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;




d)

g)

e elektryczne — zagrozenie potkniecia
na gornych krawedziach szaf, regatow

stanowiska pracy, przejs¢, drabinek,

h, wurzadzen elektrycznych, sprzetu

o JI o

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










