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INSTRUKCJA

w sprawie szkolenia pracownikow Zespolu Szkot im. Jana Pawla II w Osieku
z dnia 12 pazdziernika 2009 r.

§1
1. Szkoleniu podlegaja wszyscy pracownicy Zespotu Szkot.

2. Szkolenie winno si¢ odbywac zgodnie z rozporzadzeniem MGiP. z dnia 27.07.2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§2
Obowiazuja nastgpujace formy szkolenia :
- szkolenie wstepne,
- szkolenie okresowe

§3

Szkolenie wstepne

Szkolenie wstepne obejmuje:
a) szkolenie wstgpne ogdlne, zwane dalej ,,instruktazem ogdlnym”,
b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.

Instruktaz ogo6lny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie si¢
z podstawowymi przepisami BHP zawartymi w Kodeksie Pracy, Regulaminie Pracy,
z przepisami 1 zasadami BHP obowiazujacymi z Zespole Szkot oraz z zasadami
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Instruktaz ogdélny odbywaja, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy wszyscy
nowo zatrudnieni pracownicy oraz studenci odbywajacy praktyke studencka.

Instruktaz ogdélny prowadzi pracownik ds. BHP posiadajacy zasob wiedzy
1 umiejgtnosci zapewniajace wlasciwa realizacjg programow instruktazu.

Instruktaz og6lny powinien trwa¢ minimum 3 godziny wg obowiazujacego programu.

Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie sig
z czynnikami §rodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i1 ryzykiem
zawodowym zwigzanym z wykonywana praca, sposobami ochrony przed zagrozeniami,
jakie moga powodowac te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy
na tych stanowiskach.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku, w odniesieniu do:
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1) pracownikow, zatrudnionych na stanowiskach robotniczych oraz innych, na ktérych
wystepuje narazenie na dzialanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych
lub niebezpiecznych,

2) pracownikéw przenoszonych na stanowiska, pracownikéw o ktorych mowa pkt 1.
oraz zatrudnionych na tych stanowiskach w przypadku zmiany warunkow
techniczno — organizacyjnych,

3) studentéw odbywajacych praktyke studencka.

Pracownik wykonujacy pracg na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz
na kazdym z tych stanowisk.

Instruktaz stanowiskowy powinien trwa¢ min. 2 godziny dla pracownikow
administracyjno — biurowych narazonych na dziatanie czynnikow uciazliwych
Wwg opracowanego programu oraz minimum 8 godzin dla pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych wg opracowanego programu.

Instruktaz  stanowiskowy powinien by¢ zakonczony sprawdzeniem wiedzy
1 umiejgtnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, stanowiacym podstawg dopuszczenia pracownika
do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku.

Odbycie instruktazu ogodlnego i1 stanowiskowego pracownik potwierdza na piSmie
w karcie szkolenia wstepnego (wzor karty stanowi zal. Nr 1), ktéra jest przechowywana
w aktach osobowych pracownika.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca pracownikami posiadajaca
odpowiednie kwalifikacje 1 do$wiadczenie zawodowe oraz przeszkolona w zakresie
metod prowadzenia instruktazu.



Szkolenie okresowe
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Celem szkolenia okresowego jest aktualizacja i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci
pracownikow w dziedzinie BHP oraz zaznajomienie pracownikow z nowymi
rozwiazaniami techniczno — organizacyjnymi w tym zakresie, jak réwniez
poinformowanie o ryzyku zawodowym wystepujacym na poszczegdlnych stanowiskach

pracy.
Szkolenie okresowe odbywaja wszyscy pracownicy.
Szkolenie okresowe przeprowadzane jest zgodnie z opracowanymi programami.

Czgstotliwos¢ szkolenia dla pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
wynosi minimum 8 godzin raz na 3 lata.

Czestotliwos¢ szkolenia dla pracownikéw administracyjno — biurowych minimum 8
godzin raz na 6 lat. Szkolenie dla nauczycieli wynosi minimum 8 godzin raz na 5 lat.

Pierwsze szkolenie okresowe pracownikow, o ktorych mowa w pkt. 4 1 5 przeprowadza
si¢ w okresie do 12 miesiecy od rozpoczgcia pracy na tym stanowisku.

Szkolenie okresowe pracodawcy przeprowadzaja instytucje upowaznione do tego typu
szkolen.

Szkolenie okresowe powinno by¢ zakonczone egzaminem sprawdzajacym przyswojenie
przez uczestnikow szkolenia wiedzy objete] programem szkolenia oraz umiejgtnosci
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP przed
komisja egzaminacyjna, w sktad, ktérej wchodza:

- Dyrektor Zespotu Szkot
- Wicedyrektor Szkoty
- Specjalista ds. BHP

Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia okresowego pracownika wydaje specjalista
ds. BHP (wzor zaswiadczenia — zatacznik Nr 2. do niniejszej Instrukcji).

Specjalista ds. BHP sporzadza protokét z przebiegu egzamindéw konczacych szkolenie
okresowe.

Za terminowe przeprowadzenie szkolenia okresowego odpowiada Wicedyrektor Szkoty.
Integralna czg$cia niniejszej Instrukcji sa zataczniki.

Wvykaz Zalacznikow

1
2
3.
4
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Zatacznik Nr 1 — Karta szkolenia wstgpnego.

Zatacznik Nr 2 — Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego.

Zatacznik Nr 3 — Program instruktazu ogolnego.

Zatacznik Nr 4 — Program instruktazu stanowiskowego dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

Zatacznik Nr 5 — Program instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych.

Zatacznik Nr 6 — Program szkolenia okresowego dla nauczycieli.



7. Zatacznik Nr 7 — Program szkolenia okresowego dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych.

8. Zalacznik Nr 8 — Program szkolenia okresowego dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych.

Osiek, 12 pazdziernika 2009 r.

Dyrektor

Zespotu Szkot im. Jana Pawta II w Osieku

/-/ mgr Irena Marta Kicinska



Zatqcznik Nr 1

Do ,, Instrukcji szkolenia pracownikow
Zespotu Szkot im. Jana Pawta Il w Osieku
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy”

(pieczg¢ pracodawcy)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko osoby
0dbywajace] SZKOIENIC. ... ...t

2. Nazwa KomoOrki OTganiZacyjne]. .. ...ouueuuenienttantenteat ettt e eeaeaaeeeanans

3. Instruktaz
0gollny

Instruktaz ogolny przeprowadzit (a) wdniu ...........ooooiiiiiiiiiiiii r.

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu)

4. Instruktaz stanowiskowy

1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy..............ccovvviiiiiiiinnann...
przeprowadzit(a) w dniach......................... e et

(imig 1 nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomos$ci 1 umiejgtnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy Pan(1) ......ooooiiiiii zostal(a)
dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)
2)**Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy ................cooeeiiiiiiiinn
przeprowadzit(a) w dniach....................

(Imig i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)
Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomo$ci i umiejgtnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
Pracy Pan(i) ....oo.oiiiiiiiiii e zostal(a)
dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku

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

*Podpis

stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznanie sig z przepisami oraz

zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczacymi wykonywanych prac.




Zatqcznik Nr 2

Do ,, Instrukcji szkolenia pracownikow
Zespotu Szkot im. Jana Pawta Il w Osieku
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy”

(nazwa organizatora szkolenia)

ZASWIADCZENIE

o ukonczeniu szkolenia okresowego
w dziedzinie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

e 1 T ) T
Urodzony (a)dnia ...................... 19....... e W ettt e e e
ukonczyt (a) szkolenie okresowe na stanOWiSKU ..veverereieieresneesierosnresesssnscsnscsnssonnss
zorganizowane w formie "...............ooiiiiin.n. PIZEZ .ot

(nazwa organizatora szkolenia)
w okresie od dnia ............ rok 2010 r.do dnia ............. 2010 ..

Celem szkolenia byto uzupelnienie i1 aktualizowanie wiedzy i umiejgtnosci dotyczacych
wykonywania pracy 1 zachowania si¢ w zakladzie pracy w sposob zgodny z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zaswiadczenie wydano na podstawie § 16 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy
z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. Nr 180,
poz. 1860, z pdzn. zm.).

Osiek, dnia ......... 2010 r.

Nr za§wiadczenia Wg r€JeStrll  ...ooviiiniiiiii et eee e
(dziat/oddzial, numer zas§wiadczenia, rok)

(pieczec i podpis osoby upowaznione;j
przez organizatora szkolenia)



Temat szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba godzin Liczba godzin
zajec teoretycznych zajec teoretycznych
(wykladowcow) (wykladowcow)
0.
0.
0.
0.
0.
0.
0.
0.
0.
0.
0.
Razem:

1)Wpisac' nazwg formy szkolenia zgodnie z § 13 ust. 1 oraz § 15 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Ministra Gospodarki
Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180,
poz. 1860, z p6zn. zm.).




Zatqcznik Nr 3

Do ,, Instrukcji szkolenia pracownikow
Zespotu Szkot im. Jana Pawta Il w Osieku
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy”

PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownikdw w szczegolnosci z:
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawartymi
w Kodeksie Pracy i Regulaminie pracy,

b) Zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Tematy szkolenia:
1. Zakres obowiazkdéw 1 uprawnien pracodawcy 1 pracownikow. 10 min.
- regulamin pracy,
- karta obowiazkdéw uprawnien pracownika,
- instrukcje stanowiskowe.
2. Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepisOw i zasad bezpieczenstwa 10 min
1 higieny pracy.
- odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw (art. 108 § 1.k.p),
- odpowiedzialnos¢ karna (art. 218 — 221 k.k.).
3. Zagrozenia wypadkowe 1 zagrozenia dla zdrowia oraz podstawowe 20 min
srodki zapobiegawcze.
Zagrozenia wypadkowe:
- obrazenia ciala wywotane mechanicznie,
- oparzenia termiczne,

- porazenia pradem.



Srodki zapobiegawcze:
- przestrzeganie instrukciji,
- stosowanie wtasciwych §rodkow ochrony indywidualne;,
- badania lekarskie,
- szkolenia pracownikow.
4. Porzadek i1 czysto$¢ w miejscu pracy oraz higiena osobista. 20 min.
5. Zasady sprawowania profilaktycznej opieki lekarskie;j: 20 min.
- obowiazki kierownictwa 1 pracownika w zakresie profilaktycznych badan
lekarskich,
- rodzaje, zakres 1 czgstotliwos¢ profilaktycznych badan lekarskich,
- informacja o ryzyku zawodowym, wystgpujacym na stanowisku pracy.
6. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe: 20 min.
- podstawowe definicje,
- rodzaje wypadkow,
- rodzaje $wiadczen z tytutu wypadku przy pracy i1 choréb zawodowych.
7. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowanie 20 min.
W razie pozaru:
- zasady postgpowania w przypadku zaistnienia pozaru,
- podstawowe zasady i metody stosowania sprzgtu przeciwpozarowego,
- rodzaje gasnic 1 zakres ich stosowania.
8. Organizacja i udzielanie pierwszej pomocy w razie wypadku: 15 min.
- postepowanie 0sob udzielajacych pomocy przedlekarskiej (instrukcja o

udzielaniu pierwszej pomocy).

Opracowal : Zatwierdzil :

Osiek, pazdziernik 2009 r.



Zatqcznik Nr 4

Do ,, Instrukcji szkolenia pracownikow
Zespotu Szkot im. Jana Pawta Il w Osieku
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy”

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych

Lp. Temat szkolenia Liczba godzin

1. | Oméwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac
pracownik, majacych wptyw na warunki pracy (o$wietlenie,
ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne i ochronne, itp. 0,3
- elementow stanowiska roboczego majacych wpltyw na
bezpieczenstwo 1 higieny pracy; oswietlenie miejscowe,
wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace, 1,0

ostrzegawcze, sygnalizacyjne, itp.

2. | Omoéwienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych

czynnosciach na stanowisku 1 sposobow ochrony przed 0,5
zagrozeniami.
3. | Poinformowanie  pracownika o ryzyku zawodowym 0,5

wystepujacym na stanowisku pracy.

4. | Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego i sposobow 0,2

ochrony przed zagrozeniami.

5. | Pokaz sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy
zgodnie z przepisami 1 zasadami bhp, z uwzglednieniem 0,5
poszczegblnych czynnosci 1 ze szczegblnym zwrdceniem

uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

6. | Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola 0,5

osoby dozoru.

7. | Samodzielna praca pracownika pod nadzorem osoby dozoru. 3,5
8. | Omowienie i ocena pracy przez pracownika. 1,0
Razem: 8 godzin

Sporzadzil: Zatwierdzil:




Zatqcznik Nr 5

Do ,, Instrukcji szkolenia pracownikow
Zespotu Szkot im. Jana Pawta Il w Osieku
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy”

PROGRAM INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO DLA
PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO — BIUROWYCH

Lp.

Temat szkolenia Liczba
godzin

Przygotowanie pracownika do wykonywania okres$lonej pracy w tym 2
w szczegdlnosci:

a) omoOwienie warunkow pracy z uwzglednieniem:
- elementow pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik,
majacych wptyw na warunki pracy (o§wietlenie, ogrzewanie,
wentylacja, urzadzenia techniczne 1 ochronne, itp.),

- elementow stanowiska roboczego majacych wptyw na
bezpieczenstwo i higieng pracy(np. pozycja przy pracy ,0§wietlenie
miejscowe , wentylacja miejscowa , urzadzenia zabezpieczajace,
ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzgdzia, surowce i produkty).

- przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawiazaniu do
procesu produkcyjnego ( dziatalnosci) w calej komorce
organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b) omoéwienie czynnikéw srodowiska pracy wystepujacych przy
okreslonych czynno$ciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie moga
stworzy¢ te czynniki, wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwiazanego

z wykonywana praca i sposob ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad
postgpowania w razie wypadku i awarii.

¢) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania
okreslonego zadania.

Razem: 2 godz.

Opracowal:

ZATWIERDZAM:




Zalqcznik Nr 6

Do ,, Instrukcji szkolenia pracownikow
Zespotu Szkot im. Jana Pawta Il w Osieku

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny

pracy”

PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
DLA NAUCZYCIELI

TEMAT SZKOLENIA

Liczba

godzin

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i

higieny pracy z uwzgl¢dnieniem:

a. praw 1 obowiazkow pracownikow 1 pracodawcow w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie
przepisoéw i zasad bhp.

b. ochrona pracy kobiet i mtodocianych,

c. wypadkéw przy pracy i chordob zawodowych oraz §wiadczen z nimi
zwiazanych,

d. profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.

Postegp w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystgpujacymi w procesach
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia

pracownikow.

Poinformowanie pracownika o ryzyku zawodowym wystepujacym na

stanowisku pracy.

Problemy zwiazane z organizacja stanowisk pracy nauczyciela,

z uwzglednieniem zasad ergonomii.

Postgpowanie w razie wypadkéw i w sytuacjach zagrozen (pozaru, awarii),

w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Razem:

Opracowatl :

ZATWIERDZAM:




Zatqcznik Nr 7

Do ,, Instrukcji szkolenia pracownikow

Zespotu Szkot im. Jana Pawta Il w Osieku

w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny

pracy”

PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Lp. TEMAT SZKOLENIA Liczba

godzin

1. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa 2
1 higieny pracy z uwzglednieniem:

a) praw 1 obowiazkoéw pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie przepisow i zasad bhp.

b) ochrona pracy kobiet i mtodocianych,

c) wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz $wiadczen z nimi
zwiazanych,

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.

2. Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy 2
oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i1 zycia
pracownikow.

3. Poinformowanie pracownika o ryzyku zawodowym wystgpujacym na stanowisku 1
pracy.

4. Problemy zwiazane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglgdnieniem 2
zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
urzadzenia biurowe.

5. Postepowanie w razie wypadkow 1 w sytuacjach zagrozen (pozaru, awarii), w tym 1
zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Razem: 8

Opracowal :

ZATWIERDZAM:




Zatqcznik Nr 8

Do ,, Instrukcji szkolenia pracownikow
Zespotu Szkot im. Jana Pawta Il w Osieku
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny

pracy”

PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO

PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH ROBOTNICZYCH

Lp.

Temat szkolenia

Liczba
godzin

Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
z uwzglednieniem przepisow zwiazanych z wykonywana praca:
- omoéwic prawa i obowiazki pracownika,
- omowic¢ znaczenie osobistego udziatu w pracach zmierzajacych
do poprawy warunkow pracy,
- odpowiedzialno$¢ pracownika za stan BHP na stanowisku pracy,
- omoéwic kary za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisow
BHP i p.poz.,

1

Zagrozenia czynnikami wystgpujacymi w procesie pracy oraz zasady

1 metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikéw na

pracownikow z uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy

1 stanowisk pracy, stosowania srodkoOw ochrony zbiorowej i indywidualne;,

wprowadzenie nowych urzadzen, sprzgtu i narzgdzi pracy:

- wymieni¢ i omOwi¢ zagrozenia tj. chemiczne, pozarowe, wybuchowe,

od urzadzen mechanicznych i elektrycznych, transport,
magazynowanie, czynniki fizyczne jak hatas, oswietlenie.

Poinformowanie pracownika o ryzyku zawodowym wystgpujacym
na stanowisku pracy.

Zasady postgpowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach
zagrozen (pozaru, wybuchu, awarii),w tym zasady udzielania pomocy przed
lekarskiej w czasie wypadku,
- omowic¢ zasady udzielania I-szej pomocy, korzystanie z apteczki,
- znaczenie higieny pracy, czystos$¢ i porzadek na stanowisku pracy,
- ochrona p.poz., przyczyny powstawania pozaréw, srodki i1 sposoby
zapobiegania pozarom, rodzaje sprzgtu gasniczego, sposoby gaszenia,
tryb powiadamiania o pozarze.

Okoliczno$ci 1 przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy
wypadkow przy pracy oraz zwiazana z nimi profilaktyka:
- zachowanie si¢ na wypadek stwierdzenia nieprawidlowosci w pracy
urzadzen 1 instalacji,
odziez ochronna i sprzgt ochrony osobistej.

Razem:

8 godzin

Opracowal:

ZATWIERDZAM:




