktaz stanowiskowy wypetnia woéwczas
czeS¢ 4 pkt 112 Karty Szkolenia Wstepnego.

§4
Odbycie szkolenia wstepnego (instruktazu ogdlnego) oraz szkolenia wstepnego na stanowisku pracy
(instruktazu stanowiskowego) pracownik potwierdza podpisem na Karcie Szkolenia Wstepnego, ktéra
jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.
Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za dostarczenie Karty Szkolenia Wstepnego
do Dziatu Spraw Personalnych w terminie 3 dni roboczych od nawigzania stosunku pracy
z pracownikiem, o ktérym mowa w ust. 1.

. Za dopuszczenie do pracy pracownika, studenta odbywajgcego praktyke studencka, ucznia

odbywajacego praktyczng nauke zawodu oraz stazysty lub praktykanta po odbyciu instruktazu
stanowiskowego, odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniajacej wyzej
wymienione osoby.

Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez
niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio
przed nawigzaniem z tym pracodawcg kolejnej umowy o prace.

§5

. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Uczelni, na podstawie umowy o prace lub mianowania, obowigzani

sq do odbycia szkoleri okresowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.



2. Czestotliwos¢ przeprowadzania szkoler okresowych, czas ich trwania oraz sposéb prowadzenia
okresla Tabela szkolen pracownikéw Uczelni.

3. Szkolenie okresowe korczy sie egzaminem sprawdzajacym przyswojenie przez uczestnika szkolenia
wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci wykonywania lub organizowania pracy zgodnie
zZ przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Potwierdzeniem ukonczenia z wynikiem pozytywnym szkolenia okresowego jest zaswiadczenie
wydane przez organizatora szkolenia. Kopia zaswiadczenia jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika, a oryginat przekazywany jest uczestnikowi szkolenia.

§6
Odpowiedzialnymi ze realizacje niniejszego zarzadzenia czynie:
1) kierownikéw poszczegoinych jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie prowadzonych
szkolen i opracowywania programow szkolen stanowiskowych;
2) pracownikow Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. BHP w zakresie prowadzonych szkolen,
opracowania szczegotowych programow instruktazu ogolnego i szkolenia okresowego oraz
doradztwa w opracowaniu szczegotowych programéw instruktazy stanowiskowych.

§7
Traci moc Zarzadzenie Nr 169 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 29 maja 2013 roku w sprawie
szkolenia wstepnego i okresowego w zakresie bhp.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 999 z 2019 Rektor PB

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

L.p.

Temat szkolenia

Uczestnicy Szkolenia

pracownik zatrudniany na stanowisku robotniczym
oraz innym, na ktdrym wystepuje narazenie na
dziatanie czynnikow szkodliwych dla  zdrowia,
ucigzliwych lub niebezpiecznych;

uczen odbywajacy praktyczng nauke zawodu oraz
student odbywajacy praktyke studencka;
pracownik  inzynieryjno-techniczny lub
techniczny;

naukowo-

pracodawca oraz osoby
kierujgce pracownikami;
pracownik administracyjno-
biurowy;

nauczyciel akademicki.
pracownicy ZSS ds. bhp

Liczba godzin *

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdino$ci:

a) omowienie warunkdw pracy z uwzglednieniem:

- elementdéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowa¢ pracownik, majgcych
wptyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogoine, ogrzewanie, wentylacja,
urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majacych wplyw na bezpieczenstwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, sprzet
komputerowy),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w catej komérce organizacyjne; i
zaktadzie pracy,

b) omodwienie czynnikéw Srodowiska pracy wystepujacych przy okre$lonych
czynno$ciach na stanowisku pracy, oraz zagrozen, jakie mogg stwarzac te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okre$lonych
zadan.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego
wykonywania poszczegblnych czynnoSci i ze szczegdinym zwréceniem uwagi na
czynno$ci trudne i niebezpieczne.

0,5

Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

4

Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

1

Razem:

minimum 8

minimum 2

*W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 999 z 2019 Rektor PB

TABELA SZKOLEN PRACOWNIKOW POLITECHNIKI BIALOSTOCKIEJ

Czas szkolenia wstepnego

Sposob organizacji

Czestotliwos¢ przeprowadzania
szkolen okresowych

Czas trwania
szkolenia
okresowego

L.p. Grupy pracownicze Instruktas Instruktas szkolenia
ogélny stanowiskowy okresowego Pierwsze szkolenie | Kolejne szkolenie Liczba aodzin *
okresowe okresowe g
Liczba godzin * Liczba godzin *
Pracodawca oraz osoby kierujace kurs, seminarium, do 6 miesigcy od
1. o y A 3 2 samoksztatcenie dnia rozpoczecia raz na 5 lat minimum 16
pracownikami. ki
ierowane pracy
kurs, seminarium, do 12 miesiecy od
2. | Nauczyciel akademicki. 3 2 samoksztatcenie dnia rozpoczecia raz na 5 lat minimum 8
kierowane pracy
Pracownik inzvniervino-techniczn kurs, seminarium, do 12 miesiecy od
3. ynieny) y 3 8 samoksztatcenie dnia rozpoczecia raz na 5 lat minimum 16
lub naukowo-techniczny. ki
ierowane pracy
Pracownik na stanowisku do 12 miesigcy od
4, . 3 8 Instruktaz dnia rozpoczecia raz na 3 lata minimum 8
robotniczym.
pracy
kurs, seminarium, do 12 miesiecy od
5. | Pracownik administracyjno-biurowy. 3 2 samoksztatcenie dnia rozpoczecia raz na 6 lat minimum 8
kierowane pracy
kurs, seminarium, do 12 miesiecy od minimum 32
6. | Pracownik ZSS ds. bhp. 3 2 samoksztatcenie dnia rozpoczecia raz na 5 lat 4 éwiczer
kierowane pracy (witym 4 Gwiczen)
Uczen  odbywajacy praktyczng
7 nauke zawodu oraz student 3 8
" | odbywajacy praktyke studencka.

*W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.




Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 999 z 2019 Rektor PB

(oznaczenie pracodawcy)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby

0dbYWaJACE] SZKOIENIE............ooiiiii bbb bbb
2. Nazwa jednostKi OrganiZacCyjNe].............cccooviiriiiiieieieeiei sttt ettt b
- Instruktaz ogdlny przeprowadzit W dniU...........ccevrerieeinnicieneeseeseeeeecen, r.
5
81 ............................................................................
N (imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)
B
g_ (podpis osoby, ktorej udzielono
b instruktazu *)
1) Instruktaz stanowiskowy na StanOWISKU Pracy............cceeeeiieciicrieicescessee s
przeprowadzit w dniach ............ccccevvvrrrennas e ettt ettt bt s rne
(imie i nazwisko przeprowadzajacego
instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomo$ci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

PAN(1)- v e

zostat (a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na

SEANOWISKU. .....evviiiiiiiiee e

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu) (data i podpis kierownika
jednostki organizacyjnej)
2)** Instruktaz stanowiskowy nNa StaNOWISKU PraCy..........cccceueuerererririeiieseseesie et
przeprowadzit w dniach .............ccooovvirinnn. e ettt n et
(imig i nazwisko przeprowadzajacego

JInstruktaz stanowiskowy

instruktaz)

4,

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomo$ci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

PAN(1)- .

zostat (a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na

STANOWISKU. ....vecci e

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

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



**Wypetnia¢ w przypadkach, o ktorych 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 bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. poz. 186 z
pozn. zm.).

Ramowy program instruktazu ogdlnego.

Lp. Temat szkolenia*) L|czb_a "
godzin

1. 2. 3.

1. | lIstota bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. | Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegdinych komorek
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny 0,6
pracy.

3. | Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow 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 podstawowe Srodki 0,5
zapobiegawcze.

6. |Podstawowe zasady bezpieczenistwa i higieny pracy zwigzane z obstugag urzadzen 0.4
technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym. ’

7. |Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej,

w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego.

8. | Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika.

9. |Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego. 0,5

10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru.

11. | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy. 1

Razem: minimum
3

*) Program szkolenia podejmujacych po raz pierwszy prace zwigzang z kierowaniem pracownikami powinien by¢
poszerzony i dostosowany do obowigzkdw i odpowiedzialnosci tych osob w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
**)W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

Ramowy program instruktazu stanowiskowego.

L. p.

Temat szkolenia

Liczba
godzin®)

1.

2

3.

1.

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegoinoSci:
a. omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementdéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, majgcych
wptyw na warunki pracy pracownika (np. oSwietlenie ogolne, ogrzewanie,
wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze |
sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty),

- elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo i
higiene pracy (np. Pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzadzenia zabezpieczajgce, 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. oméwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynno$ciach na stanowisku
pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracq i
sposobdw ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub
awari,




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 uwzglednieniem metod bezpiecznego 0,5
wykonywania poszczegolnych czynnosci i ze szczegdinym zwrdceniem 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. | Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 1
Razem: mini;num

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 min.



