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RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja 1 uzupetnienie wiedzy 1 umiejgtnosci w szczegdlnosci z zakresu:
a) przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazanych z wykonywana praca,
b) zagrozen zwiazanych z wykonywana praca oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,

c) postepowanie w razie wypadku 1 w sytuacjach zagrozen.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikdéw administracyjno-biurowych, w tym zatrudnionych
przy obstludze monitoréw ekranowych, a takze pracownikow placéwek stuzby zdrowia, szkoét i
innych placéwek o$wiatowych, jednostek naukowo-badawczych i1 innych pracownikow, ktorych
charakter pracy wiaze si¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciazliwe lub

niebezpieczne albo z odpowiedzialnoscia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Sposéb organizacji szkolenia

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie seminarium lub kursu albo samoksztatcenia
kierowanego — na podstawie szczegbtowego programu opracowanego przez organizatora
szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich srodkow dydaktycznych, w
szczegolnosci  filmoéw, tablic, folii do wys$wietlania informacji. Uczestnicy szkolenia
organizowanego w formie samoksztalcenia kierowanego powinni otrzymaé¢ odpowiednie materiaty
umozliwiajace przyswojenie wiadomosci i umiejetnosci objetych programem szkolenia (np.

skrypty, przepisy, zestawy pytan kontrolnych).



4. Ramowy program szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin *
1 2 3
1 Wybrane regulacje prawne w zakresie prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i 2
higieny pracy, z uwzglednieniem ;

e praw 1 obowiazkow pracownikOw 1 pracodawcow w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie
przepisow i zasad bhp,

* ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

*  wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych oraz $wiadczen z nimi
zwigzanych,

» profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.

2 Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystgpujacymi w procesach pracy 2
oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i Zycia
pracownikow.

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

4 Postgpowanie w razie wypadkow i sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii ), w 2
tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

5 Razem: minimum

8

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.




Co zyskujesz?

1. Wykwalifikowanych szkoleniowcéow.

2. Szkolenie prowadzone przez placowke oSwiatowa, nad ktora nadzor pedagogiczny peini
Kuratorium Oswiaty, co gwarantuje:
» najwyzsza jakosc¢ szkolenia,
» wykwalifikowana kadre szkoleniowa,
» legalnos¢ wydawanych zaswiadczen.

3. Przygotujemy dla Ciebie szczegétowy program szkolenia dopasowany do charakteru
Twojego przedsigbiorstwa i pracy Twoich pracownikow.

4. Otrzymasz od nas materialy szkoleniowe.

5. Blyskawiczng realizacjg ustugi w dogodnym dla Ciebie terminie.

6. 100% satysfakcji z naszych ustug szkoleniowych.



WZOR ZASWIADCZENIA

(pieczatka placowki ksztatcenia™ ™
ustawicznego, placowki ksztatcenia

praktycznego lub osrodka &
doksztatcania i doskonalenia
zawodowego)
ZASWIADCZENIE
o ukonczeniu kursu
Zaswiadcza sie, ze Pan/i
(imigfimiona i nazwisko)
(data urodzenia) (miejsce urodzenia) (numer PESEL V)
Ukonczyta kurs
(nazwa kursu)
W wymiarze godzin
prowadzony przez Niepubliczna Placéwka Ksztatcenia Ustawicznego nr 1

w Osieku nad Wista

Stajenczynki 27, 87-125 Osiek nad Wista
(nazwa i adres placowki ksztatcenia ustawicznego, placowki ksztatcenia
praktycznego lub osrodka doksztatcania i doskonalenia zawodowego)

Zaswiadczenie wydano na podstawie § 18 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 18 sierpnia 2017 r..w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U.
poz. 1632).

(miejscowos¢, data)

Nr xxIxx/20........ r.?

“(pieczatka’i podpis dyrektora placowki
ksztatcenia ustawicznego, placowki
ksztatcenia praktycznego lub osrodka
doksztatcania i doskonalenia
zawodowego)

2 W przypadku osoby;, ktéra nie posiada numeru PESEL, nalezy wpisa¢ nazwe i numer potwi jej toz
2 Whpisa¢ numer z ewi ji i 1 pl j przez i i ksztalcenia p! go lub osrodek
C ia i do: lia




NOTA PRAWNA

W ramach Przedsigbiorstwa Wielobranzowego DelJot Dawid Jasinski prowadzimy
Niepubliczna Placéwke Ksztalcenia Ustawicznego nr 1 w Osieku nad Wista, ktora zostata
utworzona i dziata w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.

U. 2004 r. nr 256 poz. 2572 ze zmianami).

Zaswiadczenie o ukonczeniu kursu wydawane jest na podstawie § 18 ust. 2 Rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie ksztalcenia ustawicznego w
formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 1632).

Link do zarzadzenia: http:/prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download xsp/WDU20170001632/0/D20171632.pdf

Dzieki temu kursant zyskuje w 100% legalne zaswiadczenie, honorowane przez instytucje

panstwowe i pracodawcow zaréwno w kraju jak i zagranica.

Nasze zezwolenia i za§wiadczenia:

*  Whpis do Rejestru Instytucji Szkoleniowych WUP -
http://dejot.pl/rejestr instytucji szkoleniowych.pdf

* Wpis do Rejestru Szkét i Placowek Oswiatowych - http://dejot.pl/zaswiadczenie.pdf

e Statut Placéwki - http://dejot.pl/Statut.pdf

* Wopis do Rejestru Szkét i Placowek Oswiatowych (RSPO nr 132111) -
https://rspo.men.gov.pl/rspo/132111

Wystawiamy FAKTURY VAT ze stawka VAT ,,zw”. Ustuga edukacyjna jest zwolniona z podatku
VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i
ustug (Dz. U. 2004 nr 54 poz. 535 ze zmianami).
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