POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 4 /2011
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia f;stycznia 2011 r.

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania szkolen w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy
pracownikéw, doktorantéw oraz osob wykonujacych prace na podstawie uméow
cywilnoprawnych.

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 13 i 14 Statutu PW oraz § 26 Regulaminu pracy
Politechniki Warszawskiej, w zwiazku z art. 237°- 237%, art. 304-304' Kodeksu pracy,
rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz. U. nr 180, poz. 1860 z pédzn. zm.),
rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 5 lipca 2007 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy w uczelniach (Dz. U. nr 128, poz. 897),
W porozumieniu z uczelnianymi organizacjami zwigzkowymi zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Pracownika nieposiadajgcego dostatecznej znajomosci przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy nie wolno dopuscié do pracy. Doktoranta
nieposiadajgcego dostatecznej znajomosci przepisdw oraz zasad bezpieczefistwa
1 higieny pracy nie wolno dopusci¢ do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz badan.

o

Osoby wykonujgce pracg na terenie Politechniki Warszawskiej na podstawie umow
cywilnoprawnych, takich jak: umowa o dzielo, umowa zlecenia, umowa
o dzielo edukacyjne — zwane dalej osobami wspélpracujacymi, sg obowigzane
do zapoznania si¢ z obowigzujacymi na Politechnice Warszawskiej przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Za realizacje postanowiern okreslonych w ust. 1 i 2 oraz za zapewnienie przeszkolenia
pracownikéw, doktorantéw i oséb wspélpracujacych w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy odpowiadajg kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych, dyrektor
Biblioteki Glownej, dyrektor Szkoly Bizmesu, kanclerz oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, utworzonych na podstawie § 36, § 381 § 54 ust. 2 Statutu PW.

4. Koszty szkolen pracownikéw, doktorantéw oraz os6b wspdlpracujacych ponosza
wiasciwe jednostki organizacyjne, wymienione w ust. 3.

5. Pracownicy, doktoranci i osoby wspdlpracujace sg obowiazani zna¢ przepisy i zasady
bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.



§2

Do odbycia szkolen w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy w Politechnice Warszawskiej
sq zobowigzani:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

Rektor 1 prorektorzy;

dziekani i prodziekani, Kanclerz i zastepcy kanclerza;

osoby kierujace pracownikami, w tym kierownicy warsztatdw, laboratoriow,
Jjednostek ustugowych, obiektow, a takze mistrzowie i brygadzisci:

pracownicy naukowo-dydaktyczni;

pracownicy naukowi;

pracownicy dydaktyczni;

dyplomowani bibliotekarze oraz dyplomowani pracownicy dokumentacji
1 informacji naukowej;

pracownicy naukowo-techniczni i inzynieryjno-techniczni;

pracownicy biblioteczni oraz dokumentacji i informacji naukowe;j;

pracownicy administracyjno-ekonomiczni;

pracownicy dzialalnosci wydawniczej i poligraficzne;j;

pracownicy obslugi;

robotnicy;

pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy;

pracownicy niewymienieni w pkt 1-13, ktorych charakter pracy wigze sie
z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo
z odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

doktoranci:

osoby wspolpracujace.

§3

Zarzadzenie reguluje zasady odbywania szkolen w zakresie bezpieczenstwa higieny pracy:

1) szkolenia wstepnego, zwanego ,,instruktazem ogdlnym™;
2) szkolenia  wstgpnego na  stanowisku pracy, zwanego .instruktazem
stanowiskowym”’;
3) szkolenia okresowego;
i szkolen specjalistycznych.
§ 4
1. Instruktaz ogdlny przechodza wszyscy nowozatrudnieni pracownicy i doktoranci —

przed dopuszezeniem do pracy i zajec.

b

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sig, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy

na okre$lonym stanowisku, w odniesieniu do:

1)

2)

3)

4)
5)

pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych, ktérych charakter
pracy bedzie wigzat si¢ bezposrednio z narazeniem na zagrozenia zawodowe;
pracownikow przenoszonych na stanowiska, o ktérych mowa w pkt 1, oraz
zatrudnionych na tych stanowiskach w przypadku zmiany warunkdw techniczno-
organizacyjnych, w szczegolnosci zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji
stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dzialaniu szkodliwym dla
zdrowia lub niebezpiecznym oraz nowych narzedzi, maszyn i innych urzadzen;
pracownikow wykonujacych pracg na kilku stanowiskach pracy, ktérzy powinni
odby¢ instruktaz stanowiskowy na kazdym z zajmowanych stanowisk;
doktorantow;

0s6b wspolpracujgeych.



Pierwsze szkolenie okresowe w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy powinni odby¢
pracownicy rozpoczynajace prace w Politechnice Warszawskiej i doktoranci w
terminie:

1) nie dluzszym niz 6 miesigcy od daty rozpoczecia pracy na okreslonym stanowisku
— osoby wymienione w § 2 pkt 1 - 3114,

2) do 12 miesiccy od daty rozpoczecia pracy na tych stanowiskach — osoby
wymienione w § 2 pkt 4-13 1 15;

3) nie pozniej niz w ciagu 6 miesiecy, ale przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych ze
studentami doktoranci przyjeci na I rok studiow doktoranckich.

Czestotliwo$¢ kolejnych szkolen okresowych powinna by¢ nastgpujgca:

1) pracownicy wymienieni w § 2 pkt 1-11 i 14-15, ktorzy ukonczyli szkolenie
podstawowe, zgodnie z przepisami obowiazujagcymi przed dniem 1 lipca 2005 r.
powinni odby¢ szkolenie okresowe w ciggu 6 lat od daty ukonczenia szkolenia
podstawowego;

2) pracownicy wymienieni w § 2 pkt 1-9, 11, 14-15, ktérzy ukonczyli szkolenie
okresowe po 1 lipca 2005 r. majg obowiazek odbywania kolejnych szkolen
okresowych w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy nie rzadziej niz raz na 5 lat.
Pracownicy wymienieni w § 2 pkt 10 — nie rzadziej niz raz na 6 lat.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

i pracownikéw obstugi powinno by¢ przeprowadzone nie rzadziej niz raz na 3 lata,

a na stanowiskach robotniczych, na ktérych wystepujg szczegélnie duze zagrozenia

dla bezpieczenstwa lub zdrowia, nie rzadziej niz raz w roku.

Uczelnia moze zwiekszyé czestotliwod¢ szkolen okresowych dla niektorych

lub wszystkich grup pracownikéw wymienionych w § 2, jezeli okaze sig to konieczne.

§5

Szkolenia specjalistyczne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy maja obowiazek
odbywaé pracownicy, doktoranci oraz osoby wspolpracujace, ktorych charakter pracy
wiaze si¢ z uzywaniem urzadzen lub substancji stwarzajgcych zagrozenie dla zycia
i zdrowia, a takze gdy jest wymagane zdanie przez nich egzamindéw ze znajomosci
okre$lonych przepisdéw prawa i umiejgtnosci.

Dotyczy to zwlaszcza:

1) eksploatacji urzadzen, instalacji i sieci (rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy

i Polityki Spolecznej z dnia 28 kwietnia 2003 r. w sprawie szczegolowych zasad

stwierdzania posiadania kwalifikacji przez osoby zajmujgce si¢ eksploatacjg

urzadzen, instalacji i sieci, Dz. U. nr 89, poz. 828 z p6zn. zm.);

eksploatacji maszyn 1 urzadzen technicznych do robdt ziemnych, budowlanych

i drogowych (rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 20 wrzesnia 2001 r.

w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy podczas eksploatacji maszyn i innych

urzadzen technicznych do robot ziemnych, budowlanych i drogowych. Dz. U.

nr 118, poz. 1263);

3) wykonywania prac spawalniczych (rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia
27 kwietnia 2000 r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy przy pracach
spawalniczych, Dz. U. nr 40, poz. 470);

4) uzytkowania wozkow jezdniowych z napgdem silnikowym (rozporzadzenie
Ministra Gospodarki z dnia 10 maja 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy przy uzytkowaniu wozkéw jezdniowych z napedem silnikowym, Dz, 1L
nr 70, poz. 650 z p6ézn. zm.);

5) dostepu do materialow wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego
(rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 4 lipca 2005 r. w sprawie
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szkolenia i egzaminowania oséb majgcych dostep do materialow wybuchowych
przeznaczonych do uzytku cywilnego, Dz. U. nr 135, poz. 1140);

6) posiadania broni oraz postugiwania sie bronig (rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 marca 2000 r. w sprawie egzaminu
ze znajomosci przepisdw dotyczacych posiadania broni oraz umiejetnosei
postugiwania sig¢ bronig, Dz. U. nr 19, poz. 241).

Odpisy zaswiadczen, $wiadectw o odbytym przez pracownika, doktoranta szkoleniu

powinny by¢ przechowywane w aktach osobowych.

Odpisy zaswiadezen o odbytym przez osoba wspélpracujaca szkoleniu, powinny by¢

przechowywane w jednostce organizacyjnej PW, z ktéra osoba wspolpracujaca zawarla

umowg cywilnoprawng lub realizuje prace badawcze pod opieka pracownika.

§6

Instruktaz ogolny prowadza pracownicy Inspektoratu BHP i Inspektoratu Ochrony

Przeciwpozarowej odpowiednio dokumentujac ten fakt na karcie szkolenia w dziedzinie

bhp, ktérego wzoér stanowi zalgcznik nr 1do zarzadzenia.

Instruktaz stanowiskowy dla pracownikéw i osob wspélpracujacych przeprowadza

osoba kierujgca pracownikami posiadajgca odpowiednie kwalifikacje i doswiadezenie

zawodowe oraz aktualne szkolenie okresowe.

Instruktaz stanowiskowy dla doktorantéw przeprowadza opiekun doktorantéw lub

kierownik studium doktoranckiego.

Szkolenie okresowe mozZe by¢ organizowane i prowadzone przez kierownikéw

Jednostek organizacyjnych lub, na ich zlecenie, przez osoby posiadajace odpowiednie

kwalifikacje albo przez firmy uprawnione do prowadzenia szkolen.

Szkolenia  specjalistyczne  prowadzg  jednostki  organizacyjne  uprawnione

do prowadzenia takiej dziatalnosci na podstawie odrebnych przepisow.

§7

Z obowiazku odbycia pierwszego szkolenia okresowego moze byé¢ zwolniona osoba,

ktora przedlozy w jednostce zatrudniajgcej pracownika aktualne zaswiadczenie

o odbyciu w tym okresie:

1) u innego pracodawcy szkolenia okresowego wymaganego na stanowisku pracy
zgodnym z zatrudnieniem w PW;

2) szkolenia okresowego wymaganego dla osoby zatrudnionej na stanowisku
nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres
tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujacego na
stanowisku pracy zajmowanym w PW.

Z obowiazku odbycia szkolen okresowych moze by¢ zwolniona osoba, ktéra przediozy

zaswiadczenie o ukoriczeniu w tym czasie szkolenia, doksztalcania lub doskonalenia

zawodowego zwigzanego z naukg zawodu, przyuczeniem do zawodu lub podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajace program szkolenia okresowego wymagany
dla okreslonego stanowiska pracy.

Zaswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nalezy przedlozy¢ w jednostce, w ktorej

pracownik jest zatrudniony w terminach podanych w § 4 ust. 3. Odpis zaswiadczenia

nalezy przekaza¢ do Biura Spraw Osobowych PW.

§ 8

Instruktaz ogdlny powinien trwaé 3 godziny.
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Czas trwania instruktazu stanowiskowego okredla osoba przeprowadzajgca instruktaz
zaleznie od rodzaju pracy i wystepujacych zagrozen na stanowisku pracy, z tym ze
w odniesieniu do pracownikdw, o ktérych mowa w § 2 pkt 12 - 13. instruktaz
stanowiskowy powinien trwa¢ nie krécej niz 3 godziny. W czasie instruktazu pracownik
jest zapoznawany z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang praca.

Czas szkolenia okresowego dla 0séb wymienionych w § 2 pkt 1 - 13 powinien wynosi¢
5 — 8 godzin, w zaleznosci od wystepujacych zagrozen dla zdrowia i zagrozenia
wypadkowego w miejscu zatrudnienia szkolonych osdb.

Szkolenie okresowe powinno byé prowadzone:

1) metodg seminaryjna dla grup pracownikow wymienionych w § 2 pkt 1 - 11, 14 — 16;
2) w formie instruktazu dla grup oséb wymienionych § 2 pkt 12-13.

Szkolenie okresowe dla grup pracownikéw wymienionych w § 2 pkt 1 - 11, 14 i 15
moze by¢ w wyjatkowych sytuacjach, gdy pracownik nie moze uczestniczy¢
w szkoleniu okresowym organizowanym w formie seminarium, przeprowadzone
w formie samoksztalcenia kierowanego.

Szkolenia odbywajq si¢ z oderwaniem od pracy.

§9

Organizator szkolenia, osoba prowadzaca szkolenie przygotowuje 1 uzgadnia
z Inspektoratem Bezpieczenstwa i Higieny Pracy PW programy szkolen okresowych
dla poszczegélnych grup wymienionych w § 2 pkt 1- 16 uwzgledniajac:

1) programy ramowe zawarte w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy (Dz.
U. nr 180, poz. 1860 z pézn. zm.);

2) specyfike jednostki:

3) wymiar czasu szkolenia (lgcznie na calo$¢ programu) dla pracownikow
zatrudnionych w  laboratoriach, warsztatach, pracowniach specjalistycznych
oraz prowadzgcych zajecia z wychowania fizycznego ze wzgledu na koniecznosé
zwrécenia uwagi na zagadnienia dotyczgce zasad udzielania pierwszej pomocy
w razie wypadku i postepowania w sytuacjach zagrozen (awarie, pozar).

Uzgodnione z Inspektoratem Bezpieczenstwa i Higieny Pracy PW programy szkolen

okresowych powinny byé przechowywane w jednostkach organizacyjnych

wymienionych w § 1 ust. 3.

§ 10

Instruktaz stanowiskowy i szkolenie okresowe powinny byé zakoriczone sprawdzianem
opanowanych wiadomosci objetych programem szkolenia.

W przypadku instruktazu stanowiskowego sprawdzian przeprowadza prowadzacy
szkolenie, dostosowujgc forme sprawdzianu do tresci instruktazu.

Sprawdzenie wiadomosci po szkoleniu okresowym przeprowadza organizator szkolenia
lub prowadzacy szkolenie.

Odbycie instruktazu ogélnego i instruktazu stanowiskowego powinno byé potwierdzone
przez pracownika lub doktoranta na pismie — zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

Kserokopia karty szkolenia z wlasciwie udokumentowanym instruktazem ogblnym jest
przechowywana w dokumentacji osobowej pracownika w Biurze Spraw Osobowych.
Oryginal karty szkolenia bhp 2z udokumentowanym instruktazem ogoélnym
1 instruktazem stanowiskowym dla pracownikéw i doktorantdw przechowuje jednostka
organizacyjna.



Q.

10.

Odbycie instruktazu stanowiskowego przez osoby wykonujace prace na terenie
Politechniki Warszawskiej na podstawie umowy cywilnoprawnej powinno byé
potwierdzone przez t¢ osobe na pi$mie w karcie instruktazu stanowiskowego, ktorej
wzOr jest okreslony w zalgezniku nr 2 do zarzadzenia.

Karte instruktazu stanowiskowego osoby wspolpracujgcej nalezy przechowywaé
w jednostce organizacyjnej PW, z ktérg osoba wspolpracujaca zawarta umowe.
Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydajac
zaswiadczenie, ktérego wzor okreslajg odrebne przepisy.

Odpis zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia okresowego przez pracownika powinien
by¢ przechowywany w aktach osobowych pracownika.

Odpis zaswiadczenia o ukoniczeniu szkolenia okresowego przez doktoranta powinien
by¢ przechowywany w sekretariacie jednostki organizacyjnej prowadzacej studia
doktoranckie.

§11

Traci moc Zarzadzenie nr 26 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 30 maja 2007 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzania szkolen w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
pracownikéw i doktorantéw Politechniki Warszawskiej.

§12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KITOR

prof. dr hab. {inz. Wlodzimierz Kurnik
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