Zarzadzenie wewnetrzne R-0161/91/2019
Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Diugosza w Czestochowie
z dnia 20 wrzesnia 2019r.
w sprawie szczegotowych zasad szkolenia pracownikow z zakresu bezpieczeristwa i higieny

pracy

Na podstawie art. 23 ust. 1, art. 51 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyZszym
inauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 z pdzn. zm.) w zwiqzku z rozporzqdzeniem Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz. U.
Nr 180, poz. 1860 z pézn. zm.) zarzqdza sie, co nastepuje:

W Uniwersytecie Humanistyczno-Przyrodniczym im. Jana Dtugosza w Czestochowie (dalej:
Uniwersytet) przeprowadza sie szkolenia pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§1
Wszyscy pracownicy Uniwersytetu obowigzani sg do odbywania szkolen w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy, zwanych dalej ,,szkoleniami”.
1. Szkolenia organizowane i prowadzone sg przez stuzbe bhp Uczelni, kadre kierowniczg albo innych
pracownikdw Uczelni, posiadajgcych zaséb wiedzy i doswiadczenie zawodowe w dziedzinie
odpowiadajgcej tematyce szkolenia oraz odpowiednie uprawnienia i kwalifikacje lub zlecane sg
jednostkom organizacyjnym spoza Uczelni, uprawnionym do prowadzenia dziatalnosci szkoleniowe;j
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie odrebnych przepiséw.
2. Rektor lub z upowaznienia Rektora Kanclerz, na wniosek stuzby bhp podejmuje decyzje o zleceniu
szkolenia uprawnionym jednostkom organizacyjnym spoza Uczelni.

§2
1. Szkolenie pracownikéw Uczelni jest prowadzone jako:
1) szkolenie wstepne,
2) szkolenie okresowe.
Szkolenia odbywajg sie w czasie godzin pracy i na koszt pracodawcy.
2. Programy szkolenia wstepnego oraz szkolenia okresowego okreslajgce szczegdétowa tematyke,
formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczegdlnych grup stanowisk, opracowuje pracodawca
lub w porozumieniu z pracodawcag — jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalno$¢ szkoleniowg
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, na podstawie ramowych programow szkolenia — zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3. Odbycie instruktazu ogodlnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
w karcie szkolenia wstepnego (zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa), ktéra przechowywana
jest w aktach osobowych pracownika.

§3
Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni obowigzani sg do przekazywania na pismie
stuzbie bhp informacji o koniecznosci przeprowadzenia szkolenia pracownikéw w zwigzku ze zmiang
stanowiska pracy lub poszerzeniem zakresu obowigzkéw celem ustalenia rodzaju szkolenia
pracownika.

§4
1. Dziat Kadr i Spraw Socjalnych zobowigzuje sie do:



a) wyznaczania pracownikdéw na odpowiednie szkolenie i przekazywania Stuzbie BHP wykazow tych
0s6b,

b) umieszczania zaswiadczen o odbytym szkoleniu oraz oswiadczen o zapoznaniu sie z oceng ryzyka
zawodowego w dokumentacji osobowej pracownikow,

c) przekazywania poszczegdlnym pracownikom oryginatu zaswiadczenia o odbytym szkoleniu
okresowym bhp, wydanego przez organ szkolacy,

d) wprowadzania informacji o odbytych szkoleniach do elektronicznego systemu ewidencji danych
osobowych pracownikéw.

2. Stuzba bhp jest odpowiedzialna za:

a) zbieranie ofert z jednostek organizacyjnych uprawnionych do prowadzenia dziatalnosci
szkoleniowej w zakresie bezpieczenstwa i higieny,

b) przygotowanie informacji dla pracownikéw o szkoleniach,

c) wspodtprace z jednostkami prowadzgcymi szkolenie,

d) prowadzenie ewidencji szkolen wstepnych dla wszystkich pracownikéw Uczelni,

e) przekazywanie zaswiadczen o odbytych szkoleniach do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

Szkolenie wstepne

§5
Szkolenie wstepne dla poszczegdlnych stanowisk obejmuje:
1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,instruktazem ogdlnym”,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,instruktazem stanowiskowym”.

§6
1. Instruktaz ogdlny przeprowadzany jest przed dopuszczeniem do wykonywania pracy i dotyczy:
1) pracownikéw nowo zatrudnionych,
2) studentéw odbywajacych praktyki studenckie w Uczelni,
3) ucznidéw odbywajgcych praktyczng nauke zawodu.
2. Instruktaz ogdlny prowadzi pracownik stuzby bezpieczerstwa i higieny pracy, osoba wykonujaca
u pracodawcy zadania tej stuzby albo pracodawca, ktéry sam wykonuje takie zadania, lub pracownik
wyznaczony przez pracodawce posiadajgcy zasdb wiedzy i umiejetnosci zapewniajgcy witasciwg
realizacje programu instruktazu, majacy aktualne zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Instruktaz ogdlny zapewnia uczestnikom szkolenia zapoznanie sie z podstawowymi przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, regulaminach pracy, z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi na uczelni, a takze zasadami udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku.
4. Odbycie instruktazu ogdlnego i instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza
w karcie szkolenia wstepnego (zgodnej z obowigzujgcymi przepisami prawa), ktdra przechowywana
jest w aktach osobowych pracownika.

§7
1. Instruktaz stanowiskowy w miejscu pracy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania
samodzielnej pracy na okreslonym stanowisku:
a) pracownikdéw zatrudnianych na stanowiskach robotniczych oraz innych, na ktérych wystepuje
narazenie na dziatania czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych,
b) pracownikéw przenoszonych na stanowiska, o ktérych mowa w pkt. a,
¢) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach o ktérych mowa w pkt. a, w przypadku zmiany
warunkéw techniczno-organizacyjnych, w szczegdlnosci zmiany procesu technologicznego, zmiany
organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla
zdrowia lub niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen,



d) uczniow odbywajacych praktyczng nauke zawodu oraz studentéow odbywajgcych praktyke
studencka.

2. Pracownik zatrudniony na kilku stanowiskach pracy powinien przejs¢ instruktaz stanowiskowy
obowigzujgcy na kazdym z tych stanowisk.

3. Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie sie z czynnikami
srodowiska pracy wystepujgcymi na ich stanowiskach i ryzykiem zawodowym zwigzanym
z wykonywang praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogg powodowac te czynniki
oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujgca
pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadajg odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

5. Osoby odpowiedzialne za przeprowadzanie szkolenia na stanowisku pracy sg zobowigzane
w oparciu o ramowy program instruktazu stanowiskowego, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia, do opracowywania i aktualizowania szczegétowych programoéw instruktazu dla
poszczegdlnych stanowisk pracy. Programy zatwierdza kierownik jednostki organizacyjne;j.

6. Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od przygotowania
zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen wystepujacych
na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony.

7. Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzeniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu wykonywania
pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp, stanowigcym podstawe do dopuszczenia pracownika do
wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku.

Szkolenie okresowe

§8
1. Szkolenia okresowe majg na celu aktualizacje i ugruntowanie wiadomosci i umiejetnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia z nowymi
rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.
2. Szkolenie okresowe odbywaja:
a) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych - w formie instruktazu, nie rzadziej niz raz na
3 lata, a na stanowiskach, na ktorych sg wykonywane prace szczegélnie niebezpieczne, nie rzadziej
niz raz w roku;
b) osoby bedace pracodawcami, inne osoby kierujgce pracownikami, pracownicy inzynieryjno-
techniczni, pracownicy stuzby bhp i inne osoby wykonujgce zadania tej stuzby - w formie kursu,
seminarium lub samoksztatcenia kierowanego, nie rzadziej niz raz na 5 lat;
c) pracownicy administracyjno-biurowi - w formie kursu, seminarium Ilub samoksztatcenia
kierowanego nie rzadziej niz raz na 6 lat;
d) pracownicy niewymienieni w pkt a — ¢, ktdrych charakter pracy wigze sie z narazeniem na czynniki
szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne - w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia
kierowanego, nie rzadziej nizraz na 5 lat;
e) pierwsze szkolenie okresowe oséb bedacych pracodawcami oraz oséb kierujgcych pracownikami
przeprowadza sie w okresie do 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach, natomiast
pozostatych pracownikéw w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.
3. Szkolenie okresowe konczy sie sprawdzianem wiadomosci objetych programem szkolenia oraz
umiejetnosci wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp. Egzamin
jest przeprowadzony przed komisjg powotang przez organizatora szkolenia.
4. Potwierdzeniem ukoniczenia z wynikiem pozytywnym szkolenia okresowego jest zaswiadczenie
wydane przez organizatora szkolenia. Odpis zaswiadczenia jest przechowywany w aktach osobowych
uczestnika szkolenia.
5. Szkolenia okresowe przeprowadza sie na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach
prawa.



§9
Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni obowigzani sg zapewni¢ udziat podlegtych
pracownikéw w szkoleniach bhp oraz egzekwowac przestrzeganie obowigzku uczestniczenia w nich
pod rygorem zastosowania kar porzadkowych przewidzianych w Kodeksie Pracy wobec uchylajgcych
sie od brania udziatu w szkoleniach bhp.

§ 10
1. Szkolenie wstepne 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 pracodawcy kolejnej umowy o prace.
2. Z obowigzku odbycia szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktéra:
a) przedtozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego
szkolenia,
b) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku
nalezagcym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany
programem szkolenia okresowego obowigzujgcego na nowym stanowisku pracy.

§11
1. Do prowadzenia zaje¢ w warsztatach, pracowniach specjalistycznych, laboratoriach oraz zajeé
wychowania fizycznego dopuszczone mogg byé wytgcznie osoby, ktére odbylty szkolenie w zakresie
udzielania pierwszej pomocy.
2. Kierownikéw jednostek organizacyjnych zobowigzuje sie do zapewnienia, aby prowadzenie zajec
odbywato sie pod nadzorem pracownika lub innej osoby prowadzacej zajecia, posiadajacej
odpowiednie przygotowanie gwarantujgce przeprowadzenie zaje¢ zgodnie z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Kierownikdow jednostek organizacyjnych zobowigzuje sie do zapewnienia, aby zajecia
w pracowniach specjalistycznych, warsztatach, laboratoriach oraz zajecia wychowania fizycznego
prowadzone byly wytacznie przez osoby przeszkolone w zakresie udzielania pierwszej pomocy; za
organizacje tych szkolen odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej
prowadzone s3 zajecia;
4. Szkolenia w zakresie udzielania pierwszej pomocy medycznej mozina powierzy¢ wylgcznie
podmiotom lub osobom posiadajgcym odpowiednie w tym zakresie uprawnienia, przygotowanie
i doswiadczenie.

§12
Nadzdér nad wykonaniem zarzgdzenia petni Kanclerz.

§13
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc:
Zarzadzenie Nr R 0161/119/2016 z dnia 14 listopada 2016 r. Rektora Akademii im. Jana Dtugosza
w Czestochowie w sprawie szczegétowych zasad szkolenia pracownikéw zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy

§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Diugosza w Czestochowie
prof. dr hab. Anna Wypych- Gawronska


http://www.info.ajd.czest.pl/media/domeny/54/static/pub/akty/zwr/R0161_119_2016.pdf

ZALACZNIK nr 1 do zarzadzenia
R-0161/91/2019 Rektora UJD w Czestochowie

RAMOWY PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

Lp.

Temat szkolenia

Liczba

odzin®

instruktazu osob
wymienionych w § 7
ust. 1 zarzadzenia (nie
dotyczy pracownikow
wymienionych w
kolumnie 4)

instruktaz pracownikow
administracyjno-
biurowych narazonych
na dziatanie czynnikow
ucigzliwych

2

3

4

Przygotowanie pracownika do wykonywania okre$lonej

pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) omowienie warunkdw pracy z uwzglednieniem:
- elementdw pomieszczenia pracy, w ktdrym ma
pracowac pracownik, majgcych wptyw na warunki
pracy pracownika (np. oswietlenie ogdine,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne,
urzadzenia ochronne),
- elementéw stanowiska roboczego majgcego
wplyw na bezpieczenstwo i higiene pracy (np.
pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe,
wentylacja miejscowa, urzgdzenia zabezpieczajace,

ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i

produkty),

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

b) oméwienie czynnikéw $rodowiska pracy
wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie moga
stwarzac te czynniki, wynikdw oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i
sposobow ochrony przed zagrozeniami, a takze
zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

C) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego
do wykonywania okres$lonego zadania.

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 zwrdceniem uwagi na
czynnosci trudne i niebezpieczne.

0,5

Prébne wykonie zadania przez pracownika pod kontrolg
instruktora

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem
instruktora

4

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez
pracownika

1

Razem:

minimum 8

minimum 2

*) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 min.




