ZARZĄDZENIE  NR        /2012
Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty

z dnia              września 2012 r. 
w sprawie ustalenia procedur bezpieczeństwa i higieny pracy 
 w Kuratorium Oświaty w Szczecinie i Delegaturach
Na podstawie przepisów ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 j.t. z późn. zm.), rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy (Dz.U. Nr 105, poz. 870), rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie  szczegółowych zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy oraz terminu jej sporządzania (Dz.U. Nr 237 poz. 2015 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 30 maja 1996 w sprawie przeprowadzenia badań lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860. z późn. zm.) oraz §6 ust. 2 pkt 1 Regulaminu Kuratorium Oświaty w Szczecinie stanowiącego załącznik do zarządzenia  nr 71/2012 Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty w Szczecinie z dnia 1 sierpnia 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu Kuratorium Oświaty w Szczecinie zarządza się, co następuje: 

§1. Wprowadza się następujące procedury regulujące stosowanie zasad bezpieczeństwa i higieny pracy w Kuratorium Oświaty w Szczecinie, stanowiące załączniki do niniejszego zarządzenia:
1) Procedura zgłaszania i ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania – załącznik nr 1;
2) Procedura uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy oraz sposobu i terminu jego dokumentowania – załącznik nr 2;
3) Procedura przeprowadzania lekarskich badań profilaktycznych – załącznik nr 3;
4) Procedura przeprowadzania szkoleń z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy – załącznik nr 4;

5) Procedura przydziału odzieży, obuwia roboczego i środków ochrony indywidualnej oraz gospodarowania tymi środkami – załącznik nr 5.
§3.  Zobowiązuje się dyrektora Wydziału Administracji i Kadr do zapoznania wszystkich pracowników z obowiązującymi procedurami bezpieczeństwa i higieny pracy.

§4 Traci moc Zarządzenie Nr 161/2010 z dnia 1 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia procedury bezpieczeństwa i higieny pracy w Kuratorium Oświaty w Szczecinie i Delegaturach. 
§ 5 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik  nr 1

do zarządzenia Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty 

nr ……..../2012  z dnia …..…września 2012 r. 

PROCEDURA ZGŁASZANIA I USTALANIA OKOLICZNOŚCI  I PRZYCZYN WYPADKÓW PRZY PRACY I PROCEDURY ICH DOKUMENTOWANIA

1. Zobowiązuje się pracownika, który uległ wy​padkowi, do niezwłocznego osobistego lub za pośrednictwem innej osoby, poinformowa​nia przełożonego o wypadku.
2. Przełożony zobowiązany jest do natychmiastowego zgłoszenia w formie pisemnej zaistniałego wypadku pracodawcy oraz inspektorowi ds. bhp lub osobie pełniącej jego obowiązki. Wzór druku zgłoszenia wypadku stanowi załącznik do niniejszej procedury.

3. Wobec osób naruszających podstawowe obo​wiązki pracownika określone w art. 211 pkt 6 Kodeksu Pracy, a dotyczących zawiadomienia przełożonego o wypadku, mogą być zastoso​wane kary porządkowe przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.

4. Przełożony po zapoznaniu się z treścią zgło​szonego wypadku, w celu ustalenia oko​liczności i przyczyn wypadku, powołuje zespół powypadkowy, w skład którego wchodzi inspektor ds. bhp lub osoba pełniąca jego obowiązki oraz przedstawiciel pracowników. 
5. Zespół powypadkowy, niezwłocznie po otrzymaniu zawiadomienia o wypadku, przystępuje do ustalenia okoliczności i przyczyn wypadku, a w szczególności: 
1) dokonać oględzin miejsca wypadku oraz zbadać warunki wykonywania pracy i inne okoliczności, które mogły mieć wpływ na powstanie wypadku

2) sporządzić szkic bądź wykonać fotografię miejsca wypad​ku
3) przesłuchać poszkodowanego, jeżeli stan jego zdrowia na to pozwala
4) przesłuchać świadków wypadku
5) zasięgnąć opinii lekarza
6) zebrać inne dowody dotyczące wypadku
7) dokonać prawnej kwalifikacji wypadku, zgodnie z art. 3 ust. 1 i ust. 2 ustawy z 30 października 2002 r. o ubezpieczeniu spo​łecznym z tytułu wypadku przy pracy i chorób zawodowych (Dz. U. Nr 199 póz. 1673 z  późn. zm.). 
8) określić środki profilaktyczne oraz wnioski w szczególności wynikające z oceny ryzy​ka zawodowego na stanowisku pracy, na którym wystąpił wypadek.
6. Po ustaleniu okoliczności i przyczyn wypadku zespół powypadkowy - nie później niż w cią​gu 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o wypadku - sporządza Protokół ustalenia oko​liczności i przyczyn wypadku, według wzoru ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej. Ustalenie okoliczności i przyczyn wypadku w terminie późniejszym niż 14 dni, wskutek uzasadnionych przeszkód lub trudności, wymaga podania przyczyn tego opóźnienia w treści protokołu powypadkowego.
7. Członek zespołu powypadkowego ma prawo złożyć do protokołu powypadkowego zdanie odrębne, które powinien uzasadnić.

8. Zespół powypadkowy jest obowiązany zapoznać poszkodowanego z treścią protokołu powypadkowego przed jego zatwierdzeniem. Poszkodowany ma prawo zgłoszenia uwag i zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole powypadkowym.

9. Pracodawca zatwierdza protokół w ciągu 5 dni od daty  jego sporzą​dzenia

10. Zatwierdzony protokół powypadkowy niezwłocznie doręcza się poszkodowanemu pracownikowi, a w razie wypadku śmiertelnego - członkom rodziny zmarłego pracownika.
11. Protokół powypadkowy dotyczący wypadków śmiertelnych, ciężkich i zbiorowych pracodawca niezwłocznie doręcza właściwemu inspektorowi pracy.
12. Przekazanie dokumentacji wypadku do Zakła​du Ubezpieczeń Społecznych w celu ustalenia procentowego uszczerbku na zdrowiu przez lekarza-orzecznika ZUS następuje na pisemny wniosek pracownika.

13. Pracodawca prowadzi rejestr wypadków przy pracy na podstawie wszystkich protokołów powypadkowych.
14. Protokół powypadkowy wraz z pozostałą dokumentacją powypadkową przechowywany jest przez okres 10 lat.
Załącznik  

do procedury zgłaszania i ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz sposobu ich dokumentowania.
WZÓR DRUKU
……………….............................                                      

………………………………

           (nazwisko i imię)                        


                       
         (miejscowość i data)             
……………………………………

            (miejsce pracy)

………………………….……......

        (stanowisko służbowe)

Telefon  ………………………….
ZAWIADOMIENIE O WYPADKU

PRZY PRACY, W DRODZE DO PRACY, W DRODZE Z PRACY*
1. Imię i nazwisko osoby poszkodowanej…………….……………….….......................................

2. Miejsce pracy: ………………………………………………………………………….………..

                                                              (zakład pracy, oddział, wydział)

3. Adres zamieszkania: ……………………………………………………………….......………..
…………………………………………………………………………………………………...
4. Data i godzina wypadku............................... o godz. ………………...........................................

5. Miejsce wypadku ……….…………………………………………………………………….…

6. Skutki wypadku ................................…..................................................................…….............
7. …………………………………………………………………………………………………...
8. Świadkowie wypadku (imię, nazwisko, miejsce zamieszkania, telefon)

a) …………………………..….………………....................................................................

b) ……………………….……………………………………….………………………….

9. Zwięzły opis wypadku: ………………………………………………………………………..….………………………………………………………………………………………………...…………

.................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

     (podpis osoby zgłaszającej wypadek)

 * niepotrzebne skreślić                                                 

Załącznik  nr 2
do zarządzenia Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty 

nr ……../2012  z dnia ……września 2012 r. 

PROCEDURA UZNAWANIA ZDARZENIA ZA WYPADEK W DRODZE DO PRACY LUB Z PRACY  ORAZ SPOSOBU  I TERMINU JEGO DOKUMENTOWANIA

1. Poszkodowany, który uległ wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy, zawiadamia o wypadku przełożonego, osobiście lub za pośrednictwem innej osoby, niezwłocznie lub po ustaniu przeszkód uniemożliwiających niezwłoczne zawiadomienie. Przełożony zobowiązany  jest do natychmiastowego zgłoszenia  pracodawcy w formie pisemnej zaistniałego wypadku. Pracodawca informuje inspektora bhp lub osobę pełniącą jego obowiązki. Wzór druku zgłoszenia wypadku stanowi za​łącznik do niniejszej procedury. 

2.  Uznanie zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy następuje na podstawie:

a) oświadczenia poszkodowanego, członka jego rodziny lub świadków co do czasu, miejsca i okoliczności zdarzenia;

b) informacji i dowodów pochodzących od podmiotów badających okoliczności i przyczyny zdarzenia lub udzielających poszkodowanemu pierwszej pomocy;

c) ustaleń sporządzającego kartę.

3. Ustalenie okoliczności wypadku w drodze do pracy lub z pracy jest dokonywane w karcie wypadku w drodze do pracy lub z pracy, której wzór stanowi załącznik do niniejszej procedury. 

4. Kartę wypadku pracodawca sporządza po ustaleniu okoliczności i przyczyn zdarzenia, nie później niż w terminie 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o wypadku, w dwóch egzemplarzach, z których jeden otrzymuje poszkodowany lub członek jego rodziny, a drugi przechowuje się w dokumentacji powypadkowej.

5. Odmowa uznania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy wymaga uzasadnienia.

Załącznik  

do procedury uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy  oraz sposobu i terminu jego dokumentowania

WZÓR DRUKU
……………….............................                                      



…………………………………

           (nazwisko i imię)                        


     

          (miejscowość i data)       

…………………………………

               (miejsce pracy)

…………………………….……

            (stanowisko służbowe)

Telefon  ………………………….
ZAWIADOMIENIE O WYPADKU

PRZY PRACY, W DRODZE DO PRACY, W DRODZE Z PRACY*

1. Imię i nazwisko osoby poszkodowanej……………………………..…………..….....................

2. Miejsce pracy: ………………………………………………….………………………………..

                                                                                (zakład pracy, oddział, wydział)

3. Adres zamieszkania: ………………………...…………………………………………………..

4. Data i godzina wypadku: ....................................... o godz. ….………………............................

5. Miejsce wypadku: ……………………………………………………………………………….

6. Skutki wypadku: ................................…..................................................................……............

7. Świadkowie wypadku (imię, nazwisko, miejsce zamieszkania, telefon)

     a) ………………………………..….……………….........................................................

b) …………………………….………………………………………………………….

8. Zwięzły opis wypadku: ………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………

..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

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

 * niepotrzebne skreślić                                                                              (podpis osoby zgłaszającej wypadek)

Załącznik  

do procedury uznawania zdarzenia za wypadek w drodze do pracy lub z pracy  oraz sposobu i terminu jego dokumentowania

WZÓR DRUKU

Karta wypadku w pliku pdf
Załącznik  nr 3
do zarządzenia Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty 

nr ……../2012  z dnia ……września 2012 r. 

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA PROFILAKTYCZNYCH 

LEKARSKICH BADAŃ 

1. Wszyscy pracownicy podlegają badaniom profilaktycznym wstępnym, okresowym i kontrolnym.

2. Wstępnym badaniom lekarskim podlegają: 

1) osoby przyjmowane do pracy, 

2) pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na których występują czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe. 

3. Wstępne badania lekarskie należy przeprowadzić przed rozpoczęciem pracy, w przypadku pracowników wymienionych w punkcie 2.2 przed przeniesieniem ich na inne stanowisko pracy. 
4. Badaniom wstępnym nie podlegają pracownicy przyjmowani ponownie do pracy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o pracę zawartej w ciągu 30 dni po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniej umowy o pracę z tym samym pracodawcą.

5. W przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą, pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

6. Okresowym badaniom kontrolnym podlegają wszyscy pracownicy. Badania okresowe należy wykonać przed upływem terminu ważności, który określony jest w zaświadczeniu lekarskim, zachowując w ten sposób ciągłość ważności profilaktycznych badań lekarskich.
7. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza się w miarę możliwości 
w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w związku 
z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowości przysługują mu należności na pokrycie kosztów przejazdu według zasad obowiązujących przy podróżach służbowych.

8. Nie wolno dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku.

9. Pracownik kierowany na badania o których mowa w §1 punkt 1, otrzymuje skierowanie w formie pisemnej. 

10. Za przestrzeganie terminów dotyczących badań lekarskich (kontrolnych i okresowych) odpowiedzialny jest pracownik ds. personalnych.
11. Zaświadczenie lekarskie należy niezwłocznie przekazać do akt osobowych pracownika.

Załącznik  nr 4
do zarządzenia Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty 

nr ……../2012  z dnia ……września 2012 r. 

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA SZKOLEŃ ZA ZAKRESU

 BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY

ZASADY OGÓLNE
Nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
1. Pracodawca zapewnia pracownikowi odbycie odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy szkolenia, w tym przekazanie mu informacji i instrukcji dotyczących zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanej pracy.

2. W razie wykonywania pracy na terenie zakładu pracy przez pracownika innego pracodawcy - pracodawca zapewnia poinformowanie tego pracownika o zagrożeniach dla bezpieczeństwa i zdrowia podczas pracy na tym terenie. Uzyskanie tych informacji pracownik potwierdza podpisem.

Szkolenie zapewnia uczestnikom:

3. zaznajomienie się z czynnikami środowiska pracy mogącymi powodować zagrożenia dla bezpieczeństwa i zdrowia pracowników podczas pracy oraz 
z odpowiednimi środkami i działaniami zapobiegawczymi;

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

5. nabycie umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych osób, postępowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, która uległa wypadkowi.

6. Szkolenie na zlecenie pracodawcy organizuje uprawniona do prowadzenia działalności szkoleniowej w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy organizacja,  na podstawie przepisów o systemie oświaty.

7. Szkolenie osób będących pracodawcami, pracowników służby bhp oraz instruktorów i wykładowców tematyki bezpieczeństwa i higieny pracy prowadzą jednostki organizacyjne, o których mowa w ust. 1.

Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstępne i szkolenie okresowe.

8. Programy szkolenia wstępnego oraz szkolenia okresowego, określające szczegółową tematykę, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczególnych grup stanowisk opracowuje w porozumieniu 
z pracodawcą - jednostka, o której mowa w § 4 ust. 1, na podstawie ramowych programów szkolenia.

9. Programy szkolenia powinny być dostosowane do rodzajów i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia, a ich realizacja powinna zapewnić spełnienie wymagań określonych w § 3.

10. Programy szkolenia, na podstawie których były prowadzone aktualne szkolenia pracowników, przechowuje pracodawca.

Szkolenie wstępne jest przeprowadzane w formie instruktażu według programów opracowanych dla poszczególnych grup stanowisk i obejmuje:


1)
szkolenie wstępne ogólne, zwane dalej "instruktażem ogólnym";


2)
szkolenie wstępne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktażem stanowiskowym".

11. Instruktaż ogólny powinien zapewnić uczestnikom szkolenia zapoznanie się 
z podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi 
w Kodeksie pracy i w regulaminie pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi w zakładzie pracy, a także 
z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

12. 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, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

13. Instruktaż ogólny odbywają, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy.

14. Instruktaż ogólny prowadzi pracownik służby bezpieczeństwa i higieny pracy.

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


1)
pracownika zatrudnianego na stanowisku, na którym występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych;


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

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

17. W przypadku wprowadzenia na stanowisku, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, zmian warunków techniczno-organizacyjnych, zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzędzi, maszyn i innych urządzeń - pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaż stanowiskowy przygotowujący go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych warunkach. Tematyka i czas trwania instruktażu stanowiskowego powinny być uzależnione od rodzaju i zakresu wprowadzonych na stanowisku zmian.

18. 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.

19. Instruktaż stanowiskowy przeprowadza bezpośredni przełożony  pracownika, osoba posiadająca odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie zawodowe oraz przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego.

20. Instruktaż stanowiskowy kończy się ustnym sprawdzianem wiedzy i umiejętności 
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, stanowiącym podstawę dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na określonym stanowisku.

Odbycie instruktażu ogólnego oraz instruktażu stanowiskowego pracownik potwierdza na piśmie w karcie szkolenia wstępnego, która jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

21. 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.

22. Szkoleniu okresowemu podlegają wszyscy zatrudnieni w placówce pracownicy.

23. Szkolenie okresowe pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza się w formie instruktażu, raz na 3 lata.

24. Szkolenie okresowe pracodawcy, osób zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych  oraz pracowników inżynieryjno-technicznych, przeprowadzane jest w formie kursu, seminarium lub samokształcenia kierowanego raz na 5 lat.

25. Szkolenie okresowe pracowników administracyjno-biurowych przeprowadzane jest w formie kursu, seminarium lub samokształcenia kierowanego raz na 6 lat.

26. Pierwsze szkolenie okresowe pracodawców oraz osób zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych przeprowadza się w okresie do 6 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach, natomiast pozostałych grup pracowniczych - w okresie do 12 miesięcy od rozpoczęcia pracy na danych  stanowiskach.

27. Ze szkolenia okresowego, o którym mowa w ust. 2-3, może być zwolniona osoba, która:

1)
przedłoży aktualne zaświadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego;

2)
odbyła w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku należącym do innej grupy stanowisk, jeżeli jego program uwzględnia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowiązującego na nowym stanowisku pracy.
28. Szkolenie okresowe kończy się egzaminem sprawdzającym przyswojenie przez uczestnika szkolenia wiedzy objętej programem szkolenia oraz umiejętności wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.

29. Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydając zaświadczenie, którego wzór określają odrębne przepisy. Odpis zaświadczenia jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

Ukończenie w okresie, o którym mowa w § 13, szkolenia, dokształcania lub doskonalenia zawodowego związanego z nauką zawodu, przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, uwzględniającego program szkolenia okresowego wymagany dla określonego stanowiska pracy, uważa się za równoznaczne z odbyciem takiego szkolenia.

Szkolenia odbywają się w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
PROGRAMY SZKOLEŃ
Wprowadza się szczegółowe programy szkoleń:

1) instruktażu ogólnego,

2) instruktażu stanowiskowego,

3) szkolenia okresowego dla pracowników administracyjno-biurowych,

4) szkolenia okresowego dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych,

5) szkolenie okresowe pracodawców oraz innych osób kierujących pracownikami

30. Programy szkoleń wymienionych w punktach 1, 3, 4, 5 opracowuje zespół powołany przez pracodawcę w skład którego wchodzą:

1) osoba kierująca pracownikami,

2) przedstawiciele pracowników,

3) przedstawiciel służby bezpieczeństwa i higieny pracy.

31. Programy instruktażu stanowiskowego opracowuje osoba wyznaczona przez pracodawcę.
KLASYFIKACJA STANOWISK 
	LP
	Grupa klasyfikacyjna
	Rodzaj stanowiska

	1.
	Stanowiska kierownicze
	kurator, wicekurator

dyrektor, zastępca dyrektora

	2.
	Stanowiska administracyjno-biurowe

i inne których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy
	wizytator

inspektor

specjalista

informatyk

archiwista



	3. 
	Stanowiska robotnicze
	kierowca

portier 

operator urządzeń elektronicznych


DOKUMENTY POWIĄZANE
Karta szkolenia wstępnego

Program instruktażu ogólnego

Program instruktażu stanowiskowego

Program szkolenia okresowego dla pracowników administracyjno-biurowych,

Program szkolenia okresowego dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych

Program szkolenia okresowego pracodawców oraz innych osób kierujących pracownikami

……………………………………………………

      (nazwa pracodawcy (pieczęć)

KARTA SZKOLENIA WSTĘPNEGO

W DZIEDZINIE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY
	1.Imię i nazwisko osoby

odbywającej szkolenie……….. ….……………….………..…….….…………………….............

	2. Nazwa komórki organizacyjnej …………………………………………………….………………....………………………………….

	3. Instruktaż

ogólny
	Instruktaż ogólny przeprowadził w dniu ……………………………..……….……… r.

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

                                                              (imię i nazwisko przeprowadzającego instruktaż)

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

                                                                       (podpis osoby, której udzielono instruktażu*)

	4. Instruktaż stanowiskowy
	1) Instruktaż stanowiskowy na stanowisku pracy ………..…….………………………..

    przeprowadził w dniach ……………..…..… r. …………..……………..………………                                                                 

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

                                                                     (imię i nazwisko przeprowadzającego instruktaż)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomości i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy Pan(i) ………………………………………………………….……………….……………………..

 został(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku

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

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

(podpis osoby, której udzielono instruktażu*)        (data i podpis kierownika komórki organizacyjnej)

	
	2)** Instruktaż stanowiskowy na stanowisku pracy ……………………………..………..

    przeprowadził w dniach ………………………………….…………………………..… r. 
    ..…………………………………………………………………………………..…………..

                                (imię i nazwisko przeprowadzającego instruktaż)

   Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomości i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy Pan(i) …………………….................................................................................................

……………………………………..………….. został(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku .…………………………………………………………………………..

 ………………………………………                …………………………………….……….      
 (podpis osoby, której udzielono instruktażu*)                       (data i podpis kierownika komórki organizacyjnej)


*     Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktażu i zapoznania się z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczącymi wykonywanych prac.

**    Wypełniać w przypadkach, o których mowa w § 11 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2 i 3 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.
Ramowy program instruktażu ogólnego

	 
	Cel szkolenia
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczególności z:                          

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

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

· zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. 

Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osób, które rozpoczynają pracę w placówce. 

Sposób organizacji szkolenia
Szkolenie zorganizowane jest 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.                                                                                   

Ramowy program szkolenia
Lp
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 poruszania 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 postępowania w razie pożaru

1

11

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

 

Razem: 

min. 3

 *) 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. 
**) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.




Ramowy program instruktażu stanowiskowego

	 
	Cel szkolenia
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika: 

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

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

· wiedzy i praktycznych umiejętności z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

Uczestnicy szkolenia
Szkolenie jest przeznaczone dla pracowników nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych i innych, na których występuje narażenie 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 organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzędzi, maszyn i innych urządzeń. 

Sposób organizacji szkolenia
Szkolenie prowadzone jest w formie instruktażu - na stanowisku, na którym będzie zatrudniony instruowany pracownik.


Szkolenie uwzględnia następujące etapy: 

1. rozmowę wstępną instruktora z instruowanym pracownikiem

2. pokaz i objaśnienie przez instruktora całego procesu pracy, który ma być realizowany przez pracownika, 

3. próbne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobów wykonywania pracy, 

4. samodzielną pracę instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora

5. 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 dostosowana jest  do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stażu pracy pracownika oraz zagrożeń występujących przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy. 

Ramowy program szkolenia
Lp
Temat szkolenia
Liczna godzin *)
instruktażu osób wymienionych w § 11 ust. 1 rozporządzenia (nie dotyczy pracowników wymienionych w kolumnie 4)
instruktażu pracowników administracyjno-biurowych narażonych na działanie czynników uciążliwych
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, surowce i produkty) 
- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy 

b) omówienie czynników środowiska pracy występujących przy określonych czynnościach na stanowisku pracy oraz zagrożeń, jakie mogą stwarzać te czynniki, wyników oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami, a także zasad postępowania w razie wypadku lub awarii 

c) przygotowanie wyposażenia stanowiska roboczego do wykonywania określonego zadania. 

2

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 

0,5

- 

5

Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 

0,5

- 

 

Razem: 

min. 8

min. 2

*) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut 




Szczegółowy program szkolenia wstępnego

Instruktaż ogólny
1.Istota bezpieczeństwa i higieny pracy.
       Bezpieczeństwo i higiena pracy (BHP)- jest to zespół środków urządzeń, których celem jest stworzenie warunków pracy eliminujących zagrożenie życia, lub zdrowia pracownika

        Higiena pracy – ma za zadanie zapewnić pracownikowi higieniczne warunki pracy zgodnie z przepisami o NDS i NDN

        Podmiotem ochrony w systemie ochrony pracy jest człowiek i jego zdrowie. Dlatego na podjęcie ochrony pracy składają się gwarancje prawne, służące zabezpieczeniu zdrowia i życia ludzkiego w procesie pracy. Obejmują one treść wszystkich norm prawa pracy, które służą bezpośrednio celom ochrony zdrowia pracowników przed zagrożeniami, jakie mogą powstać w procesie pracy.

 Regulacje prawne dotyczące ochrony pracy :

Kodeks pracy,

Regulamin pracy,

Inne akty prawne (przepisy wykonawcze i branżowe, regulamin pracy, instrukcje stanowiskowe)

Państwowy nadzór nad przestrzeganiem przepisów bhp:

a) Państwowa Inspekcja Pracy,

b) Państwowa Inspekcja Sanitarna,

4. Inne organy nadzoru nad warunkami pracy :

a) Urząd Dozoru Technicznego,

b) Urzędy Górnicze,

c) Organy nadzoru budowlanego,

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

· Obowiązki i uprawnienia pracownika.

· Zadania i uprawnienia służby bezpieczeństwa i higieny pracy.

PODSTAWOWE OBOWIĄZKI PRACODAWCY W ZAKRESIE BHP

· Za stan BHP w zakładzie odpowiedzialność ponosi pracodawca 

· Pracodawca jest zobowiązany chronić zdrowie życie pracownika przez zapewnienie mu higienicznych warunków pracy oraz korzystać z dobrodziejstw nauki i techniki 

· Zapewnić przestrzeganie przepisów BHP w zakładzie pracy oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrola wykonanych tych poleceń

· Zapewnić wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy oraz służby BHP

PODSTAWOWE OBOWIĄZKI PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP

· Przestrzegać przepisów bhp brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz podawać się egzaminom sprawdzającym z tego zakresu

· Wykonywać prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz stosować się do wskazówek poleceń przełożonych 

· Dbać o należyty stan maszyn i urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz porządku w miejscu wykonywanej pracy

· Stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego 

· Podawać się badania wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecenia lekarskim 

· Niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym wypadku w zakładzie albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia, o grożącym im niebezpieczeństwie 

UPRAWNIENIA PRACOWNIKA W ZAKRESIE BHP

· W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom BHP i stwarzają zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika, albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego.

· Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym mowa – pracownik ma prawo oddalić z miejsca zagrożenia i zawiadomić o tym przełożonego

· W czasie oddalenia się z miejsca pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia 

· Pracownik ma prawo po uprzednim zawiadomieniu przełożonego powstrzymać się od wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej, w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i stwarza zagrożenie dla innych osób.

PODSTAWOWE OBOWIĄZKI SŁUŻBY BHP W ZAKŁADZIE PRACY

· Prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bhp

· Wykonywanie analiz rocznych

· Uczestniczyć w dochodzeniach powypadkowych oraz badać przyczyny zachorowań na choroby zawodowe i opracowywać dokumentacje z tego zakresu 

· Współpracować z innymi komórkami w zakresie szkoleń BHP oraz okresowych badań lekarskich 

· Opiniować  poszczególne instrukcji na stanowiskach pracy 

UPRAWNIENIA SŁUŻBY BHP 

· Przeprowadzenie kontroli przepisów i zasad BHP na poszczególnych stanowiskach pracy

· Występowanie do osób kierujących pracownikami z zaleceniami usunięcia stwierdzonych zagrożeń, które mogą prowadzić do wypadku bądź choroby zawodowej 

· Występowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porządkowych w stosunku do pracowników odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiązków w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy

· Niezwłoczne wstrzymanie maszyny lub innego urządzenia technicznego w razie wystąpienia bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia pracownika 

· Niezwłocznego odsunięcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej

· Niezwłocznego odsunięcia od pracy pracowników, którzy swoim zachowaniem, lub sposobem wykonywania pracy stwarzają zagrożenie życia lub zdrowia własnego, lub innych pracowników

· Wnioskowanie do pracodawcy o niezwłoczne wstrzymanie pracy w zakładzie pracy ,w jego części lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcę do wykonywania pracy, w przypadku stwierdzenia bezpośredniego zagrożenia życia lub zdrowia pracowników lub innych osób 

3.Odpowiedzialność za naruszenie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
Porządkowa: rodzaje kar porządkowych i procedura stosowania (art.108 - 113 kp1) wykroczeniowa: katalog wykroczeń art. 281-283 kp., karna: kodeks karny, cywilna: w określonych przypadkach (np. odszkodowania za wypadki przy pracy z powództwa cywilnego).

4.Zasady poruszania się na terenie zakładu pracy.
· Podstawowe zasady poruszania się po zakładzie pracy:

· korzystamy tylko z wyznaczonych dróg, chodników, przejść,

· Podstawowe zasady stosowania znaków i sygnałów bezpieczeństwa.

· Wymagania dotyczące oznaczania przeszkód, niebezpiecznych miejsc i dróg.

5.Zagrożenia wypadkowe i zagrożenia dla zdrowia występujące w zakładzie pracy oraz podstawowe środki zapobiegawcze.
· Czynniki niebezpieczne.

· Czynniki szkodliwe i uciążliwe.

· Czynniki fizyczne.

· Czynniki chemiczne.

· Czynniki psychofizyczne.

· Czynniki społeczne.

· Czynniki biologiczne

· Eliminacja źródeł niebezpiecznych i szkodliwych czynników..

· Ograniczenie oddziaływania na człowieka czynników niebezpiecznych i szkodliwych poprzez osłonięcie strefy narażenia.

· Ograniczenie oddziaływania tych czynników poprzez odsunięcie człowieka z obszaru ich oddziaływania

· Ograniczenie zagrożenia człowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dobór pracowników, właściwą organizację pracy oraz oddziaływanie na bezpieczne zachowanie pracowników.

· Ograniczenie wpływu tych czynników poprzez zastosowanie ochron osobistych.

Zagrożenia wypadkowe – każdy czynnik fizyczny, chemiczny, elektryczny bądź ludzki, może prowadzić do wypadku.- Omówienie zagrożeń na podstawie oceny ryzyka zawodowego.
6.Podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy związane z obsługą urządzeń oraz transportem wewnątrzzakładowym. (0,4 godziny)
· Stanowisko pracy.

· Ogólne wymagania dla stanowisk pracy.

· Zasady prawidłowego przenoszenia ciężarów:

- Kobiety 

- Mężczyźni

- Młodociani

· Ogólne wymagania bezpieczeństwa dla maszyn i urządzeń

TRANSPORT WEWNĄTRZ ZAKŁADOWY

· Pracodawca powinien zapewnić zastosowanie odpowiednich rozwiązań organizacyjnych i technicznych zwłaszcza w zakresie wyposażenia technicznego, w celu wyeliminowania potrzeby ręcznego przenoszenia ciężarów 

· Jeżeli nie ma możliwości ręcznego przenoszenia ciężarów, należy podjąć odpowiednie przedsięwzięcia, w tym wyposażyć pracownika w niezbędne środki w celu zmniejszenia uciążliwości i zagrożeń związanych z wykonywaniem tych czynności 

· Ręczne przenoszenie ciężarów o masie przekraczające ustalone normy jest niedopuszczalne

7.Zasady podziału odzieży roboczej i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do instruowanego stanowiska pracy.
Środki ochrony indywidualnej:

- Podział środków ochrony indywidualnej

- Dobór środków ochrony indywidualnej

Odzież i obuwie robocze:

- Obowiązki pracodawcy

- Tabela norm przydziału odzieży i obuwia roboczego

- Karta ewidencyjna wyposażenia

Odzież robocza –jest to ubiór, który ułatwia pracownikowi wykonywanie czynności zawodowych w warunkach nie zagrażających życiu lub zdrowiu, chroni odzież własną pracownika przed nadmiernym jej zniszczeniem.
Odzież robocza ze względu na sposób korzystania dzieli się na:

- indywidualną

- dyżurną

Odzież robocza indywidualna – stanowi indywidualne wyposażenie danego stanowiska pracy, jest wydawana pracownikowi wyłącznie do jego osobistego użytku w czasie i miejscu pracy.
Odzież robocza dyżurna – nie stanowi wyposażenia dla danego stanowiska pracy, natomiast jest przydzielona poszczególnym jednostkom organizacyjnym jako wyposażenie dodatkowe w celu dokonywania krótkotrwałych czynności roboczych lub nadzorczo – kontrolnych 

Odzież ochronna – zabezpiecza pracownika przed niekorzystnymi wpływami środowiska zewnętrznego tj. mechanicznymi, chemicznymi i termicznymi. Odzież ochronną wykonuje się z tkanin lekkich i nie drażniących skóry, a jednocześnie mocnych, trwałych i miękkich.

W przypadku utraty lub zniszczenia z winny pracownika odzieży roboczej, ochronnej lub sprzętu ochrony osobistej pracownik musi zwrócić kwotę pieniężną w wysokości ustalonej przez kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek komisji powołanej do zbadania przyczyn utraty bądź zniszczenia tego przedmiotu.
8.Porządek i czystość w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika- ich wpływ na zdrowie i bezpieczeństwo pracownika.
Porządek i czystość w miejscu pracy.

Według kodeksu pracy to pracownik sam odpowiada za porządek w miejscu pracy oraz za należyty stan maszyn i urządzeń, które użytkuje w czasie pracy.

Jeżeli na danym stanowisku pracy znajduje się duże zapylenie, lub nadmierny hałas, należy stosować odpowiednie środki ochrony np. w przypadku nadmiernego hałasu zatyczki do uszu lub nauszniki chroniące słuch, lub w przypadku pyłów maski przeciwpyłowe.

W przypadku innych czynników, które prowadzą do choroby zawodowej bądź innego urazu, należy stosować odpowiednie środki ochronny osobistej.

9. Opieka lekarska- zasady jej sprawowania w odniesieniu do instruowanego stanowiska.
Profilaktyczne badania lekarskie :

a) badania wstępne,
b) badania okresowe,

c) badania kontrolne,

Skierowanie na badania lekarskie.

Zaświadczenie lekarskie.

Służba medycyny pracy.

Badania sanitarne.

Posiłki profilaktyczne i napoje
10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowej oraz postępowania w razie pożaru.

(1 godzina )
Ogólne wiadomości o pożarach i wybuchach.

Ogólne metody zapobiegania pożarom i wybuchom.

Zapewnienie bezpieczeństwa ewakuacji ludzi z pomieszczeń i budynków.

Rozmieszczenie podręcznego sprzętu gaśniczego.

Zasady postępowania pracowników na wypadek powstania pożaru.
11. Postępowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy.
Zasady postępowania w przypadku zaburzeń krążenia i oddychania. 

Metody przywracania oddechu i krążenia krwi. 

Sztuczne oddychanie metodą "usta - usta" i zewnętrzny ucisk serca. 

Omdlenie – mechanizm powstania, objawy i udzielanie pierwszej pomocy. 

Zasady udzielania pierwszej pomocy przy krwotokach. 

Zasady postępowania w przypadku uszkodzenia powłok ciała. 

Rodzaje urazów powodujących uszkodzenia ciała –  rodzaje ran, gojenie się ran (rola opatrunku), zasady opatrywania ran w przypadkach indywidualnych i masowych. 

Mechanizm i objawy skręcenia, zwichnięcia, złamania, rodzaje złamań, postępowanie w przypadku złamania zamkniętego i otwartego, zasady stosowania unieruchomień transportowych, postępowania w przypadku złamania żeber, kości miednicy i kręgosłupa, unieruchomienie w przypadku złamań różnych części szkieletu kostnego, oparzenia termiczne, oparzenia chemiczne, odmrożenia. 

Obowiązki pracodawcy w zakresie zapewnienia systemu udzielania pierwszej pomocy.
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1. Cel szkolenia.

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

· oceny zagrożeń związanych z wykonywaną pracą,

· metod ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i bezpieczeństwa pracowników,

· kształtowania warunków pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy,

· 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 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.  Organizacja szkolenia

Szkolenie jest zorganizowane w formie seminarium, z oderwaniem od pracy - na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez SEKA S.A. (Sąd Rejonowy dla m.st. Warszawy, XIII Wydział Gospodarczy KRS nr 0000082102, zaświadczenie o wpisie do instytucji szkoleniowych Szczecin nr WESiT-I-4332/143/99, akredytacja WUP Warszawa nr 2.14/00174/2005 z dnia 16.05.2008 r., uznanie kompetencji do prowadzenia szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy CIOP – PIB nr JE – 15/2004, ISO 9001:2001 575/3/2004).

Szkolenie w formie samokształcenia kierowanego trwa 4 godziny (są to godziny lekcyjne trwające 45 minut) i jest realizowane w ciągu jednego dnia. W ciągu min. siedmiu dni od daty planowanego przeprowadzenia seminarium, uczestnicy szkolenia otrzymują materiał pomocniczy do samodzielnej nauki. Szkolenie w formie kursu trwa 8 godzin i jest realizowane w ciągu 1 dnia.

Podczas szkolenia wykorzystuje się następujące środki dydaktyczne:

· Konstytucja RP 

· Ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94 z p. zm).

· Ustawa z dnia 8.09.2006 r. o Państwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U. Nr 191, poz. 1410 z p.zm.)

· Ustawa z dnia 30.10.2002 r. o ubezpieczeniu społecznym z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych (Dz.U. Nr 199, poz. 1673 z p.zm.)

· Ustawa z dnia 24.08.1991 r. o ochronie przeciwpożarowej (j.t. Dz.U. z  2002 r. Nr 147, poz. 1229 z p.zm.)

· Rozporządzenie MPiPS dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy. (tj. Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z p. zm.)
· Rozporządzenie MPiPS z dnia 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973)

· Rozporządzenie MPiPS z dnia 14.03.2000 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy przy ręcznych pracach transportowych (Dz.U. Nr 26, poz. 313 z p.zm.)

· Rozporządzenie RM z dnia 10.09.1996 w sprawie wykazu prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. nr 114, poz. 545 z p.zm.)

· Rozporządzenie RM z dnia 30.06.2009 r. w sprawie chorób zawodowych (Dz.U. Nr 105, poz. 869)

· Dyrektywy Unii Europejskiej dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, wyd. CIOP, Warszawa 2002,

· Europejskie prawo pracy i jego wpływ na ustawodawstwo polskie, K.Walczak, wyd. PIP, Warszawa 2003,

· Przeglądarka internetowa: www.ciop.pl,  www.bhp.zce.szczecin.pl.

· Filmy DVD z cyklu Praca a zdrowie, wyd. CIOP: Uwaga komputer, Dlaczego boli kręgosłup, Stres.
· Fantom, apteczka pierwszej pomocy.

· Gaśnica proszkowa.

· Znaki ewakuacyjne, informacyjne, nakazu, zakazu.

4. Zakres tematyczny szkolenia.

 Uczestnicy kursu zostają zapoznani z następującymi tematami:

· zmiany w przepisach prawnych z zakresu ochrony pracy,

· czynniki uciążliwe, niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia występującymi w środowisku pracy,

· wymagania dla pomieszczeń i stanowisk pracy ze szczególnym uwzględnieniem stanowiska wyposażonego w zestaw komputerowy i inne urządzenia biurowe,

· ochrona przeciwpożarowa,

· pomoc w razie wypadku.

5. Sposób sprawdzania efektów szkolenia.

Słuchacze mają obowiązek uczestniczyć w zajęciach, zdać egzamin pisemny z przedmiotów objętych planem nauczania.
	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy. 
	2

	2.
	Ocena zagrożeń czynnikami występującymi w procesach pracy oraz metody ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i życia pracowników
	2

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

	4.
	Zasady postępowania w sytuacjach zagrożeń. Organizacja pomocy przedlekarskiej w razie wypadku.
	2

	Razem:
	8


6.  Program szkolenia, bloki tematyczne:

SZCZEGÓŁOWY PROGRAM SZKOLENIA

BLOK I

WYBRANE REGULACJE PRAWNE Z ZAKRESU PRAWA PRACY DOTYCZĄCE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY

Czas: 2 godz.

1. Źródła prawa pracy

Prawa obywatela gwarantowane przez państwo w zakresie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy. Kodeks pracy i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne ustawy w systemie pracy. Wewnątrzzakładowe przepisy prawa.

2. System ochrony pracy w Polsce
Organy nadzoru nad warunkami pracy: Państwowa Inspekcja Pracy, Państwowa Inspekcja Sanitarna, inne organy nadzoru, społeczny i wewnątrzzakładowy nadzór nad warunkami pracy.

3. Podstawowe obowiązki pracodawcy oraz prawa i obowiązki pracownika w zakresie bhp
Odpowiedzialność i obowiązki pracodawcy w zakresie bhp, profilaktyczna ochrona zdrowia, szkolenia w zakresie bhp, służba bhp i komisja bezpieczeństwa i higieny pracy, prawo do powstrzymania się pracownika od wykonywania pracy, obowiązki pracownika i osoby kierującej pracownikami.

4. Odpowiedzialność za naruszenie przepisów o ochronie pracy: 

porządkowa: rodzaje kar porządkowych i procedura stosowania (art.108 - 113 kp1) wykroczeniowa: katalog wykroczeń art. 281-283 kp., karna: kodeks karny, cywilna: w określonych przypadkach (np. odszkodowania za wypadki przy pracy z powództwa cywilnego).

5. Ochrona rodzicielstwa
Zakaz zatrudniania kobiet przy pracach uciążliwych i szczególnie szkodliwych dla ich zdrowia, ochrona stosunku pracy kobiet ciężarnych i matek karmiących piersią, szczególna ochrona zdrowia.

Stosowane środki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, dzienniki ustaw, broszury. 

Metody dydaktyczne: wykład.

BLOK II

OCENA ZAGROŻEŃ CZYNNIKAMI WYSTĘPUJĄCYMI W PROCESACH PRACY ORAZ METODY OCHRONY PRZED ZAGROŻENIAMI DLA ZDROWIA I ŻYCIA PRACOWNIKÓW

Czas: 2 godz.

1. Niebezpieczne, uciążliwe i szkodliwe czynniki występujące w środowisku pracy. Wprowadzenie do tematyki zagrożeń środowiska pracy. 
1.1. Czynniki szkodliwe

Na przykładzie procesów pracy oraz czynności wykonywanych na stanowiskach pracy uczestnicy rozpoznają czynniki szkodliwe występujące w środowisku pracy, w szczególności:

· czynniki fizyczne: hałas, drgania mechaniczne, promieniowanie,

· czynniki chemiczne i pyłowe,

· czynniki biologiczne,

· czynniki chemiczne,

Omówienie sposobów zapobiegania zagrożeniom: eliminacja, ograniczanie narażenia, środki ochrony indywidualnej.

1.2. Identyfikacja czynników niebezpiecznych

W oparciu o przykładowe procesy pracy uczestnicy rozpoznają czynniki niebezpieczne:

· elementy ruchome,

· elementy ostre, wystające, chropowate ,

· elementy spadające,

· płyny pod ciśnieniem,

· śliskie, nierówne powierzchnie,

· ograniczone przestrzenie (dojścia, przejścia, dostęp) 

· położenie stanowiska pracy w odniesieniu do podłoża (np. praca na       wysokości),

· inne, np. powierzchnie gorące lub zimne, żrące substancje, żywe zwierzęta.

Próba identyfikacji przez uczestników – czynników niebezpiecznych w środowisku pracy na przykładzie  stanowiska wyposażonego w monitor ekranowy. Metody zapobiegania zagrożeniom spowodowanym przez mechaniczne czynniki niebezpieczne. Budowa i zasady działania urządzeń ochronnych, zasady dotyczące odległości, dostępu itp.

1.3. Identyfikacja czynników uciążliwych

Uczestnicy samodzielnie próbują zidentyfikować czynniki uciążliwe z którymi mogą mieć do czynienia we własnym środowisku pracy i z pomocą wykładowcy powstaje lista istotnych czynników:

· obciążenie fizyczne – ręczne prace transportowe,

· niewłaściwe oświetlenie,

· mikroklimat środowiska pracy,

· monotonia i monotypia,

· obciążenie fizyczne – dynamiczne i statyczne,

· obciążenie psychiczne.

Stosowane środki dydaktyczne: przeglądarka internetowa, film.

Metody dydaktyczne: wykład, warsztaty
1.4. Likwidacja lub ograniczenie zagrożeń czynnikami środowiska pracy. 

Na podstawie zidentyfikowanych czynników szkodliwych, uciążliwych i niebezpiecznych w środowisku pracy, uczestnicy zapoznają się z metodami eliminacji lub ograniczenia zagrożeń. Należy wykazać znaczenie działań profilaktycznych, które zobowiązany jest podejmować pracodawca oraz znaczenie działań pracownika na rzecz ograniczania narażenia na poszczególne czynniki poprzez postępowanie zgodnie z przepisami i zasadami bhp, stosowanie instrukcji i procedur, stosowanie środków ochrony zbiorowej oraz indywidualnej itd.

BLOK III
ZASADY POSTĘPOWANIA W RAZIE WYPADKU W CZASIE PRACY I W SYTUACJACH ZAGROŻEŃ (POŻARU, AWARII), W TYM UDZIELANIA PIERWSZEJ POMOCY W RAZIE WYPADKU

Czas: 2 godz.
1. Podstawowe przepisy prawa z zakresu ochrony przed pożarem.
Stosowane środki dydaktyczne: prezentacja multimedialna 

Metody dydaktyczne: wykład. 

2. Podstawy procesu spalania:

· pojęcie procesu spalania; definicje pożaru i wybuchu; definicje zagrożenia pożarowego i wybuchowego,

· materiały palne niebezpieczne pożarowo i wybuchowo (gazy, ciecze i pyły ciał stałych),

· źródła zagrożeń i rodzaje źródeł,

· czynniki utleniające,

· definicje pojęć: zapłon, samozapłon, granice wybuchowości,

· strefy zagrożeń wybuchem,

· przyczyny pożarów.

Ogólne zasady zapobiegania pożarom i wybuchom. Warunki zabezpieczania budynków przed pożarem i wybuchem. Ewakuacja ludzi z pomieszczeń i budynków (podstawowe wymagania dla pomieszczeń, przejść, korytarzy, schodów, wyjść ewakuacyjnych, okien). 

Wyposażenie budynku w sprzęt pożarniczy (klasy pożarów, podstawy rozmieszczenia sprzętu przeciwpożarowego). Prace pożarowo niebezpieczne. Magazynowanie materiałów palnych i wybuchowych. Urządzenia wentylacyjne i grzewcze. Urządzenia elektryczne. 

Stosowane środki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne, gaśnica, piktogramy, film

Metody dydaktyczne: wykład, ćwiczenia, instruktaż.

3. Organizacja pomocy przedlekarskiej w razie wypadku: 

· Zasady postępowania w przypadku zaburzeń krążenia i oddychania. 

· Metody przywracania oddechu i krążenia krwi. 

· Sztuczne oddychanie metodą "usta - usta" i zewnętrzny ucisk serca. 

· Omdlenie – mechanizm powstania, objawy i udzielanie pierwszej pomocy. 

· Zasady udzielania pierwszej pomocy przy krwotokach. 

· Zasady postępowania w przypadku uszkodzenia powłok ciała. 

· Rodzaje urazów powodujących uszkodzenia ciała –  rodzaje ran, gojenie się ran (rola opatrunku), zasady opatrywania ran w przypadkach indywidualnych i masowych. 

· Mechanizm i objawy skręcenia, zwichnięcia, złamania, rodzaje złamań, postępowanie w przypadku złamania zamkniętego i otwartego, zasady stosowania unieruchomień transportowych, postępowania w przypadku złamania żeber, kości miednicy i kręgosłupa, unieruchomienie w przypadku złamań różnych części szkieletu kostnego, oparzenia termiczne, oparzenia chemiczne, odmrożenia. 

· Obowiązki pracodawcy w zakresie zapewnienia systemu udzielania pierwszej pomocy.

Stosowane środki dydaktyczne: folie, prezentacja multimedialna, film

Metody dydaktyczne: wykład, ćwiczenia z fantomem.

Metody dydaktyczne: wykład, ćwiczenia.

BLOK IV

PROBLEMY ZWIĄZANE Z ORGANIZACJĄ STANOWISK PRACY BIUROWEJ, Z UWZGLĘDNIENIEM ZASAD ERGONOMII, W TYM STANOWISK WYPOSAŻONYCH W MONITORY EKRANOWE I INNE URZĄDZENIA BIUROWE

 Czas: 2 godz.

1. Podstawy prawne i inne przepisy związane z bezpieczeństwem pracy. 

Stosowane środki dydaktyczne: prezentacja multimedialna

Metody dydaktyczne: wykład

2. Obiekty i pomieszczenia pracy

Wymagania techniczno-budowlane oraz wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy w odniesieniu do obiektów oraz pomieszczeń pracy. Pojęcie pomieszczenia pracy i stanowiska pracy. Obowiązki pracodawcy – właściciela, zarządcy obiektu budowlanego wynikające z ustawy Prawo budowlane oraz przepisów prawa pracy.

3. Oświetlenie stanowisk pracy, ogrzewanie, wentylacja
3.1. Oświetlenie

Oświetlenie naturalne i elektryczne. Organizacja stanowisk pracy bez dostępu światła dziennego. Wymagania PN w odniesieniu do oświetlenia stanowisk pracy, parametry oświetlenia. 

3.2. Wentylacja

Wymiana powietrza w pomieszczeniach pracy oraz usuwanie czynników szkodliwych – różne funkcje wentylacji. Nowoczesne rozwiązania techniczne w zakresie wentylacji i klimatyzacji.

3.3. Ogrzewanie

Ogrzewanie pomieszczeń pracy – wymagania w zależności od rodzaju wykonywanej pracy oraz specyfiki procesów technologicznych.
Stosowane środki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne.

Metody dydaktyczne: wykład, warsztaty.

4. Ergonomia na stanowisku pracy
Organizacja stanowiska pracy wyposażonego w monitor ekranowy – przykłady aranżacji pomieszczeń i próba dokonania oceny spełnienia wymagań przepisów prawa. Wyposażenie stanowiska pracy oraz rozmieszczenie urządzeń w tym monitora ekranowego na stanowisku – najczęściej popełniane błędy. Dyskusja nt. kształtowania właściwej postawy (sposób siedzenia, ustawienia urządzeń, krzesła itp.) przy pracy oraz możliwości samodzielnego aranżowania stanowiska. Świadome działania chroniące przed nadmiernym obciążeniem statycznym układu mięśniowo-szkieletowego.

Przykłady prawidłowej postawy podczas  transportu ręcznego – wpływ prawidłowej i nieprawidłowej postawy na organizm człowieka – układ mięśniowo-szkieletowy. Kampania informacyjna prowadzona w 2007 r. we wszystkich krajach europejskich na rzecz przeciwdziałania zaburzeniom mięśniowo-szkieletowym, pod hasłem „Mniej dźwigaj”.

Stosowane środki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne, filmy DVD.

Metody dydaktyczne: wykład, warsztaty.

5. Wyposażenie stanowisk pracy

Maszyny, urządzenia i środki pracy – obowiązki pracodawcy dotyczące wyposażania stanowisk pracy. System oceny zgodności, wymagania zasadnicze w odniesieniu do maszyn użytkowanych przez pracowników w procesie pracy. 

Stosowane środki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne

Metody dydaktyczne: wykład, warsztaty

SPRAWDZENIE WIEDZY I UMIEJĘTNOŚCI SŁUCHACZY:
Pisemny test ze znajomości zagadnień objętych szkoleniem.

Załącznik  nr 5
do zarządzenia Zachodniopomorskiego Kuratora Oświaty 

nr ……../2012  z dnia ……września 2012 r. 

PROCEDURA PRZYDZIAŁU ODZIEŻY, OBUWIA ROBOCZEGO 

I ŚRODKÓW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ GOSPODAROWANIA 

TYMI ŚRODKAMI

ZASADY OGÓLNE

§ 1

1. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej oraz   odzież i obuwie robocze zgodnie ze specyfikacją dla danego stanowiska pracy zawartą w tabeli norm przydziału, stanowiącej załącznik do niniejszej procedury. 

2. Szczegółowe zasady  doboru i dostarczania pracownikom środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego określa instrukcja.

§ 2

Pracownik ma obowiązek używać zgodnie z przeznaczeniem przydzielone środki  ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze oraz utrzymywać je w należytym stanie, a także chronić je przed kradzieżą, zagubieniem i zniszczeniem.

§ 3

Pranie, naprawy i konserwacja odzieży i obuwia roboczego są dokonywane przez pracownika.

§ 4

1. W razie utraty lub zniszczenia odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej wydanych przez pracodawcę, pracownik otrzymuje nowe asortymenty.
2. Podstawą wydania nowych asortymentów odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej jest zwrot zniszczonych chyba, że zaistniały okoliczności uniemożliwiające taki zwrot.

3. W przypadku zagubienia lub kradzieży ww. asortymentu, pracownik będzie zobowiązany pokryć koszt zakupu nowego asortymentu. W uzasadnionych przypadkach pracodawca może zwolnić pracownika z obowiązku pokrycia kosztów wydania nowego asortymentu.

4. Zagubienie lub kradzież asortymentu powinna być zgłoszona bezpośredniemu przełożonemu niezwłocznie po odkryciu takiego faktu. 

5. W przypadkach określonych w punkcie 4 przełożony sporządza Protokół utraty, zniszczenia. Wzór protokołu stanowi załącznik do niniejszej procedury.
§ 5

1. Odzież, obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej wydane przez pracodawcę stanowią jego własność.

2. W razie rozwiązania stosunku pracy, pracownik jest zobowiązany zwrócić  wydaną odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej w ostatnim dniu faktycznego świadczenia przez niego pracy.

3. Pracownik, który nie zwróci przydzielonej i wydanej odzieży, obuwia i środków ochrony indywidualnej zobowiązany jest do zapłaty równowartości pobranych przedmiotów, pomniejszonej o stopień ich zużycia, wynikający z okresu ich używalności.

§ 6
Wydane środki ochrony indywidualnej muszą posiadać certyfikat na znak bezpieczeństwa i być oznaczone tym znakiem.

§ 7
Uprawnienie, o którym mowa w § 3, przysługuje pracownikowi w okresie świadczenia 

 pracy.

DOKUMENTY POWIĄZANE

Karta ewidencyjna wyposażenia pracownika

Protokół utraty/zniszczenia

Tabela norm przydziału

karta ewidencyjna wyposażenia pracownika
w odzież i obuwie robocze oraz środki ochrony indywidualnej

Imię i nazwisko pracownika: .......................................................................................................
Stanowisko pracy: ........................................................................................................................
Wydano odzież roboczą – obuwie robocze – środki ochrony indywidualnej*:

1. ..................................................................................................................................
data wydania ..............................., ilość  ….........., podpis pracownika ........................
2. .................................................................................................................................
data wydania ..............................., ilość ……........, podpis pracownika .......................
3. ..................................................................................................................................
data wydania ..............................., ilość …... ........, podpis pracownika .......................
4. .................................................................................................................................
data wydania ..............................., ilość ……........, podpis pracownika ........................
Zdano odzież roboczą – obuwie robocze – środki ochrony indywidualnej*:

1. ..................................................................................................................................
data zdania ..............................., ilość …........., podpis pracownika ............................
2. ..................................................................................................................................
data zdania ..............................., ilość …. ........, podpis pracownika ...........................
3. ..................................................................................................................................
data zdania ..............................., ilość ….........., podpis pracownika ............................
4. ..................................................................................................................................
data zdania ..............................., ilość ….........., podpis pracownika ...........................
…...…………………………

miejscowość, data

PROTOKÓŁ 

utraty, zniszczenia, przedwczesnego zużycia(
i wniosek o wydanie nowej odzieży roboczej, obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej
Proszę o wydanie nowej odzieży roboczej, obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej*:

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

rodzaj/ilość

dla Pana(i)....................................................................................................................

zatrudnionego(ej) w......................................................................................................

na stanowisku...............................................................................................................

wymieniona odzież robocza, obuwie robocze, środki ochrony indywidualnej*
uległa utracie, zniszczeniu, przedwczesnemu zużyciu* z powodu

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

co nastąpiło z winy – bez winy pracownika*.



........................................................
Tabela norm przydziału

odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej 

	Lp
	Stanowisko
	Zakres wyposażenia

R – odzież i obuwie robocze
O – środki ochrony indywidualnej
	Ilość
	Okres używalności
w miesiącach
	Ekwiwalent za pranie (E)

	1. 
	Portier / Portierka
	R- fartuch roboczy

R - Obuwia robocze

O – rękawice gumowe

O- odzież ciepłochronna -  kamizelki lub kurtki ocieplane


	1

1

wg potrzeb

1
	d.z.

d.z.

d.z.

d.z.
	E

	2.
	Kierowca
	R – fartuch roboczy

O – rękawice gumowe

O – okulary przeciwsłoneczne*)


	1

wg potrzeb

1


	d.z.

d.z.

2 lata
	E


*)  Okulary przeciwsłoneczne muszą spełniać normę PN-EN 1836:2007 „Ochrona indywidualna oczu - Okulary i filtry chroniące przed olśnieniem słonecznym do zastosowań ogólnych i filtry do bezpośredniej obserwacji słońca”. 
d.z.- zgodna z datą ważności podaną przez producenta lub do utraty właściwości ochronnych (zasadność wymiany określa przełożony).

E- Wysokość ekwiwalentu za pranie ustala się w wysokości  8.00 zł PLN/ miesięcznie. 

W przypadku nieprzepracowanego pełnego miesiąca ekwiwalent za pranie nie przysługuje. 

Na równi z obecnością w pracy traktowane są: a. urlop wypoczynkowy, z wyłączeniem urlopu wypoczynkowego wykorzystywanego po urlopie macierzyńskim, b. urlop okolicznościowy, c. opieka nad dzieckiem.

( niepotrzebne skreślić








