ZARZĄDZENIE 20/2013
DYREKTORA GIMNAZJUM im. Ks. Jana Twardowskiego
w Chwiramie
z dnia 28.10.2013 roku

w sprawie ustalenia rodzaju i częstotliwości szkoleń z zakresu bezpieczeństwa i higieny

pracy
Na podstawie art.2375 ustawy z dnia 26.06.1974 roku – Kodeks pracy ( Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zmianami) zarządzam co następuje:

W oparciu o Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27.07.2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy ( Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ) ustalam: 

Szczegółowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy mające na celu

1. Zaznajomienie się z czynnikami środowiska pracy mogącymi powodować zagrożenia dla bezpieczeństwa i zdrowia pracowników podczas pracy oraz odpowiednimi środowiskami i działaniami zapobiegawczymi.

2. Poznanie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania pracy zakładzie pracy i na określonym stanowisku pracy, a także związanych z pracą obowiązków i odpowiedzialności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Nabycia umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych osób, postępowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielania pomocy osobie, która uległa wypadkowi.

I. RODZAJE SZKOLEŃ:

1. Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstępne i szkolenie okresowe.

2. Programy szkolenia wstępnego oraz szkolenia okresowego, określają szczegółową tematykę, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczególnych grup opracowuje służba ds. bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Programy szkolenia powinny być dostosowane do rodzaju i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia, a ich realizacja powinna zapewnić spełnienie wymagań.

4. Szkolenie wstępne jest prowadzone w formie instruktażu wg programów opracowanych dla poszczególnych grup stanowisk i obejmuje:

- szkolenie wstępne, zwane dalej ,,instruktażem ogólnym’’.

- szkolenie wstępne na stanowisku pracy, zwany dalej ,, instruktażem stanowiskowym”.

5. Instruktaż ogólny powinien zawierać uczestnikom szkolenia zapoznanie się z podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w układach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi zakładzie pracy, a także z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Szkolenie odbywają wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, studenci odbywający praktykę studencką .

Instruktaż ogólny prowadzi pracownik służby bezpieczeństwa i higieny pracy.

6. Instruktaż stanowiskowy powinien zapewnić uczestnikom szkolenia zapoznanie się z czynnikami środowiska pracy występującymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem 

zawodowym związanym z wykonywaną pracą, sposobami ochrony przed zagrożeniami, jakie mogą powodować te czynniki, metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

Instruktaż stanowiskowy przeprowadza się przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na określonym stanowisku:

1) pracownika zatrudnionego na stanowisku roboczym oraz innym, na którym występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych  lub niebezpiecznych;

2) pracownika przenoszonego na stanowisko, o którym mowa w pkt 1;

3) studenta odbywającego praktykę studencką;

Pracownik wykonujący pracę na kilku stanowiskach powinien odbyć instruktaż stanowiskowy na każdym z tych stanowisk.

Czas trwania instruktażu stanowiskowego powinien być uzależniony od przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stażu pracy oraz rodzaju pracy i zagrożeń występujących na stanowisku pracy, na którym pracownik ma być zatrudniony.

Instruktaż stanowiskowy przeprowadza wyznaczona osoba przez pracodawcę kierownik biblioteki oraz kierownik administracyjny zgodnie z podległością poszczególnych pracowników posiadająca odpowiednie przygotowanie zawodowe oraz przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego.

Instruktaż stanowiskowy kończy się sprawdzianem wiedzy i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie z zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, stanowiącym podstawę dopuszczenia pracownika do wykonania pracy na określonym stanowisku. W egzaminie sprawdzającym powinien uczestniczyć służba bhp. 

Instruktaż dla nauczycieli i pracowników gimnazjum prowadzi vice dyrektor gimnazjum, natomiast dla vice dyrektora, dyrektor gimnazjum.

7. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizację i ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

Szkolenie okresowe odbywają:

1) osoby będące pracodawcami oraz inne osoby kierujące pracownikami, w szczególności  dyrektor , vice dyrektorzy ;

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych 
3) Pracownicy administracyjno-biurowi i inni nie wymienieni w pkt 1 – 3, których charakter wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Szkolenie okresowe pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza się w formie instruktażu , nie rzadziej niż raz na 3 lata, a na stanowiskach robotniczych , na których występują szczególnie duże zagrożenia dla bezpieczeństwa lub zdrowia pracowników, nie rzadziej niż raz w roku.

Szkolenie okresowe osób wymienionych w pkt. 1  powinno być przeprowadzone w formie kursu, seminarium lub samokształcenia kierowanego nie rzadziej niż raz na 5 lat.

Szkolenie na stanowiskach administracyjno biurowych prowadzone nie rzadziej niż raz na 6 lat.

Pierwsze szkolenie okresowe przeprowadza się w okresie do 12 miesięcy od dnia rozpoczęcia pracy na stanowisku.

Szkolenie okresowe kończy się egzaminem sprawdzającym przyswojenie przez uczestników szkolenia wiedzy objętej programem szkolenia oraz umiejętności wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy.
 Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.

Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydając zaświadczenie. Odpis zaświadczenia jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

II. RAMOWE PROGRAMY SZKOLENIA

Ramowy program instruktażu ogólnego

1.Cel szkolenia

   Celem szkolenia jest zapoznanie pracownika w szczególności z:

a) podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w układach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,

b) przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi w danym zakładzie pracy,

c) zasadami udzielania pomocy w razie wypadku.

2. Uczestnicy szkolenia

    Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osób, które rozpoczynają pracę w danym 

    zakładzie pracy.

3. Sposób organizacji szkolenia

    Szkolenie powinno odbywać się w formie instruktażu – przed rozpoczęciem przez pracownika pracy w danym zakładzie pracy – na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji, środków do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

	l.p
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Istota bezpieczeństwa i higieny pracy.
	    0,6

	2.
	Zakres obowiązków i uprawnień pracodawcy, pracowników oraz poszczególnych komórek organizacyjnych zakładu pracy i organizacji społecznych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
	

	3.
	Odpowiedzialność za naruszenie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
	

	4.
	Zasady poruszanie się na terenie zakładu pracy.
	   0,5

	5.
	Zagrożenia wypadkowe i zagrożenia dla zdrowia występujące w zakładzie i podstawowe środki zapobiegawcze.
	

	6.
	Podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy związane z obsługą urządzeń technicznych oraz transportem wewnątrzzakładowym.
	   0,4  



	7.
	Zasady przydziału odzieży roboczej i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego.
	   0,5

	8. 
	Porządek i czystość w miejscu pracy – ich wpływ na zdrowie i bezpieczeństwo pracownika.
	

	9.
	Profilaktyczna opieka lekarska – zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego.
	

	10.
	Podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowej oraz zasady postępowania w razie pożaru.
	   1,0

	11.
	Postępowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy.
	

	
	RAZEM:
	Minimum 3 godziny


1) Program szkolenia osób podejmujących po raz pierwszy pracę związaną z kierowaniem pracownikami powinien być poszerzony i dostosowany do obowiązków i odpowiedzialności tych osób w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

2) Czas trwających godzin lekcyjnych wynosi 45 minut.

Program szkolenia stanowiskowego

1.Cel szkolenia

   Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach środowiska pracy występujących na danym stanowisku pracy i w jego bezpośrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym związanym z pracą.

b) wiedzy i umiejętności dotyczących sposobów ochrony przed zagrożeniami wypadkowymi i zagrożeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

c) wiedzy i praktycznych umiejętności z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.  

2.  Uczestnicy szkolenia

   Szkolenie przeznaczone dla pracowników nowo zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych, na których występują narażenia na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych, dla pracowników przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunków techniczno-organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany warunków techniczno-organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzędzi, maszyn i innych urządzeń. Szkolenie jest przeznaczone również dla studentów odbywających praktyki studenckie.

3.Sposób organizacji szkolenia

    Szkolenie powinno być organizowane w formie instruktażu – na stanowisku , na którym będzie zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno uwzględniać następujące etapy:

a) rozmowę wstępną instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objaśnienie przez instruktora całego procesu pracy, który ma być realizowany przez pracownika,

c) próbne wykonanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobów wykonywania pracy,

d) samodzielną pracę przez instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie i ocenę przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jeżeli pracownik wykonuje prace na różnych stanowiskach, szkolenie powinno uwzględniać wszystkie rodzaje prac, które będą należały do zakresu obowiązków pracownika.

Sposób realizacji szkolenia i czas trwania poszczególnych jego części powinny być dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stażu pracy pracownika oraz zagrożeń występujących przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

Szczegółowy program szkolenia w oparciu o zakres czynności zagrożenia występujące w środowisku pracy, rodzaj prac urządzeń, maszyn i narzędzi opracowuje organizator szkolenia/ dyrektor, vice dyrektorzy gimnazjum, / posiadający odpowiednie szkolenie w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego.

Egzamin zakończyć egzaminem sprawdzającym znajomość wiedzy i umiejętności przy udziale pracownika ds. bezpieczeństwa i higieny pracy.

Z przeprowadzonego szkolenia zakończonego pozytywnie zdanym egzaminem wystawić zaświadczenie i dołączyć do akt osobowych pracownika.

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

Dla nauczycieli

	l.p
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Przygotowanie pracownika do wykonywania określonej pracy, w tym

w szczególności:

a) omówienie warunków pracy z uwzględnieniem:

- elementów pomieszczenia pracy, w którym ma pracować pracownik, mających wpływ na warunki pracy pracownika ( np.: oświetlenie ogólne, ogrzewanie, wentylacja, urządzenia techniczne, urządzenia ochronne),

- elementów stanowiska roboczego mających wpływ na bezpieczeństwo i higienę pracy ( np. pozycja przy pracy, oświetlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urządzenia zabezpieczające, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzędzia pracy urządzenia wykorzystywane w procesie nauczania ),

- przebiegu metod pracy na stanowisku pracy w nawiązaniu do procesu nauczania,

b) omówienie zagrożeń występujących przy określonych czynnościach na stanowisku pracy, wyników oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami oraz zasad postępowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposażenia stanowiska pracy, sprzętu komputerowego, tablic interaktywnych, rzutników, ksero do wykonywania określonego zadania.
	2

	2.
	Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczególnych czynności i ze szczególnym zwróceniem uwagi na czynności trudne i niebezpieczne.
	0,5

	3.
	Próbne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolą instruktora. 
	0,5

	4.
	Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
	4

	5.
	Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
	1

	
	RAZEM:
	Minimum 8 godzin


Proces szkolenia stanowiskowego  trwa w godzinach lekcyjnych po 45 minut. 

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

Dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych

	l.p
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Przygotowanie pracownika do wykonywania określonej pracy, w tym

w szczególności:

a) omówienie warunków pracy z uwzględnieniem:

- elementów pomieszczenia pracy, w którym ma pracować pracownik, mających wpływ na warunki pracy pracownika ( np.: oświetlenie ogólne, ogrzewanie, wentylacja, urządzenia techniczne, urządzenia ochronne),

- elementów stanowiska roboczego mających wpływ na bezpieczeństwo i higienę pracy ( np. pozycja przy pracy, oświetlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urządzenia zabezpieczające, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzędzia pracy urządzenia wykorzystywane w procesie pracy ),

- przebiegu metod pracy na stanowisku pracy przy użyciu elektronicznych monitorów ekranowych, drukarki, ksero i fax,

- umiejętności pracy przy użyciu komputera w sieci  i współpracy z Internetem.

b) omówienie zagrożeń występujących przy określonych czynnościach na stanowisku pracy, wyników oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami oraz zasad postępowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposażenia stanowiska pracy, sprzętu komputerowego i innych narzędzi pracy
	2

	2.
	Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczególnych czynności i ze szczególnym zwróceniem uwagi na czynności trudne i niebezpieczne.
	0,5

	3.
	Próbne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolą instruktora. 
	0,5

	4.
	Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
	4

	5.
	Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
	1

	
	RAZEM:
	Minimum 8 godzin


Proces szkolenia stanowiskowego  trwa w godzinach lekcyjnych po 45 minut. 

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

Plan szkolenia dla sprzątaczki
	l.p
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Przygotowanie pracownika do wykonywania określonej pracy, w tym

w szczególności:

a) omówienie warunków pracy z uwzględnieniem:

- elementów pomieszczenia pracy, w którym ma pracować pracownik, mających wpływ na warunki pracy pracownika ( np.: oświetlenie ogólne, ogrzewanie, wentylacja, urządzenia techniczne, urządzenia ochronne),

- elementów stanowiska roboczego mających wpływ na bezpieczeństwo i higienę pracy ( np. pozycja przy pracy, oświetlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urządzenia zabezpieczające, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzędzia, substancje i produkty do mycia, dezynfekcji i szorowania ),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawiązaniu do procesu produkcyjnego ( działalności) w całej komórce organizacyjnej i zakładzie pracy, użytkowania produktów lub substancji niebezpiecznych podczas prac  mycia i dezynfekcji.
b) omówienie zagrożeń występujących przy określonych czynnościach na stanowisku pracy, wyników oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami oraz zasad postępowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposażenia stanowiska roboczego do wykonywania określonego zadania.

d) charakterystyka podstawowych zagrożeń oraz ich identyfikacja w środowisku pracy.

e) pracy na wysokości powyżej 1 m podczas mycia okien i usuwania kurzu na konstrukcji wyposażenia meblowego.
	2

	2.
	Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczególnych czynności i ze szczególnym zwróceniem uwagi na czynności trudne i niebezpieczne.
	0,5

	3.
	Próbne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolą instruktora. 
	0,5

	4.
	Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
	4

	5.
	Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
	1

	
	RAZEM:
	Minimum 8 godzin


Program szkolenia dla konserwatora - palacza
	l.p
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Przygotowanie pracownika do wykonywania określonej pracy, w tym

w szczególności:

a) omówienie warunków pracy z uwzględnieniem:

- elementów pomieszczenia pracy, w którym ma pracować pracownik, mających wpływ na warunki pracy pracownika ( np.: oświetlenie ogólne, ogrzewanie, wentylacja, urządzenia techniczne, urządzenia ochronne),

- elementów stanowiska roboczego mających wpływ na bezpieczeństwo i higienę pracy ( np. pozycja przy pracy, oświetlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urządzenia zabezpieczające, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzędzia,  produkty używane w procesie palenia w kotłowni, użytkowanych produktów i substancji do prac konserwacyjnych, malowania, koszenia i prac zabezpieczających),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawiązaniu do realizowanych czynności w pomieszczeniu kotłowni podczas składowania opału, mebli i wyposażenia szkolnego, oraz realizowania podstawowych czynności na stanowisku pracy,

b) omówienie zagrożeń występujących przy określonych czynnościach na stanowisku pracy, wyników oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami oraz zasad postępowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposażenia stanowiska roboczego do wykonywania określonego zadania.

d) omówienie podstawowych zagrożeń czynnikiem niebezpiecznymi oraz zasadami bezpiecznej ochrony przed szkodliwym ich oddziaływaniem.

e) pracy powyżej poziomu podłogi przy użyciu podestów lub drabin, oraz zasad zachowania bezpieczeństwa w pracy na wysokości.

d) prac przy użyciu substancji chemicznych i ich mieszanin podczas prac konserwacyjno-naprawczych w obiekcie szkolnym i ogrodzeniu terenu.
	2

	2.
	Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczególnych czynności i ze szczególnym zwróceniem uwagi na czynności trudne i niebezpieczne.
	0,5

	3.
	Próbne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolą instruktora. 
	0,5

	4.
	Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
	4

	5.
	Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
	1

	
	RAZEM:
	Minimum 8 godzin


Program szkolenia stanowiskowego 

Kierowca 

	l.p
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Przygotowanie pracownika do wykonywania określonej pracy, w tym

w szczególności:

a) omówienie warunków pracy z uwzględnieniem:

- elementów pomieszczenia pracy, w którym ma pracować pracownik, mających wpływ na warunki pracy pracownika ( np.: oświetlenie ogólne, ogrzewanie, wentylacja, urządzenia techniczne, urządzenia ochronne, warunki pracy w rejonu budowy, drogach publicznych oraz warsztatach napraw i konserwacji),

- elementów stanowiska roboczego mających wpływ na bezpieczeństwo i higienę pracy ( np. pozycja przy pracy, sprzęt do wykonania czynności,  ustalone znaki ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzędzia, i produkty do zasilania silników spalinowych ),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku  kierowca   w nawiązaniu do procesu kierowania, obsługi i naprawy pojazdów i sprzętu technicznego,

b) omówienie zagrożeń występujących przy określonych czynnościach na stanowisku pracy, wyników oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami oraz zasad postępowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposażenia stanowiska roboczego do wykonywania określonego zadania.
	2

	2.
	Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczególnych czynności i ze szczególnym zwróceniem uwagi na czynności trudne i niebezpieczne.
	0,5

	3.
	Próbne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolą instruktora. 
	0,5

	4.
	Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora.
	4

	5.
	Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
	1

	
	RAZEM:
	Minimum 8 godzin


Proces szkolenia stanowiskowego  trwa w godzinach lekcyjnych po 45 minut. 

 PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO  PRACODAWCÓW I OSÓB KIERUJĄCYCH PRACOWNIKAMI

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności  z zakresu:

a) oceny zagrożeń występujących w procesach pracy oraz ryzyka związanego z tymi zagrożeniami,

b) kształtowania bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

c) ochrony pracowników przed zagrożeniami związanymi z wykonywaną pracą,

2.Uczestniczy szkolenia

osoby kierujące pracownikami / kierownicy, brygadziści , mistrzowie i inne osoby funkcyjne/.

3.Sposoby organizacji szkolenia

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie kursu lub seminarium albo samokształcenia kierowanego – na podstawie szczegółowego programu szkolenia opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych w szczególności filmów, folii do wyświetlania informacji. Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni otrzymać materiały umożliwiające przyswojenie problematyki objętej programem szkolenia ( np. skrypty, przepisy prawne, zestawy pytań kontrolnych.

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

	l.p
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, z omówieniem źródeł prawa międzynarodowego ( dyrektyw WE, konwencji MOP):

a)aktualne przepisy  ( z uwzględnieniem zmian), w tym dotyczące:

- obowiązku w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz odpowiedzialności za naruszenie przepisów i zasad bhp,

   -  ochrony pracy kobiet i młodocianych,

   -  profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

   -  szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

   - organizacji nadzoru i kontroli warunków pracy,

b) problemy związane z interpretacją niektórych przepisów.
	3

	2.
	Identyfikacja, analiza i ocena zagrożeń czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, uciążliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka związanego z tymi zagrożeniami.
	3

	3.
	Organizacja i metody kształtowania bezpiecznych  i  higienicznych warunków pracy, z uwzględnieniem stanowisk wyposażonych w monitory ekranowe;

 zarządzanie bezpieczeństwem i higieną pracy.
	3

	4.
	Analiza okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy i chorób zawodowych oraz związana z nimi profilaktyka; omówienie przyczyn charakterystycznych wypadków przy pracy, ze szczególnym uwzględnieniem wypadków powstałych na skutek niewłaściwej organizacji pracy, oraz związanej z nimi profilaktyki.


	2

	5.
	Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy ( z uwzględnieniem metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego) oraz  kształtowania  bezpiecznych zachowań pracowników w procesach pracy.
	2

	6.
	Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń ( np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. 
	1

	7.
	Skutki ekonomiczne niewłaściwych warunków pracy ( np. świadczenia z tytułu warunków pracy, składka na ubezpieczenie społeczne pracowników)
	1

	8.
	Problemy ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska naturalnego.
	1

	
	RAZEM:
	Minimum

16 


Szkolenie odbywa się w godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

Organizator szkolenia po zakończonym szkoleniu i pozytywnie zdanym egzaminie wydaje zaświadczenie , które załącza się do akt osobowych pracownika.

PROGRAM

SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

1.Cel szkolenia

   Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a) przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy związanych z wykonywaną pracą,

b) zagrożeń związanych z wykonywaną pracą oraz metod ochrony przed tymi zagrożeniami,

c) zagrożeniami postępowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrożeń.

2.Uczestnicy szkolenia

   Szkolenie przeznaczone jest dla osób zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

3.Sposób organizacji szkolenia.

  Szkolenie powinno być organizowane w formie instruktażu – na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno być realizowane przez instruktaż na stanowisku pracy, a także wykład, pogadankę, film, omówienie okoliczności i przyczyn charakterystycznych ( dla prac wykonywanych przez uczestników szkolenia) wypadków przy pracy oraz wniosków profilaktycznych.

Ramowy program szkolenia

	l.p
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem przepisów związanych z wykonywaną pracą.
	1

	2.
	Zagrożenia czynnikami występującymi w procesach pracy oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczania oddziaływania tych czynników na pracowników – pracowników uwzględnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania środków ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia nowych urządzeń i narzędzi pracy.

Zagrożenia dla zdrowia występujących w środowisku pracy szkodliwych czynników biologicznych, chemicznych i niebezpiecznych.

Profilaktyka w przeciwdziałaniu szkodliwemu występowaniu czynników szkodliwych dla zdrowia. 
	3

	3.
	Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń ( no. Pożaru, awarii ), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
	2

	4.
	Okoliczności i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadków przy pracy oraz związana z nimi profilaktyka.
	2



	
	RAZEM:
	Minimum

8


Szkolenie przeprowadza się w godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

Organizator szkolenia po zakończonym szkoleniu i pozytywnym zdaniu egzaminu wydaje zaświadczenie w celu dołączenia do akt osobowych pracownika.

PROGRAM

SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ADMINISTRACYJNO - BIUROWYCH

1. Cel szkolenia

    Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienia wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a) oceny zagrożeń związanych z wykonywaną pracą,

b) metod ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i bezpieczeństwa pracowników,

c) pracowników kształtowania warunków pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

d) Postępowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracowników administracyjno – biurowych, w tym zatrudnionych przy obsłudze monitorów ekranowych, a także pracowników placówek służby zdrowia, szkół i innych placówek oświatowych, jednostek naukowo – badawczych i innych pracowników, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Sposób organizacji szkolenia.

    Szkolenie powinno być organizowane w formie seminarium lub kursu albo  

    Samokształcenia kierowanego – na podstawie szczegółowego programu opracowanego 

    przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich 

    środków  dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji.

    Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni 

    otrzymywać odpowiednie materiały umożliwiające przyswojenie wiadomości
    i  umiejętności

   objętych programem szkolenia ( np. skrypty, przepisy, zestawy pytań kontrolnych).

Ramowy program szkolenia

	l.p
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem:

a) praw i obowiązków pracowników i pracodawców w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz odpowiedzialności za naruszenie przepisów i zasad bhp.

b) Ochrony pracy kobiet i młodocianych,

c) wypadków przy pracy i chorób zawodowych oraz świadczeń z nimi związanych, 

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracowników.  
	2

	2.
	Postęp w zakresie oceny zagrożeń czynnikami występującymi w procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i życia pracowników. 
	2

	3.
	Problemy związane z organizacją stanowisk pracy biurowej, z uwzględnieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposażonych w monitory ekranowe i inne urządzenia biurowe.
	2

	4.
	Postępowanie w razie wypadków i w sytuacjach zagrożeń ( np. pożaru, awarii ), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. 
	2

	
	RAZEM:
	Minimum

8


Program szkoleń przewiduje bieżące aktualizacje które będą dołączane jako załączniki .

W celu przeprowadzenia poszczególnych rodzajów szkoleń organizator szkolenia dołącza szczegółowy program szkolenia z uwzględnieniem specyfiki środowiska pracy.

     OPRACOWAŁ                                                              ZATWIERDZAM

   …………………..                                                            ……………………

ZAŁĄCZNIK

NR 1 ustalenia częstotliwości i rodzaju szkoleń obowiązujących w Gimnazjum im. ks. Jana Twardowskiego w Chwiramie.
	Nazwa stanowiska pracy
	Instruktaż ogólny
	Instruktaż

stanowiskowy
	Szkolenie

okresowe
	Uwagi



	Pracodawcy i osoby kierujące pracownikami

Dyrektor 
Wicedyrektor

	Każdorazowo przed rozpoczęciem pracy
	   Nie obowiązuje
	Niezwłocznie po wyznaczeniu na stanowisko .
Następnie

raz x 5 lat.
	

	Osoby zatrudnione na stanowiskach  administracyjno – biurowych
Nauczyciel
Głowna księgowa

Inspektor ds. kadr i płac

Sekretarz szkoły
Sekretarka

Pomoc administracyjna
	Każdorazowo przed rozpoczęciem 

Pracy
	Stanowiska wyposażone w komputery i inny sprzęt  ksero, faksy itp.
	Do 12-go miesiąca od rozpoczęcia pracy 

Raz x 6 lat.
	

	Osoby zatrudnione na stanowiskach roboczych

Sprzątaczka,
Kierowca

Konserwator-palacz


	Każdorazowo przed rozpoczęciem pracy.
	W pierwszy i drugi dzień pracy oraz każdorazowo w przypadku przydzielenia dodatkowych czynności  przy których występuje zagrożenie.
	Do 12-go miesiąca od rozpoczęcia pracy

Raz na 3 lata

W przypadku zaistnienia szczególnych zagrożeń lub podwyższonej wypadkowości przewiduje się szkolenia raz w roku.
	


W przypadku zmiany przepisów  lub decyzji pracodawcy załącznik podlega aktualizacji.

OPRACOWAŁ                                                                                               ZATWIERDZAM                                                                                              ………………….                                                                                           …………………...
           Dyrektor Gimnazjum 
           im. ks. Jana Twardowskiego 
           w Chwiramie 
           Elżbieta Kowalska

