Program szkolenia okresowego
pracownikow administracyjno-biurowych

Lp. Temat szkolenia Llcz'f’i
godzin
1 2 3
1. |Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa 2

i higieny pracy z uwzglednieniem:
a) praw 1 obowigzkoéw pracownikdéw 1 pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz odpowiedzialno$ci za naruszenie przepisow i zasad bhp:

e zakres obowigzkéw 1 uprawnien pracodawcy, kierownika komorki
organizacyjnej (wg art. 207 i art. 212 Kodeksu pracy), stuzby bhp,
spolecznej inspekcji pracy, organizacji zwigzkow zawodowych a takze
innych komorek organizacyjnych zakladu majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higieng pracy (np. stuzby utrzymania ruchu),

e zakres obowigzkoéw i uprawnien pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy: znajomos¢ i1 przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp,
zglaszanie zagrozen, domaganie si¢ od pracodawcy zapewnienia
minimalnych wymagan bhp, obowiazek szkolen bhp i badan lekarskich
(wgart. 210 1 art. 211 Kodeksu pracy),

e odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisdw lub zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy wynikajaca z kodeksu pracy 1 regulaminéw zaktadowych,
w tym kary za nieprzestrzeganie przepisow bhp 1 tryb odwolawczy od
natozonych kar;

b) obowigzujacych w firmie wewngtrznych uregulowan:
e regulacje: zbiorowych uktadéw pracy 1 regulamindw pracy;

c) dziatalno$ci organéw kontroli zewnetrznej:
e dziatalnos$¢: PIP, PIS, PSP oraz dziatalno$¢ Komisji bhp, spotecznej
inspekcji pracy, zagadnienie konsultowania dzialan w zakresie bhp
z pracownikami lub ich przedstawicielami;

d) odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualne;:

e zasady przydzialu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz Srodkow
ochrony indywidualnej, okularow korygujacych wzrok, a takze srodkow
czystosci wg obowigzujacych przepiséw z uwzglednieniem zakladowych
normatywow i zasad (jakim grupom pracownikow co przystuguje, sposéb
postepowania w sytuacji przedwczesnego zuzycia);

e) ochrony pracy kobiet i mtodocianych:

e ochrona pracy kobiet: uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, szczeg6lna
ochrona zatrudniania pracownic ci¢zarnych, zasady zmiany warunkow
pracy ci¢zarnych, urlop macierzynski 1 wychowawczy, zasitki 1 badania
lekarskie, przerwy na karmienie i zwolnienie od pracy na opieke,
dopuszczalne normy 1 ograniczenia w zatrudnianiu kobiet przy
wykonywaniu niektérych rodzajéw prac,

e ochrony pracy miodocianych: czas pracy 1 nauki (zwolnienie na




g)

h)

)
K)
)

wypetianie obowigzku nauki), zatrudnianie przy pracach lekkich,
badania lekarskie, zakaz zatrudniania w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej, urlopy wypoczynkowe, ograniczenia w zatrudnianiu przy
wykonywaniu niektorych rodzajow prac, formy przygotowania
zawodowego, kwalifikacje os6b prowadzacych przygotowanie, obowigzek
umowy pisemnej, zasady powiadamiania opiekunéw prawnych,
zatrudnienie w formie nauki zawodu 1 przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy, zasady wynagradzania;

wypadkow przy pracy i1 chordb zawodowych oraz s$wiadczen z nimi

zwigzanych:

e Swiadczenia zwigzane z wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi
oraz wypadkami w drodze do i z pracy;

profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow:

e profilaktyczna opieka lekarska 1 zasady jej sprawowania: badania
lekarskie wstepne, okresowe (w tym zalecenia, przeciwwskazania),
badania okulistyczne 0so6b pracujacych na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe, terminy badan, obowigzek stosowania si¢ do
zalecen lekarza,

e profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw: ryzyko zawodowe,
urzgdzenia ograniczajgce lub eliminujace szkodliwe dla zdrowia czynniki
srodowiska pracy, Srodki do udzielania pierwszej] pomocy w razie
wypadku, badania lekarskie, zapewnienie positkow 1 napojow;

badan i pomiaroéw czynnikéw srodowiska pracy:

e jakie czynniki Srodowiska pracy wymagaja kontroli; kto 1 z jaka
czgstotliwos$cig dokonuje pomiardw; co to jest NDS i NDN; jak sa
wykorzystywane wyniki pomiarow; gdzie jest przechowywana
dokumentacja pomiaréw i kto moze z niej korzysta¢; stosowane ochrony
zbiorowe 1 indywidualne przed zagrozeniami srodowiska pracy (np. hatas,
substancje szkodliwe w powietrzu);

wymogow dotyczacych oswietlenia i mikroklimatu w pomieszczeniach pracy;

wplywu oswietlenia na bezpieczenstwo wypadkowe oraz warunki 1 komfort

pracy;

wymagan dla pomieszczen i stanowisk pracy, zaplecze higienicznosanitarne;

profilaktycznych positkéw i napojow:

e na jakich zasadach pracodawca powinien realizowaé obowigzek
zapewnienia profilaktycznych positkéw 1 napoi.

Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy

oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia
pracownikow:
a) ocena ryzyka zawodowego, w tym: cel dokonywania oceny; dla jakich

stanowisk pracy jest dokonywana ocena 1 kto jej dokonuje; opis metody oceny
ryzyka stosowanej w firmie; karta oceny ryzyka — ryzyko poczatkowe,
koncowe, akceptowalne; jak powinien korzysta¢ z karty oceny ryzyka
pracodawca, a jak pracownik; ktérego stanowiska pracy ocena dotyczy;




b)

stosowane w firmie zabezpieczenia dla ograniczania skutkéw poszczegdlnych
zagrozen,;

wewnetrzne, obowigzujace w firmie, uregulowania dotyczace zagadnien bhp,
w tym: zdarzenia potencjalnie wypadkowe — sposob, cel zglaszania
1 analizowania; System Zarzadzania Bezpieczenstwem Pracy**, inne zapisy w
ukladzie zbiorowym pracy, regulaminie pracy czy obowigzujacych
procedurach uszczegdtawiajace lub rozszerzajagce wymagania przepisow
ogolnych;

zasady poruszania si¢ po terenie zakladu pracy, w tym: na placach,
parkingach, w obiektach produkcyjnych, ciagach komunikacyjnych
zewnetrznych 1 wewnetrznych, schodach, windach, przy drzwiach
automatycznych, itp.; z zaznaczeniem obowigzku stosowania tych samych
zabezpieczen w miejscach wystepowania zagrozen, jakie stosujg zatrudnieni
tam pracownicy (np. hetm, okulary ochronne, ochrony goérnych drog
oddechowych, ochronniki stuchu, kamizelka odblaskowa, itp.).

Problemy zwiazane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem
zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
urzadzenia biurowe:

a)

b)

g)

porzadek 1 czystoS¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie
1 bezpieczenstwo pracownika: sposob sktadowania dokumentéw i1 materialéw
biurowych, komputer — osadzajacy si¢ na ekranie monitora kurz powodujacy
pogorszenie ostrosci obrazu; mokra, sliska podloga stwarzajaca zagrozenie
poslizgnigcia 1 upadku; pozaginane wykladziny — zagrozenie potkniecia
1 upadku; porozciggane przediuzacze elektryczne — zagrozenie potkniecia
1 upadku; przedmioty poustawiane na goérnych krawedziach szaf, regatow
mogace spadac, itp.;

wymagania dotyczace przestrzeni stanowiska pracy, przejs¢, drabinek,
podestow;

oznakowanie drég ewakuacyjnych, urzadzen elektrycznych, sprzetu
1 zabezpieczen przeciwpozarowych;

wymagania dotyczace warunkow oswietlenia 1 wentylacji;

wymagania przeciwpozarowe pomieszczen biurowych — systemy sygnalizacji
pozaru, sprz¢t gasniczy;

wymagania dotyczgce organizacji stanowiska pracy z monitorem ekranowym:
potencjalne skutki zdrowotne dla pracownika pracujacego na nieprawidiowo
zorganizowanym stanowisku pracy z monitorem ekranowym i pracownikow
na stanowiskach sgsiednich (odlegltos¢ migdzy stanowiskami pracy,
komputerem a pracownikiem); czas pracy na stanowisku z monitorem
ekranowym;

podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstuga




h)

i)

urzadzen technicznych, w tym:

e instrukcje zaktadowe i producenta,

e zakaz wykonywania czynnosci, do ktérych wymagane sg szczeg6lne
kwalifikacje (np. naprawa urzadzen zasilanych energia elektryczng),

e obowigzek wyltaczania z sieci wszystkich urzadzen zasilanych energig
elektryczng  lub  posiadajacych  ruchome  elementy  przed
wykonywaniem jakichkolwiek czynnosci zwigzanych z usuwaniem
zacig¢ czy wykonywaniem czynnosci konserwacyjnych,

e obowigzek wylaczania wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej
na koniec pracy;

zagrozenia 1 ucigzliwosci wynikajace z:

e uzytkowania monitora ekranowego,

e pozycji przy biurku,

e uzywanych urzadzen technicznych, wyposazenia biur, organizacji
pracy 1 stanowisk pracy (instalacje elektryczne, urzadzenia techniczne,
przejs$cia miedzy meblami),

e mozliwosci przewrdcenia si¢ wysokiego regatu przy braku
zabezpieczenia lub niewypoziomowaniu albo przy si¢ganiu do
gornych poétek 1 przytrzymywaniu si¢ jego $cianek,

e ostrych krawedzi np.: papieru, opakowan, uzywania nozy do
rozcinania kopert czy kartek papieru, uzywania gilotyny do papieru;

opis przyczyn i skutkéw zaistnialych wypadkéw 1 choréb zawodowych
w firmie 1 innych jednostkach na podobnych stanowiskach pracy
z omOwieniem podjetych §rodkdw zapobiegawczych;

podstawowe srodki zapobiegawcze: znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow
1 zasad bhp; znajomos¢ ryzyka zawodowego 1 sposobow jego ograniczania;
znajomo$¢ obowigzujacych instrukcji, procedur, regulaminu pracy,
normatywow dzwigania dla mezczyzn, kobiet, mlodocianych; korzystanie
z drabinek, schodkow do si¢gania po materialy z gornych potek regatow,
sposob sktadowania dokumentacji.

Postepowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii),
w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku:

a)

b)

d)

postepowanie w razie wypadku: obowigzki poszkodowanego 1 $wiadka
wypadku, sposob zgtaszania wypadku, zabezpieczenie miejsca wypadku,
powiadamianie — telefony alarmowe;

zasady udzielania pomocy: ocena stanu zdrowia poszkodowanego — kontrola
czynnosci zyciowych; sztuczne oddychanie; zewnetrzny masaz serca; urazy
oka; urazy kregostupa; tamowanie krwawien; ztamania; poparzenia termiczne
1 chemiczne; porazenia pradem elektrycznym; zaslabniecia; ewakuacja
Z miejsca zagrozenia;

apteczki pierwszej pomocy — wyposazenie, korzystanie;

obowigzki poszkodowanego w wypadku; obowigzki swiadka wypadku;




protokot powypadkowy;

e) zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie pozaru:

o zrodla pozardw i materialy tatwopalne: urzadzenia elektryczne
(uszkodzone gniazdka 1 przedtuzacze), niedopaltki papieroséw, czajniki,
grzejniki, kuchenki elektryczne, zrddta swiatla, materiaty biurowe,
wykladziny,

o obowiazek wylaczania wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej na
koniec pracy,

o zglaszanie pozaru, sygnalizacja pozarowa, telefony alarmowe,

o ewakuacja z miejsc zagrozonych,

» oznakowanie sprzetu ppoz. 1 drog ewakuacyjnych,

e sposoby gaszenia pozaru z pokazem uzycia podrecznego sprzetu

ppoZ;

f) postepowanie w sytuacjach innych zagrozen 1 skutki postgpowania, np.: awaria
urzadzen elektrycznych; napad - dotyczy gltéwnie 0séb majacych do czynienia z
gotowka;

g) wewnetrzne uregulowania dotyczace powyzszych postepowania w sytuacjach
awaryjnych 1 sytuacjach zagrozen: zarzadzenia, polecenia, procedury,
instrukcje, telefony alarmowe itp.

h) przyktady najczesciej popelnianych w sytuacjach awaryjnych 1 w sytuacjach
zagrozen btedow, na podstawie doswiadczen z firmy lub literatury;

i) wypadki w drodze do 1 z pracy: zglaszanie, dokumentowanie, protokot,
odszkodowania.

Razem:

* jedna godzina szkolenia =45 minut

**jezeli jest **wprowadzony lub jest wprowadzany




