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Charakterystyka zakładu.

Zakład trudni się wykonawstwem i montażem konstrukcji stalowych, obróbką metali oraz usługami spawalniczymi. Montaż może odbywać się również na wysokości. W firmie prace montażowe wykonuje na terenie hali produkcyjnej gdzie są zabudowane wszystkie maszyny i urządzenia potrzebne do produkcji. Materiał jest składowany na zewnątrz hali, na placu materiałowym, w hali znajduje się materiał potrzebny tylko do montażu konstrukcji. Prowadzącym podział pracy, oraz czuwającym, nad jakością wykonania jest pracodawca.
W firmie utworzone są stanowiska pracy:
· ślusarz – pomocnik spawacza

· spawacz

· operator wózka widłowego

Zagrożenia występujące w firmie dotyczą pracowników zatrudnionych na powyższych stanowiskach i występują one na terenie hali produkcyjnej oraz w obrębie placu materiałowego firmy. Opisane i zidentyfikowane są w ocenie ryzyka stanowisk pracy występujących w firmy.
System pracy – jednozmianowy.
Czas pracy w wymiarze jednozmianowym – 8 godz.
Przedstawiciel pracowników prawa obowiązki zadania.

I 
Podstawa prawna:

Kodeks pracy, art. 181, art. 23711a, 23713a .
II 
Warunki wyboru.
1. Wybór przedstawiciela pracowników odbywa się w trybie przyjętym w zakładzie pracy według poniższych zasad.

2. Wybory przedstawiciela pracowników odbywają się z spośród pracowników zakładu, w czasie pracy na zakładzie pracy w miejscu wskazanym przez pracodawcę, na koszt pracodawcy.
3. Kandydaci przed wyborami zostają poinformowani o prawach i obowiązkach jakie przysługują przedstawicielom pracowników.
4. Wybory odbywają się w głosowaniu tajnym.

5. Każdemu pracownikowi niezależnie od nawiązanego stosunku pracy przysługuje jeden głos.

6. Głosować można tylko osobiście.

7. Wybory są ogłaszane przez pracodawcę na 14 dni przed ustalonym terminem wyborów.
8. Kandydatury mogą być składane do 3 dni przed terminem wyborów.

9. Komisja wyborcza składająca się z pracodawcy oraz pracownika niekandydującego w wyborach, sporządza listę kandydatów na 2 dni przed wyborami i udostępnia pracownikom na tablicy ogłoszeń.
10. Wybór odbywa się przez postawienie krzyżyka przy nazwisku kandydata na karcie do głosowania z listą kandydatów.
11. Postawienie więcej niż jednego krzyżyka lub brak krzyżyka na karcie do głosowania oznacza, iż głos jest nieważny.

12. Przedstawicielem zostaje pracownik, który uzyskał największą liczbę głosów.

13. W przypadku równej liczby głosów wśród kandydatów zarządza się drugą turę wyborów, a w przodku ponownej liczby głosów zarządza się losowanie w obecności komisji wyborczej.

14. Z wyborów sporządza się protokół.

15. Komisja informuje o wynikach wyborów pracowników poprzez ogłoszenie wyników i podanie jej do wiadomości w postaci ustnego ogłoszenia na zakładzie pracy.

III 
Prawa przedstawiciela pracowników.

1. Przedstawiciel pracowników uczestniczy w konsultacjach z pracodawcą dotyczących działań związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy dotyczącymi:

a) zmiany w organizacji pracy, wyposażeniu stanowisk, wprowadzaniu nowych technologii,

b) oceny ryzyka występującego na stanowiskach pracy, formie informowania pracowników o zagrożeniach,
c) przydzielaniu pracownikom środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego, oraz napraw lub wymiany odzieży i obuwia roboczego,
d) normy przydziału środków czystości i formy utrzymania czystości pracowników,
e) planowanie urlopów,
f) wyznaczanie pracowników do udzielania pierwszej pomocy, oraz do wykonywania zadań dotyczących zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników.

g) innych ustaleń wynikających ze świadczeń zawartych artykułach kodeksu pracy.
2. Powyższe konsultacje odbywają się w godzinach pracy w miejscu zapewnionym przez pracodawcę, a przedstawiciel zachowuje prawo do wynagrodzenia.
3. Przedstawiciel nie ponosi żadnych niekorzystnych konsekwencji z tytułu działalności prowadzonej na zakładzie.

Szkolenia.
I 
Podstawa prawna

Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U. z 2004 nr 180 poz. 1860 ze zm.)
II 
Formy szkolenia, czasookresy,
Szkolenia są prowadzone z oderwaniem od pracy, zapewniając pracownikom za ten dzień wynagrodzenie, ponadto pracodawca zapewnia pomieszczenie na szkolenie.

1. Szkolenie wstępne:
a) instruktaż ogólny,

b) instruktaż stanowiskowy.
Szkoleniu wstępnemu podlegają wszyscy nowoprzyjęci pracownicy, stażyści, lub uczniowie, po odbyciu badania wstępnego stwierdzającego możliwość podjęcia pracy. Składa się on z instruktażu ogólnego i instruktażu stanowiskowego.

Instruktaż ogólny przeprowadza pracownik służby BHP wyznaczony przez pracodawcę. Natomiast instruktaż stanowiskowy przeprowadza pracodawca lub doświadczony pracownik przez niego wyznaczony. Przeprowadza się go na stanowisku na którym pracownik będzie zatrudniony, w przypadku gdy pracownik będzie zatrudniony na kilku stanowiskach pracownik przechodzi instruktaż na każdym ze stanowisk na którym będzie wykonywał pracę.
Czas trwania instruktażu ogólnego trwa 3 godziny.
Czas trwanie instruktażu stanowiskowego określony jest na podstawie rozporządzenia o szkoleniach i trwa 8 godzin, zakończone jest egzaminem ustnym i praktycznym przeprowadzonym na stanowisku pracy i stwierdzeniem przez szkolącego o zdatności do wykonywania pracy na powierzonym stanowisku lub stanowiskach.
Szkolenie wstępne odbywa się na podstawie programu szkoleń opracowanego przez zewnętrznego organizatora i znajduje się w załączniku nr 1 do opracowania.

2. Szkolenie okresowe

Przeprowadza je pracownik służby BHP wyznaczony przez pracodawcę, w przypadku stanowisk robotniczych prowadzone wyłącznie w formie instruktażu, czas trwania szkolenia okresowego wynosi 8 godz. lekcyjnych.
Pierwsze szkolenie okresowe odbywa każdy pracownik w okresie do 12 miesięcy od szkolenia wstępnego, natomiast następne szkolenia pracownicy odbywają już w różnym czasie w zależności od stanowiska na jakim jest zatrudniony i tak:
· ślusarz odbywa szkolenie okresie 3 letnim,
· spawacz odbywa szkolenia w cyklu 12-sto miesięcznym.
Szkolenia okresowe odbywają się na podstawie programu szkoleń opracowanego przez zewnętrznego organizatora szkoleń dla poszczególnych stanowisk występujących w firmie i kończy się on egzaminem końcowym w formie testu. Programy szkoleń są opracowane i znajdują się w załączniku nr 2 do opracowania.
Pracownicy po ukończeniu szkolenia uzyskują zaświadczenie o odbytym szkoleniu, natomiast w dokumentacji firmy przechowywane są następujące dokumenty dotyczące powyższego szkolenia, są to:

a) rejestr wydanych zaświadczeń,
b) protokół z egzaminu po zakończeniu szkolenia,

c) testy rozwiązane przez pracowników.
2. Instruktaż stanowiskowy.

Powyższy instruktaż jest przeprowadzany w przypadku, gdy następują:

· zmiany technologiczno- organizacyjne,
· wprowadzania nowych maszyn i urządzeń,
· wystąpią nowe zagrożenia, lub czynniki szkodliwe lub zmiany w wymienionych czynnikach,
· gdy pracownik jest przenoszony na inne stanowisko pracy

Czas trwania instruktażu trwa minimum 2 godz. i jest zależny od złożoności tematyki. O czasie trwania instruktażu stanowiskowego decyduje osoba szkoląca, opracowując program prowadzenia instruktarzu stanowiskowego.
Instruktaż kończy się testem z wiedzy przyswojonej na szkoleniu.

Pracownicy po ukończeniu instruktażu, szkolenia okresowego, uzyskują zaświadczenie o szkoleniu, natomiast w dokumentacji firmy przechowywane są następujące dokumenty dotyczące powyższego instruktażu i są to:

a) program szkolenia lub instruktażu

b) rejestr wydanych zaświadczeń,

c) protokół z egzaminu po zakończeniu szkolenia,

d) testy rozwiązane przez pracowników.

Wykaz szkoleń BHP w firmie

	Lp
	Stanowisko
	Czasookres szkoleń
	Czas trwania szkolenia

	
	
	Pierwsze szkolenie okresowe
	Kolejne szkolenia okresowe 
	

	1.
	Ślusarz spawacz
	do 12 m-cy
	nie rzadziej niż raz do roku
	8 godz.*

	2.
	Ślusarz i pomocnik spawacza
	do 12 m-cy
	nie rzadziej niż co 3 lata
	8 godz.*

	3.
	Instruktaż stanowiskowy 
	min 2 godz.*


*godz. lekcyjne trwające 45 min.
Instrukcje.
I
Podstawa prawna

1. Kodeks pracy ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. 1974 Nr 24 poz. 141).
2. Rozporządzenie Ministra Polityki i Spraw Socjalnych z 26 września 1997 r.w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. nr 169, poz. 1650 ze zm.).
3. Rozporządzenie Ministra Gospodarki z dnia 30 października 2002 r. w sprawie minimalnych wymagań dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie użytkowania maszyn przez pracowników podczas pracy.(Dz. U. Nr 191, poz. 1596 z dnia 18 listopada 2002 r.).
II
Instrukcje – tworzenie, przestrzeganie.
Instrukcje opracowywane są przez specjalistę ds. BHP, w przy współudziale pracodawcy polegającym na konsultacji i udostępnianiu materiałów mogących pomóc w opracowaniu instrukcji. Tworzone są w przypadku:

· zakupu nowego urządzenia, 
· zmian technologicznych związanych maszyną lub urządzeniem stwarzających nowe zagrożenia a mogącą mieć wpływ na bezpieczeństwo pracowników,

· modernizacji urządzenia lub maszyny a mającej wpływ na bezpieczeństwo pracownika.
Pracownik który zaznajomił się z instrukcją potwierdza podpisem iż przyjął do wiadomości i zrozumiał zawarte w niej informacje, jak również zna miejsce przechowywania instrukcji, w tym przypadku są one udostępniona do stałego korzystania, w pomieszczeniu socjalnym, ponieważ znajduje się bezpośrednio przy hali produkcyjnej. 
W przypadku instrukcji pierwszej pomocy miejsce przechowywania instrukcji pierwszej pomocy znajduje się w apteczce lub bezpośrednio przy niej.

1. Instrukcje w firmie dzielą się tematycznie na trzy działy:
a) dział instrukcji przeciw pożarowych.

b) dział instrukcji pierwszej pomocy.

c) dział instrukcji stanowiskowych.

2. Instrukcje powinny zawierać następującą tematykę:

· podstawa prawna.
· uwagi ogólne.

· czynności do wykonania przed rozpoczęciem pracy.

· czynności wykonywane podczas pracy.

· czynności zabronione.
· zachowanie się w przypadku zaistnienia sytuacji awaryjnej lub wypadku.

· czynności po zakończeniu pracy.

· postanowienia końcowe.

· w przypadku substancji chemicznych uwzględnia się informacje z kart charakterystyki substancji lub preparatu.
Ocena ryzyka
I
Podstawa prawna.
1. Kodeks pracy ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. 1974 nr 24 poz. 141) art. 1041 § 1 pkt. 8, art. 226.
2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz.U 2003 nr 169 poz. 1650 ze zm.). § 39. i § 39 a.
II
Tworzenie oceny ryzyka.
Metoda oceny ryzyka, jaka jest wykorzystywana do identyfikowania zagrożeń to jakościowa Risk Score.

Ocena ryzyka jest opracowywana przez specjalistę ds. BHP z zewnątrz, przy współudziale pracodawcy, który zatwierdza sporządzone opracowanie. Prowadzona jest na wszystkich stanowiskach, jakie są w zakładzie, w przypadku:

· powstania nowego stanowiska pracy lub zmian na stanowisku, 

· wystąpienia nowych zagrożeń,

niezwłocznie zostanie opracowana nowa ocena lub zostanie przeprowadzona aktualizacja opracowanej oceny.
III
Obowiązki pracodawcy i pracownika
Pracodawca informuje pracownika o zagrożeniach na stanowiskach w formie pisemnej oceny ryzyka, a pracownik po zapoznaniu się z informacją, swoim podpisem potwierdza przyjęcie do wiadomości informacji zawartych w dokumencie. Przyjęcie do wiadomości informacji zawartych w opracowanej ocenie dotyczy zarówno nowych opracowań jak i aktualizacji w przypadku, gdy nastąpiły zmiany w wartościowaniu ryzyka.
Aktualizacja oceny ryzyka w przypadku, gdy wartości zawarte są w granicach ryzyka małego lub akceptowalnego powinna następować, co 2 lata i jeżeli nastąpiły jakieś zmiany w wartościach oceny pracownicy powinni być o tych zmianach poinformowani a przyjęcie do wiadomości powinno być potwierdzone podpisem. W przypadku wartości w granicach ryzyka istotnego i wyższych wartości w szacowaniu należy monitorować stale zagrożenia a ocenę ryzyka aktualizować, co rok i postępować jak powyżej w przypadku zmian.
Zarządzenia w firmie
Zarządzenia w firmie wydaje pracodawca, dotyczą one wszelkich uregulowań pracowniczych w firmie a szczególnie spraw dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.
Każde zarządzenie jest opatrzone chronologiczną numeracją, wg schematu nr zarządzenia przez rok, w którym zostało ono wydane, ostatnim członem w numeracji zarządzenia może być określenie działu tematycznego, jakiego dotyczy (np. zarządzenie nr 10/2010/BHP)
Załączniki.
Załącznik nr 1
Szczegółowy program instruktażu ogólnego

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika szczególności z:

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

· przepisami zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi w firmie

· zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osób, które rozpoczynają pracę w firmie, (także pracowników tymczasowych, stażystów, studentów odbywających praktyki studenckie).

Sposób organizacji szkolenia

Szkolenie prowadzone jest w formie instruktażu – przed rozpoczęciem przez pracownika pracy w firmie – na podstawie poniższego programu. Podczas szkolenia stosowane są środki dydaktyczne jak: prezentacje multimedialne, zdjęcia, filmy, tablice o tematyce BHP, znaki bezpieczeństwa, oraz pomoce z zakresu udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym.

Szczegółowy program instruktażu ogólnego.

	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1. 
	Wprowadzenie. Istota bezpieczeństwa i higieny pracy.
1. Cel i program instruktażu ogólnego

2. Podstawowe pojęcia z zakresu bhp:

·  bezpieczeństwo i higiena pracy

· ochrona pracy

· przepisy bhp

· zasady bhp

3. Cel przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
	0,1

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

1. Omówienie struktury organizacyjnej w firmie, oraz obowiązków i uprawnień w zakresie bhp.

2. Obowiązki pracodawcy wynikające z działu IV Kodeksu pracy i sposób ich realizacji firmie, w tym:

a) zaznajamianie pracowników z ich podstawowymi uprawnieniami oraz zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach,

b) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, kwalifikacji zdolności pracowników zapewniając wysoką jakość pracy,

c) organizowanie pracy w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, 

d) obowiązujące regulacje w zakresie przeciwdziałania dyskryminacji i mobingowi w firmie,

e) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia,

f) ułatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, zasady obowiązujące w firmie,

g) zaspokajanie w miarę posiadanych środków potrzeb socjalnych pracowników, zadania zakładowego funduszu świadczeń socjalnych (ZFŚS)

h) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników, ich wyników, okresowa ocena pracowników,

i) prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracowników, sposoby załatwiania spraw pracowniczych,

j) zasady współżycia społecznego w firmie.

3. Obowiązki pracodawcy wynikające z działu X Kodeksu pracy i sposób ich realizacji w firmie.

· szkolenia BHP i sposób organizacji w firmie, opieka zdrowotna, ochrona pracy kobiet (prace wzbronione kobietom), ochrona pracy młodocianych, 

· wypadki przy pracy i choroby zawodowe sposób postępowania, 

· środki ochrony indywidualnej, odzież i obuwie robocze, środki higieny osobistej,

· ocena ryzyka zawodowego, zasady i sposób zapoznania z oceną ryzyka,

· obiekty budowlane, pomieszczenia pracy oraz maszyny i urządzenia – wymagania.

4. Obowiązki osób kierujących pracownikami i sposób ich realizacji w firmie.

· organizacja: stanowiska pracy, prowadzenia prac zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

· dbałość o środki o sprawność środków ochrony zbiorowe i indywidualnej, o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego,

· egzekwowanie przestrzegania przepisów i zasad BHP.

5. Obowiązki pracowników wynikające z działu IV Kodeksu pracy.

· sumiennie wykonywanie pracy i stosowanie się do poleceń przełożonych,

· przestrzeganie regulaminu pracy, czasu pracy, przestrzeganie tajemnic służbowych.

6. Obowiązki pracowników wynikające z działu X Kodeksu pracy.

· udział w szkoleniach, przestrzeganie terminów badań okresowych, przestrzeganie przepisów i zasad BHP, , (wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, stosowanie się do poleceń dbałość o należyty stan maszyn urządzeń, narzędzi, ład w miejscu pracy)

· środki ochrony indywidualnej, oraz odzieży i obuwia roboczego stosowanie zgodnie z przeznaczeniem, zagrożenie zdrowia i życia wypadki przy pracy- powiadamianie przełożonych,

7. Prawa pracowników wynikające z działu X Kodeksu pracy.

· prawo do powstrzymania się od wykonywania pracy i oddalenia się z miejsca zagrożenia, zły stan psychofizyczny podstawą do powstrzymania się od pracy, konsekwencje płacowe w powyższym przypadku, 

· ewakuacja pracowników w momencie zagrożenia, miejsce zbiórki.

8. Funkcjonujące w zakładzie organizacje społeczne i ich obowiązki i uprawnienia.

· związki zawodowe, społeczna inspekcja pracy.
	0,4

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

1. Odpowiedzialność porządkowa pracowników za nieprzestrzeganie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy – nagana, upomnienie, kara pieniężna.

2. Zapoznanie się z podstawowymi zasadami karania pracowników obowiązującymi w firmie.

3. Możliwości rozwiązania umowy o pracę bez wypowiedzenia z winy pracownika.
	0,1

	4. 
	Zasady poruszania się na terenie zakładu pracy.

1. Podział dróg na terenie zakładu pracy.

2. Oznakowanie tras komunikacyjnych (drogi przeznaczone do ruchu kołowego, ciągi pieszych)
3. Zasady poruszania się pojazdów mechanicznych (samochody osobowe i ciężarowe, wózki widłowe, wózki panelowe).

4. Zasady poruszania się pieszych, oświetlenie ciągów komunikacyjnych.
	0,2

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

2. Czynniki niebezpieczne występujące w środowisku pracy: 

· czynniki fizyczne, chemiczne, biologiczne, obciążenie fizyczne, psychiczne.

3. Charakterystyczne wypadki przy pracy (praca biurowa, handlowa, produkcyjna, magazynowa, operatorów wózków widłowych, kierowców)

4. Czynniki szkodliwe i uciążliwe występujące środowisku pracy.

5. Choroby zawodowe.

6. Rodzaje podstawowych środków zapobiegawczych stosowanych w firmie, 

a) techniczne (bariery osłony, środki bezpieczeństwa czynnego i biernego w pojazdach) 

b) organizacyjne (rotacja na stanowiskach pracy monotypowej, monotonnej, skrócenie czasu pracy), 

c) środki ochrony indywidualnej np. buty ochronne, kaski, ochronniki słuchu, dróg oddechowych 

· w tym wymagania dotyczące oceny zgodności, 

· sposoby czyszczenia i konserwacji.
	0,3

	6. 
	Podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy związane z obsługą urządzeń technicznych oraz transportem wewnątrz zakładowym.

1. Instrukcje stanowiskowe bhp obowiązujące w firmie.

2. Urządzenia techniczne znajdujące się na stanowiskach pracy: wymagania dotyczące zgodności, wyposażenie urządzeń, kwalifikacje wymagane od operatorów.

3. Obowiązujące zasady transportu wewnątrzzakładowego.
	0,4

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

1. Obowiązująca procedura przydziału, w tym zakładowa tabela przydziału pracownikom:

odzieży roboczej, obuwia roboczego, środków ochrony indywidualnej, środków higieny osobistej.

2. Procedura wydawania pracownikom profilaktycznych napojów i posiłków.
	0,2

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

1. Zagrożenia wypadkowe związane z brakiem porządku na stanowisku pracy.

Zagrożenia chorobami w tym zawodowymi.
	0,1

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

1. Cel przeprowadzenia badań profilaktycznych i ich rodzaje.

2. Obieg dokumentów związanych z badaniami:

a) wykaz osób uprawnionych wydawania skierowań na badania,

b) wykaz osób, którym należy dostarczyć zaświadczenia lekarskie,

3. Prawo do sprzeciwu w przypadku niezgadzania się pracodawcy lub pracownika ze stwierdzeniami zawartymi w zaświadczeniu lekarskim.

4. Profilaktyczna opieka lekarska kobiet w ciąży.

5. Profilaktyczna opieka lekarska pracowników młodocianych.
	0,1

	10. 
	Podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowej oraz postępowania w razie pożaru.

1. Rozmieszczenie podręcznego sprzętu gaśniczego i sposób jego użycia.

2. Osoba odpowiedzialna za ewakuację jej rola, zadania,

3. Organizacja i warunki ewakuacji:

a) oznakowanie dróg ewakuacji,

b) oznakowanie i umiejscowienie sprzętu gaśniczego,

4. Wykaz telefonów alarmowych.

5. Zasady zachowania się w czasie pożaru lub innego zagrożenia.
	0,5

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

1. Rozmieszczenie apteczek punktów pierwszej pomocy w firmie.

2. Obowiązki osoby, kótr zauważyła wypadek lub osobę poszkodowaną.

3. Zabezpieczenie miejsca wypadku.

4. Wezwanie pomocy – osoby wyznaczone do udzielania pierwszej pomocy.

5. Udzielanie pierwszej pomocy w przypadkach:

· zatrzymania krążenia i oddychania,

· złamania i zwichnięcia,

· krwotoki i krwawienie,

· oparzenia termiczne i chemiczne,

· zatrucia,

· porażenie prądem,

· inne.
	0,5

	Razem
	3


*) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

Załącznik nr 2
Instruktaż stanowiskowy 
na stanowisku robotniczym – ślusarz.
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 wykonywaną 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.

Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie odbywają pracownicy nowo zatrudnieni na stanowiskach robotniczych, na których występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych, pracownicy przenoszeni na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunków techniczno-organizacyjnych, zmiany organizacji stanowisk pracy, wystąpienia warunków o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych, lub zmiany sprzętu, i innych urządzeń wykorzystywanych podczas pracy. Szkolenie przeznaczone dla pracowników na stanowiskach robotniczych.

Sposób organizacji szkolenia.

Szkolenie prowadzone jest w formie instruktażu - na stanowisku, na którym będzie zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie uwzględnia następujące etapy:

a) wstępną rozmowę oraz pokaz z objaśnieniem przez instruktora całego procesu pracy, sposobu zabezpieczania się na danym stanowisku,

b) próbne wykonywanie czynności zabezpieczających jakie powinien wykonać pracownik na wysokości zabezpieczających siebie i innych korygowane przez instruktora,

c) samodzielną pracę instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

d) 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.
	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba

godzin

	1
	Przygotowanie pracownika do wykonywania określonej pracy, w tym w szczególności:

a) omówienie warunków pracy z uwzględnieniem:

· elementów miejsca pracy (hala produkcyjna, plac materiałowy, pomieszczenia higieniczno sanitarne), warunków pracy pracownika (np.: oświetlenie ogólne, ogrzewanie, wentylacja, urządzenia techniczne, urządzenia ochronne, czynniki niebezpieczne, temperatura pomieszczeń pracy),

· elementów stanowiska roboczego mających wpływ na bezpieczeństwo i higienę pracy (np. pozycja przy pracy, oświetlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urządzenia zabezpieczające, ostrzegawcze, sygnalizacyjne, narzędzia, surowce i produkty),

· przebieg procesu pracy na stanowisku pracy, w nawiązaniu do procesu produkcyjnego (działalności) w zakładzie pracy, w firmie (obróbka ręczna, obsługa maszyn i urządzeń zabudowanych na hali produkcyjnej oraz placu materiałowym),

b) omówienie:

· czynników środowiska pracy występujących na stanowisku pracy oraz zagrożeń, jakie mogą stwarzać te czynniki w wyniku obróbki ręcznej i obsługi maszyn i urządzeń, 

· wyników oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami,

· środków ochrony zbiorowej i indywidualnej na stanowiskach pracy,
· 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:
	8


*)W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.
Załącznik nr 3

Instruktaż stanowiskowy na stanowisku pomocnik spawacza

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 wykonywaną 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.

Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie odbywają pracownicy nowo zatrudnieni na stanowisku spawacz, na którym występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych, pracownicy przenoszeni na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunków techniczno-organizacyjnych, zmiany organizacji stanowisk pracy, wystąpienia warunków o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych, lub zmiany sprzętu, i innych urządzeń wykorzystywanych podczas pracy. Szkolenie przeznaczone dla pracowników na stanowisku spawacza.

Sposób organizacji szkolenia.

Szkolenie prowadzone jest w formie instruktażu - na stanowisku, na którym będzie zatrudniony instruowany pracownik (spawacz), na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie uwzględnia następujące etapy:

a) wstępną rozmowę oraz pokaz z objaśnieniem przez instruktora całego procesu pracy, sposobu zabezpieczania się na danym stanowisku,

b) próbne wykonywanie procesu pracy przez pracownika, kontrolowane i korygowane przez instruktora,

c) samodzielną pracę instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

d) 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.
	Lp
	Temat szkolenia
	Liczba godzin *)

	1
	1. Przygotowanie spawacza do wykonywania czynności związanych z łączeniem metali metodą spawania łukowego (MIG MAG) oraz gazowego, w szczególności:

a) omówienie warunków pracy z uwzględnieniem elementów:

a) pomieszczeń spawalni i innych przestrzeni w których ma pracować spawacz mających wpływa na warunki jego pracy,
b) 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),
b) omówienie:

· zagrożeń występujących w procesach spawania łukowego, oraz czynników środowiska pracy występujących w procesie pracy,

· wyników oceny ryzyka zawodowego związanych z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami,

c) omówienie:

· sposobów ochrony przed zagrożeniami występującymi w procesach spawania,

· przebieg czynności produkcyjnych na stanowisku pracy przed, w trakcie i po zakończeniu pracy,

· zasad postępowania w razie wypadku lub awarii.
	2,5

	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.
	3,5

	5
	Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
	1

	Razem 
	8


*)W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.
Załącznik nr 4
Instruktaż stanowiskowy na stanowisku spawacz

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 wykonywaną 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.

Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie odbywają pracownicy nowo zatrudnionych na stanowisku spawacz, na którym występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych, pracownicy przenoszeni na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunków techniczno-organizacyjnych, zmiany organizacji stanowisk pracy, wystąpienia warunków o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych, lub zmiany sprzętu, i innych urządzeń wykorzystywanych podczas pracy. Szkolenie przeznaczone dla pracowników na stanowisku spawacza.

Sposób organizacji szkolenia.

Szkolenie prowadzone jest w formie instruktażu - na stanowisku, na którym będzie zatrudniony instruowany pracownik (spawacz), na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie uwzględnia następujące etapy:

a) wstępną rozmowę oraz pokaz z objaśnieniem przez instruktora całego procesu pracy, sposobu zabezpieczania się na danym stanowisku,

b) próbne wykonywanie procesu pracy przez pracownika, kontrolowane i korygowane przez instruktora,

c) samodzielną pracę instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

d) 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.
	Lp
	Temat szkolenia
	Liczba godzin *)

	1
	2. Przygotowanie spawacza do wykonywania czynności związanych z łączeniem metali metodą spawania łukowego (MIG MAG) oraz gazowego, w szczególności:

b) omówienie warunków pracy z uwzględnieniem elementów:

c) pomieszczeń spawalni i innych przestrzeni w których ma pracować spawacz mających wpływa na warunki jego pracy,
d) 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),
c) omówienie:

· zagrożeń występujących w procesach spawania łukowego, oraz czynników środowiska pracy występujących w procesie pracy,

· wyników oceny ryzyka zawodowego związanych z wykonywaną pracą i sposobów ochrony przed zagrożeniami,

c) omówienie:

· sposobów ochrony przed zagrożeniami występującymi w procesach spawania,

· przebieg czynności produkcyjnych na stanowisku pracy przed, w trakcie i po zakończeniu pracy,

· zasad postępowania w razie wypadku lub awarii.
	2,5

	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.
	3,5

	5
	Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika.
	1

	Razem 
	8


*)W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.
Załącznik nr 5
Szkolenie okresowe pracowników 

na stanowisku ślusarz

Cel szkolenia.
Celem szkolenia okresowego 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 wykonywaną 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.

Uczestnicy szkolenia.
Szkolenie okresowe odbywają pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych, na których występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych.

Sposób organizacji szkolenia.

Szkolenie realizowane jest w formie instruktażu na stanowisku pracy, wykładu oraz pogadanki, na podstawie programu opracowanego przez organizatora szkolenia

Sposób realizacji szkolenia i czas trwania poszczególnych jego części jest dostosowany do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stażu pracy pracownika oraz zagrożeń występujących na stanowisku pracy
Ramowy program szkolenia.
	Lp
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1. 
	Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, uwzględniając przepisy związane wykonywaną pracą

a) obowiązki pracodawcy,
b) obowiązki i uprawnienia pracownika,

c) ochrona pracy kobiet i młodocianych.
	2

	2. 
	1. Zagrożenia czynnikami środowiska pracy występującymi w procesach pracy (mechaniczne, termiczne, hałas, pyłami, optyczne), 

2. Zasady likwidacji lub ograniczenia oddziaływania tych czynników na pracownika, uwzględniając zmiany w technologii, organizacji pracy, stanowisk pracy.

3. Stosowanie środków ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzania nowych technologii, urządzeń i narzędzi pracy. 

4. Zapoznawanie z z oceną ryzyka na stanowisku pracy, sposoby informowania,.
	3

	3. 
	1. Zasady postępowania w razie wypadku:

a) definicja wypadku w pracy, w drodze do i z pracy,
b) postępowanie powypadkowe,
c) świadczenia z tytułu wypadku lub choroby zawodowej.
2. Zasady postępowania w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), 

3. Udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
	2

	4. 
	Omówienie okoliczności charakterystycznych wypadków w pracy na stanowisku omawianym i związana z nim profilaktyka
	1

	5. 
	Razem:
	8


*)W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.
Załącznik nr 6

Program szkolenie okresowego na stanowisku spawacz.

Cel szkolenia.
Celem szkolenia okresowego 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 wykonywaną 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.

Uczestnicy szkolenia.
Szkolenie okresowe odbywają pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych, na których występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych.

Sposób organizacji szkolenia.

Szkolenie realizowane jest w formie instruktażu na stanowisku pracy, wykładu oraz pogadanki, na podstawie programu opracowanego przez organizatora szkolenia

Sposób realizacji szkolenia i czas trwania poszczególnych jego części jest dostosowany do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stażu pracy pracownika oraz zagrożeń występujących na stanowisku pracy.
Ramowy program szkolenia.
	Lp
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1. 
	Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, uwzględniając przepisy związane wykonywaną pracą:
a) obowiązki pracodawcy,
b) obowiązki i uprawnienia pracownika,

c) ochrona pracy kobiet i młodocianych.
	2

	2. 
	1. Zagrożenia czynnikami środowiska pracy występującymi w procesach pracy na stanowisku spawacza z uwzględnieniem elementów:

a) pomieszczeń spawalni i innych przestrzeni w których ma pracować spawacz mających wpływa na warunki jego pracy,
b) 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),
c) zagrożeń występujących w procesach spawania łukowego (MIG – MAG), oraz czynników środowiska pracy występujących w procesie pracy.

2. Zasady likwidacji zagrożeń lub ograniczenia oddziaływania czynników szkodliwych na pracownika, sposobów ochrony przed zagrożeniami występującymi w procesach spawania, uwzględniając zmiany w technologii, organizacji pracy, stanowisk pracy, stosowanie środków ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzania nowych technologii, urządzeń i narzędzi pracy. 
3. Omówienie oceny ryzyka zawodowego związanego z wykonywaną pracą, oraz zasad ochrony przed zagrożeniami.
	3

	3. 
	1.  Zasady postępowania w razie wypadku:

a) definicja wypadku w pracy, w drodze do i z pracy,

b) postępowanie powypadkowe,

c) świadczenia z tytułu wypadku lub choroby zawodowej.

2. Zasady postępowania w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii).

3. Udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
	2

	4. 
	Omówienie okoliczności charakterystycznych wypadków w pracy na stanowisku omawianym i związana z nim profilaktyka
	1

	5. 
	Razem:
	8


*)W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.
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