Zatacznik nr 3

PROGRAM
szkolenia okresowego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
dla pracownikéw administracyjno-biurowych

1. Nazwa formy ksztatcenia

Szkolenie okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw administracyjno-
biurowych.

2. Czas trwania i sposdb organizacji tej formy ksztatcenia

Szkolenie okresowe trwa 8 godzin w formie samoksztatcenia kierowanego lub formie instruktazu, na
podstawie niniejszego programu, opracowanego przez organizatora szkolenia.

3. Wymagania wstepne dla uczestnikow
Uczestnikami szkolenia okresowego sg pracownicy administracyjno-biurowi, wymienieni w § 14 ust. 2
pkt. 5 rozporzadzenia Ministra Gospodarki Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

4, Cel ksztatcenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiadomosci oraz umiejetnosci, w szczegdlnosci

z zakresu:
a) oceny zagrozen zwigzanych z wykonywangq pracq,
b) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczeristwa pracownikow,
c) ksztaftowania warunkéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa
i higieny pracy,
d) postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.
5. Plan nauczania okreslajacy nazwe zaje¢ edukacyjnych oraz i ich wymiar godzinowy

Szkolenie okresowe z zakresu bhp dla pracownikéw administracyjno-biurowych, zrealizowane w formie
samoksztatcenia kierowanego (szkolenie przez internet lub nauka na podstawie przekazanych
materiatéw).

5.1. Otrzymanie materiatéw szkoleniowych z zakresu objetego szkoleniem — samodzielna praca
uczestnika.

5.2.  Konsultacja z wyktadowca.

5.3. Sprawdzenie wiadomosci w formie testowej lub ustnej.




Liczba

Lp Temat szkolenia godzin
1 | Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy,
z uwzglednieniem:
2
a) praw i obowigzkdéw pracownikow i pracodawcéw w zakresie bezpieczenstwa pracy oraz
odpowiedzialnosci za naruszenie przepisdw bhp,
b) ochrona pracy kobiet i mtodocianych,
c) wypadkow przy pracy i choréb zawodowych oraz swiadczen z nimi zwigzanych,
d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw.
2 | Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz w zakresie
metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikéw:
a) omodwienie zagrozen wystepujgcych na stanowisku pracy biurowej, 2
b) omdwienie i zapoznanie pracownikdéw z procesem szacowania ryzyka zawodowego dla
stanowisk administracyjno — biurowych.
Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad ergonomii,
3 | wtym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzgdzenia biurowe:
a) ergonomia przy pracy biurowej, 2
b) ucigzliwosci zwigzane z pracg biurowg ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy przy
komputerze,
c) choroby zawodowe wstepujgce na stanowiskach pracy biurowe;j.
4 | Postepowanie w razie wypadkdéw i sytuacjach zagrozen (np. awarii, pozaru), w tym zasady 1
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Razem: 8
*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut
6. Tresci ksztatcenia w zakresie poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych




Temat szkolenia

Liczba

tp. godzin’
1 2 3
1. | Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy

z uwzglednieniem:

a) praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow i zasad bhp:

e zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcy, kierownika komérki organizacyjnej (wg
art. 207 i art. 212 Kodeksu pracy), stuzby bhp, spotecznej inspekcji pracy, organizacji
zwigzkdw zawodowych, a takze innych komdrek organizacyjnych zaktadu majacych
wplyw na bezpieczenistwo i higiene pracy (np. stuzby utrzymania ruchu),

e zakres obowigzkow i uprawnien pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy: znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp, zgtaszanie zagrozen,
domaganie sie od pracodawcy zapewnienia minimalnych wymagan bhp, obowigzek
szkolen bhp i badan lekarskich (wg art. 210 i art. 211 Kodeksu pracy),

e odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
wynikajagca z Kodeksu pracy i regulaminéw zaktadowych, w tym kary za
nieprzestrzeganie przepiséw bhp i tryb odwotawczy od natozonych kar;

b) obowigzujace w firmie wewnetrzne uregulowania:
e regulacje: zbiorowych uktadéw pracy i regulaminéw pracy;
c) dziatalnos¢ organéw kontroli zewnetrznej:

e dziatalnos¢: PIP, PIS, PSP, zagadnienie konsultowania dziatan w zakresie bhp 2
z pracownikami lub ich przedstawicielami;

d) odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualnej:

e zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz s$rodkéw ochrony
indywidualnej, okularéw korygujagcych wzrok, a takie S$rodkédw czystosci wg
obowigzujacych przepiséw z uwzglednieniem zaktadowych normatywdw i zasad (co
przystuguje odpowiednim grupom pracownikéw, sposob postepowania w sytuacji
przedwczesnego zuzycia);

e) ochrony pracy kobiet i mtodocianych:

e ochrona pracy kobiet: uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem, szczegdlna ochrona
zatrudniania pracownic ciezarnych, zasady zmiany warunkéw pracy ciezarnych, urlop
macierzynski
i wychowawczy, zasitki i badania lekarskie, przerwy na karmienie i zwolnienie od pracy
na opieke, dopuszczalne normy i ograniczenia w zatrudnianiu kobiet przy wykonywaniu
niektorych rodzajow prac,

e ochrona pracy mtodocianych: czas pracy i nauki (zwolnienie na wypetnianie obowigzku
nauki), zatrudnianie przy pracach lekkich, badania lekarskie, zakaz zatrudniania
w godzinach nadliczbowych i porze nocnej, urlopy wypoczynkowe, ograniczenia
w zatrudnianiu przy wykonywaniu niektérych rodzajéw prac, formy przygotowania
zawodowego, kwalifikacje 0séb prowadzacych przygotowanie, obowigzek umowy
pisemnej, zasady powiadamiania opiekunéw prawnych, zatrudnienie w formie nauki
zawodu i przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy, zasady wynagradzania;

f)  wypadkdéw przy pracy i choréb zawodowych oraz swiadczen z nimi zwigzanych:

® JSwiadczenia zwigzane z wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi oraz
wypadkami w drodze do i z pracy;

g) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéw:

o profilaktyczna opieka lekarska i zasady jej sprawowania: badania lekarskie wstepne,
okresowe
(w tym zalecenia, przeciwwskazania), badania okulistyczne oséb pracujgcych na
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stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, terminy badan, obowigzek
stosowania sie do zalecen lekarza,

e profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw: ryzyko zawodowe, urzgdzenia
ograniczajgce lub eliminujgce szkodliwe dla zdrowia czynniki srodowiska pracy, srodki
do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku, badania lekarskie, zapewnienie
positkdw i napojéw;

h)  wymogi dotyczgce oswietlenia i mikroklimatu w pomieszczeniach pracy;

i)  wptyw oswietlenia na bezpieczerstwo wypadkowe oraz warunki i komfort pracy;

Postep w zakresie oceny zagroien czynnikami wystepujagcymi 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 i kto jej dokonuje; opis metody oceny ryzyka; karta oceny ryzyka,
stosowane w firmie zabezpieczenia dla ograniczania skutkdw poszczegdlnych zagrozen;

b) wewnetrzne, obowigzujgce w firmie, uregulowania dotyczace zagadniern bhp, w tym:
zdarzenia potencjalnie wypadkowe — sposéb, cel zgtaszania i analizowania;

c) zasady poruszania sie po obiekcie, w tym: na placach, parkingach, z zaznaczeniem
obowigzku stosowania tych samych zabezpieczernr w miejscach wystepowania zagrozen,
jakie stosujg zatrudnieni tam pracownicy.

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

a) porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika:
sposob sktadowania dokumentow i materiatdow biurowych, komputer — osadzajacy sie na
ekranie monitora kurz powodujgcy pogorszenie ostrosci obrazu; mokra, sliska podtoga
stwarzajaca zagrozenie poslizgniecia i upadku;

b) wymagania dotyczace przestrzeni stanowiska pracy,

c) oznakowanie drég ewakuacyjnych, urzadzen elektrycznych, sprzetu i zabezpieczen
przeciwpozarowych;

d) wymagania dotyczgce warunkow oswietlenia i wentylacji;
e) wymagania przeciwpozarowe pomieszczen biurowych — sprzet gasniczy;

f)  wymagania dotyczace organizacji stanowiska pracy z monitorem ekranowym: potencjalne
skutki zdrowotne dla pracownika pracujgcego na nieprawidiowo zorganizowanym
stanowisku pracy z monitorem ekranowym i pracownikdéw na stanowiskach sgsiednich
(odlegtos¢ miedzy stanowiskami pracy, komputerem a pracownikiem); czas pracy na
stanowisku z monitorem ekranowym;

g) podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg urzadzen
technicznych,
w tym:
® instrukcje producenta,
®  zakaz wykonywania czynnosci, do ktérych wymagane sg szczegdlne kwalifikacje (np.
naprawa urzgdzen zasilanych energig elektryczng),

h)  zagrozenia i ucigzliwosci wynikajace z:
. uzytkowania monitora ekranowego,
. pozycji przy biurku,
. uzywanych urzadzen technicznych, wyposazenia biur, organizacji pracy i stanowisk
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pracy (instalacje elektryczne, urzadzenia techniczne, przejscia miedzy meblami),
. ostrych krawedzi, np.: papieru, opakowan, uzywania nozy do rozcinania kopert czy
kartek papieru, uzywania gilotyny do papieru;

i)  opis przyczyn i skutkéw zaistniatych wypadkow i chordb zawodowych w firmie i innych
jednostkach na podobnych stanowiskach pracy z omodwieniem podjetych $rodkéw
zapobiegawczych;

j)  podstawowe srodki zapobiegawcze: znajomos¢ i przestrzeganie przepisow i zasad bhp;
znajomos¢ ryzyka zawodowego i sposobdw jego ograniczania; znajomosé obowigzujgcych
instrukcji, procedur, regulaminu pracy, normatywéw dzwigania dla mezczyzn, kobiet,
mtiodocianych;

4. |Postepowanie w razie wypadkdw i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii),
w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku:
a) postepowanie w razie wypadku: obowigzki poszkodowanego i swiadka wypadku,
sposob zgtaszania wypadku, zabezpieczenie miejsca wypadku, powiadamianie —
telefony alarmowe;

b) zasady udzielania pomocy: ocena stanu zdrowia poszkodowanego — kontrola czynnosci
zyciowych, sztuczne oddychanie, zewnetrzny masaz serca, urazy oka, urazy kregostupa,
tamowanie krwawien, ztamania, poparzenia termiczne i chemiczne, porazenia pradem
elektrycznym, zastabniecia, ewakuacja z miejsca zagrozenia;

c) apteczki pierwszej pomocy — wyposazenie, korzystanie;

d) obowigzki poszkodowanego w wypadku, obowigzki $wiadka wypadku, protokét
powypadkowy;

e) zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru:

® 7rodta pozarow i materiaty tatwopalne: urzadzenia elektryczne (uszkodzone
gniazdka i przedtuzacze), niedopatki papieroséw, czajniki, grzejniki, kuchenki
elektryczne, zrodta swiatta, materiaty biurowe, wyktadziny,

obowigzek wytgczania wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej na koniec pracy,
zgtaszanie pozaru, sygnalizacja pozarowa, telefony alarmowe,

ewakuacja z miejsc zagrozonych,

oznakowanie sprzetu ppoz. i drég ewakuacyjnych,

sposoby gaszenia pozaru z pokazem uzycia podrecznego sprzetu ppoz.;

f) postepowanie w sytuacjach innych zagrozen i skutki postepowania, np.: awaria
urzadzen elektrycznych, napad — dotyczy gtéwnie oséb majacych do czynienia
z gotéwka;

g) wewnetrzne uregulowania dotyczgce powyziszych postepowan w sytuacjach awaryjnych
i sytuacjach zagrozen: zarzadzenia, polecenia, procedury, instrukcje, telefony alarmowe
itp.;

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

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

Razem

w godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut




Wykaz literatury oraz niezbednych $rodkéw i materiatow dydaktycznych

Wykaz literatury przekazanej uczestnikom szkolenia zorganizowanego w formie samoksztatcenia
kierowanego:

. Wojciech Dylag, BHP w biurze, PIP 2012
o materiaty organizatora.

Sprawdzenie efektow ksztatcenia — test egzaminacyjny

Udziat w konsultacjach i pozytywny wynik testu egzaminacyjnego po zakonczeniu szkolenia, stanowig
podstawe do zaliczenia szkolenia i wystawienia zaswiadczenia o jego ukoriczeniu.



