ProOrec T—EBHF

Program szkolenia okresowego
dla pracownikow
administracyjno - biurowych

ul. Warciana 2 tel. 504 678 323 biuro@protect-bhp.pl
63-200 Jarocin tel. 504 678 324 www.protect-bhp.pl



RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
DLA PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

Uczestnicy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla pracownikéw administracyjno-biurowych, w tym zatrudnionych przy
obstudze monitoréw ekranowych i innych pracownikow, ktérych charakter pracy wiaze si¢ z narazenie

na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne.
Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupelnienie wiedzy i umiejgtnosci w szczegdlnosci z zakresu:

e oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang praca,

e metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow,

e ksztaltowania warunkow pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

e postgpowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych,
Sposdb organizacji szkolenia

Szkolenie zorganizowane w formie kursu na podstawie szczegdlowego programu, opracowanego
przez firm¢ PROTECT-BHP. Szkolenie okresowe dla w/w grupy musi by¢ przeprowadzane
nie rzadziej niz raz na 6 lat. Czas trwania szkolenia to minimum 8 godz. Podczas szkolenia stosowane

sg srodki dydaktyczne, w szczegolnosci filmy, prezentacje multimedialne, prospekty oraz skrypty.



Ramowy program szkolenia

Lp. | Temat szkolenia Liczba godzin ”
Wybrane regulacje prawne =z zakresu prawa pracy dotyczacego
bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem:
a) praw 1 obowigzkoéw pracownikow i pracodawcow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnos$ci za naruszenia
1. przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, 2
b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
c) wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych oraz §wiadczen z nimi
zwigzanych,
d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.
Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach
2. | pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia 2
pracownikow.
Problemy zwigzane z organizacja stanowisk pracy biurowe;j,
3. | z uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych 2
w monitory ekranowe i inne urzgdzenia biurowe.
Postepowanie w zakresie wypadkow 1 w sytuacjach zagrozen (np. pozaru
4 awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. 2
Razem minimum 8

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

1. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczacego bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczacego bezpieczenstwa i higieny pracy,

z uwzglednieniem:

pracy oraz odpowiedzialno$ci za naruszenia przepiséw i zasad BHP,

a) praw i obowiazkéw pracownikow i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i higieny

Podstawowe obowiazki pracodawcy w zwiazku z bezpieczenstwem i higieng pracy

ustawodawca okres$lit w dziale X kodeksu pracy. Podstawa prawna: Art. 207, 208, 209, 214,

217, 226, 233, 2373, 2376, 2377 Kodeksu Pracy.

e pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny

w zaktadzie pracy,




e pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

Prawa i obowigzki pracownikow z zakresie BHP regulujg art. 210,211 KP oraz dziat VIII
“Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem” kodeksu pracy a takze
rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. z 2002 r. nr 127 poz. 1092).

e pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy W razie gdy
warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.
Musi jednak niezwlocznie zawiadomi¢ o tym przetozonego.

e podstawowym obowigzkiem pracownika jest rOwniez przestrzeganie przepisOw

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

b) ochrony pracy kobiet i mlodocianych,

Wiytyczne dotyczace ochrony pracy kobiet i mtodocianych zawarte sg w dziale VI i IX KP.

I powinny zawierac:

e wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych, lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

e obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia kobiet w cigzy(normy dzwigania,
praca w godzinach nadliczbowych i nocnych, przeniesienie do innej pracy,
delegowanie poza state miejsce zatrudnienia, rozwigzanie umowy o pracg, urlop
macierzynski, urlop wychowawczy),

e wykaz prac wzbronionych mtodocianym,

e nauka zawodu mtodocianych i przyuczenie do zawodu,

e czas pracy mtodocianych, urlopy.

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

Wypadki przy pracy:

e definicja wypadku przy pracy (naglos¢ zdarzenia, przyczyna zewngtrzna, zwigzek
Z praca, uraz),

e wypadek traktowany na rowni z wypadkiem przy pracy,

e wypadki w drodze do pracy i z pracy,

e rodzaje wypadkow ($miertelne, ciezkie, zbiorowe),



e zglaszanie wypadkow (obowigzki pracodawcy dotyczace powiadamiania PIP
i prokuratury o zaistniatym wypadku $miertelnym, cigzkim lub zbiorowym),

e dochodzenie i dokumentacja powypadkowa (zespdt powypadkowy, sporzadzanie
dokumentacji).

Choroby zawodowe:

e pojecie choroby zawodowe;j,
e wykaz choréb zawodowych, na stanowiskach pracy,
e procedura postegpowania w przypadku podejrzenia choroby zawodowej, oraz

w zwigzku z ustaleniem jej przyczyn.

Swiadczenia z ubezpieczenia spolecznego przystugujace pracownikom w zwiazku
z wypadkiem, lub chorobg zawodowa:

e zasady zglaszania roszczen odszkodowawczych,

e przyczyny utraty prawa do swiadczen,

e zasady ustalania wysoko$ci §wiadczen.
d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.

e badania wstepne, okresowe, kontrolne- regulacje prawne,

e Dbadania S$rodowiska pracy- przeprowadzanie badan 1 pomiarow czynnikow
szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia, NDS, NDN, czestotliwos$¢ badan,

e ochrona pracownikéw przed czynnikami szkodliwymi i ucigzliwymi wystepujacymi
w $rodowisku pracy,

e positki profilaktyczne i napoje,

e pomieszczenia i urzadzenia higieniczno- sanitarne,

e wymogi dotyczace pomieszczen pracy (wentylacja, o$wietlenie, powierzchnia,

mikroklimat, itp..)

2. Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz

W zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i Zycia pracownikow.
Ryzyko zawodowe:

e pojecie ryzyka zawodowego,
e obowiazki pracodawcy w zakresie ryzyka zawodowego,
¢ profilaktyczna ochrona pracy:

o odpowiednia organizacja pracy i stanowisk,



o zapewnienie likwidacji zagrozen dla zycia i zdrowia pracownikow,
o zastosowanie odpowiednich srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

® rgczne prace transportowe.

Ocena ryzyka zawodowego:
e pojecie ryzyka zawodowego,
e metody oceny ryzyka zawodowego,

e ocena ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy.

Omowienie czynnikow szkodliwych wystepujacych na stanowiskach pracy szkolonej grupy:

e czynniki moggce powodowaé wypadki,
e czynniki chemiczne i pyty,

e czynniki fizyczne,

e czynniki biologiczne,

e czynniki ergonomiczne, psychospoleczne i zwigzane z organizacjg pracy.

3. Problemy zwiagzane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad

ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzadzenia biurowe.
Podstawy prawne

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997r.
w sprawie ogélnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. nr 148,
poz. 973)

e Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. nr 129, poz. 844)

Organizacja pracy na stanowiskach pracy biurowej wyposazonych monitory ekranowe powinna

uwzgledniaé¢ nastepujace elementy:

e odpowiednie wymiary pomieszczen pracy,
e odpowiednie parametry mikroklimatu,
e zasady ergonomii na stanowiskach pracy biurowej wyposazonych w monitory

ekranowe i1 inne urzadzenia biurowe.



4. Postepowanie w zakresie wypadkow i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru awarii), w tym

zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.
Postepowanie pracownika w razie wypadku przy pracy.

e powiadomienie przetozonego o wypadku,

e pierwsza pomoc dla poszkodowanego,

e zabezpieczenie miejsca wypadku,

e sporzadzenia protokotu powypadkowego,

e uprawnienia pracownika poszkodowanego do zgloszenia uwag do protokotu
powypadkowego,

e prawo poszkodowanego ( i rodziny ) do odwotania od ustalen zawartych w protokole,

e rodzaj i wielkos¢ §wiadczen oraz warunki ich uzyskania.
Postepowanie pracownika w sytuacjach szczegélnych zagrozen:

e W razie pozaru,

e W razie awarii urzadzen biurowych.

Zasady udzielania pierwszej pomocy.



