Zarzadzenie Nr 0/6 12019
Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty
z dnia (0, pazdziernika 2019r.
w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Kuratorium O§wiaty w Szczecinie

Na podstawie art. 10481, art. 104! oraz art. 104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974r
Kodeks pracy (Dz.U. z 2019r., poz. 1040), w uzgodnieniu z Komisja Zaktadowg NSZZ
,Solidarno$¢” w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie zarzadzam, co nastgpuje.

§1.1. Ustalam regulamin pracy w Kuratorium Oéwiaty w Szczecinie, zwany dalej
regulaminem”.
2. Regulamin stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 12/2014 Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty z dnia
19 lutego 2014r. w sprawie wprowadzenia regulaminu  pracy Kuratorium O$wiaty
w Szczecinie.

§3. Regulamin pracy w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie wchodzi w zycie po uplywie
2 tygodni od dnia podania go do wiadomogci pracownikéw poprzez opublikowanie jego tredci
w sieci wewnetrznej Intranet.

Zachodniopomarski Kurator OSwialy

4
Magdalena Zargbska-Kuleszo




REGULAMIN PRACY
Kuratorium O$wiaty w Szczecinie

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.1. Regulamin pracy okresla organizacj¢ i porzadek w procesie pracy w zaktadzie pracy oraz
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.
2. Przepisy regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w zakladzie pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§2.1. Kuratorium O$wiaty w Szczecinie jest jednostka budzetows, stanowigcg aparat pomocniczy
Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty, zwanego dalej ,,pracodawcg”.
2. W Kuratorium O$wiaty w Szczecinie zatrudnieni sq nastepujgcy pracownicy:
1) cztonkowie korpusu stuzby cywilnej, tj. pracownicy stuzby cywilnej i urzednicy stuzby
cywilnej;
2) pracownicy zatrudnieni poza korpusem shuzby cywilnej, tj. na stanowiskach
pomocniczych, robotniczych i obshugi, niebgdacy cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

§3.1. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢
regulaminu swoim podpisem.

2. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczeg6towo niniejszym
regulaminem, zastosowanie maja przepisy ustawy o stuzbie cywilnej oraz kodeksu pracy i innych
ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§4. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:
1) pracodawcy, nalezy przez to rozumieé Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty
w Szczecinie;
2) zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Oswiaty w Szczecinie wraz
z Delegaturg w Koszalinie i ich oddziatami zamiejscowymi; :
3) pracowniku, nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajacg z pracodawcg W stosunku

pracy.

PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY 1 PRACOWNIKOW
§5.1. Do obowigzkéw pracodawey nalezy w szczego6lnosei:

1) zaznajamianie pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnodci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy;,

5) przeciwdziatanie mobbingowi;

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) terminowe i prawidtlowe wyplacanie wynagrodzenia za pracg;



8) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoly prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

10) zaspokajanie - w miarg posiadanych srodkéw - soc] alnych potrzeb pracownikow;

11) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy;

12) prowadzenie i przechowywanie W postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

13) przechowywanie dokumentacji pracowniczej w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosei, kompletnodci oraz dostgpnosci, W warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lub 50
lat (w zaleznodci od formy prowadzenia dokumentacji pracowniczej), liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze
odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

14) wplywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

2. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania

w zatrudnieniu na wewnetrznej stronie Kuratorium O$wiaty w Szczecinie (Intranet).

3. Zachodniopomorski Kurator O$wiaty zapewnia cztonkom korpusu stuzby cywilnej wlasciwe
- warunki do wykonywania obowigzkow okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej.

§6. Pracodawcy przystuguje prawo do:
1) korzystania z wynikoéw wykonywanej przez pracownikow pracy;
2) wydawania pracownikom polecefi dotyczacych pracy w zakresie, w jakim nie sg one
sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspolizycia spotecznego;
3) okre$lania zakresu obowiazkéw kazdego pracownika, zgodnie z postanowieniami umow
0 pracg.

§7.1. Pracownik jest zobowigzany do:

1) wykonywania sumiennie i starannie swojej pracy;

2) stosowania si¢ do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa lub umowg o prace;

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy;

4) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;

5) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

6) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

7) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach; przestrzegania w zakladzie
pracy zasad wspélzycia spolecznego.

2. Pracownikom zabrania sig:

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow
lub érodkow;

2) palenia tytoniu na terenie zakladu pracy, oprocz miejsc do tego przeznaczonych;

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezpodredniego przetozonego, miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoécig pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywana pracg.




§8. Niezaleznie od obowigzkoéw okreslonych w §7, pracownicy bedacy czlonkami korpusu
stuzby cywilnej zobowiazani sg takze do:

1) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

2) chronienia intereséw panstwa oraz praw czlowieka i obywatela;

3) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi;

4) rzetelnego i bezstronnego oraz sprawnego i terminowego wykonywania powierzonych
zadan;

5) dochowywania tajemnicy ustawowo chronionej;

6) rozwijania wiedzy zawodowej;

7) godnego zachowywania si¢ w stuzbie oraz poza nig;

8) wykonywania polecen shizbowych przelozonych, a jezeli jest on przekonany, ze
polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest zobowigzany na
pi$mie poinformowa¢ o tym przetozonego. W razie pisemnego potwierdzenia polecenia
jest obowigzany je wykona¢. Czlonek korpusu stuzby cywilnej nie wykonuje polecenia,
jezeli prowadziloby to do popelnienia przestgpstwa Iub wykroczenia, o czym
niezwlocznie informuje Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty.

§9.1. Pracownicy bedgcy cztonkami korpusu stuzby cywilne;:

1) przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych nie mogg kierowaé si¢ interesem
jednostkowym lub grupowym;

2) nie mogg publicznie manifestowac pogladoéw politycznych;

3) nie mogg uczestniczyé w strajku lub akcji protestacyjnej zaklocajagcej normalne
funkcjonowanie urzedu;

4) nie mogg taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego;

5) nie mogg podejmowaé dodatkowego zatrudniemia bez  pisemne] zgody
Zachodniopomorskiego Kuratora Ogwiaty ani wykonywaé czynnodci lub zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy o shuzbie cywilnej lub
podwazajgcych zaufanie do shuzby cywilnej.

2. Urzednicy stuzby cywilnej nie majg prawa tworzenia partii politycznych ani uczestniczenia
w nich. Urzednicy stuzby cywilnej nie moga podejmowac zajeé zarobkowych bez pisemnej
zgody Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty.

§10. Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:
- 1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami; ’

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow;

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania jednakowych
obowiazkéw, a szczegdlnie do réwnouprawnienia, czyli do réwnego traktowania kobiet i
mezezyzn w zakresie pracy;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

CZAS PRACY
§11.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
prace i innych $wiadczeh zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wigta — w rozliczeniu dobowym, tygodniowym,
w przyjetym okresie rozliczeniowym.




§12.1. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy (od poniedziatku do pigtku) w przyjetym, o$miotygodniowym
okresie rozliczeniowym.

2. Normy czasu pracy dla osoby niepetnosprawnej okreslaja przepisy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

3. Dzief pracy trwa w godzinach od 7.30 do 15.30.

4. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przyshuguje
15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy. Osoba niepelnosprawna ma prawo do
dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy
wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

5, Czas pracy osOb zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin ustala indywidualnie
dla kazdego pracownika pracodawca.

§13. Ustalanie indywidualnego rozktadu czasu pracy moze nastapi¢, jezeli zmiana godzin pracy
jest uzasadniona potrzebami wynikajacymi z wykonywania obowigzkow stuzbowych lub
osobistg sytuacjg pracownika — pod warunkiem, ze nie zakléci to funkcjonowania wydziatu.

§14. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego, dotyczy to réwniez powrotu z delegacji w p6znych godzinach nocnych.

§15. Za pore nocna przyjmuje si¢ czas migdzy godzing 22.00 a godzing 6.00.

PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§16.1. Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca wykonywana ponad normy czasu pracy,
ustalone w regulaminie, na polecenie bezposredniego przetozonego i po dokonaniu odpowiedniej
adnotacji w ewidencji nadgodzin.
2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest wylgcznie w nastepujacych
okoliczno$ciach:

1) zaistnienia koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii;

2) zaistnienia szczegdlnych potrzeb pracodawcy.
3. Osoba niepelnosprawna nie moze wykonywaé pracy w godzinach nadliczbowych oraz w porze
nocnej.
4. Kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - cztonkéw korpusu stuzby cywilnej sprawujacych pieczg
nad osobami wymagajacymi stalej opicki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat o§miu nie
zatrudnia sie w godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta.

§17.1. Tygodniowy czas pracy, Iacznie z godzinami nadliczbowymi nic moze przekraczaé
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
2. Roczny, maksymalny limit godzin nadliczbowych wynosi 376 godzin.

§18.1. Pracownikowi stuzby cywilnej za pracg wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samyim wymiarze.

2. Urzednikowi shuzby cywilnej za pracg w godzinach nadliczbowych wykonywang w porze
nocnej przyshuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

3. Urzednikowi stuzby cywilnej za pracg w niedziele przystuguje dzien wolny od pracy
w najblizszym tygodniu, a za pracg W $wieto przystuguje inny dzieti wolny.

4, W przypadku pracownikow zatrudnionych poza korpusem stuzby cywilnej, za pracg
w godzinach nadliczbowych przystuguje im:

1) dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych, albo

2) na jego pisemny wniosek - czas wolny w tym samym wymiarze. Udzielenie czasu wolnego
W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze nastapié¢ takze bez wniosku




pracownika, W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej do
kofica okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba przepracowanych
godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego
pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

§19.1. Czas wolny w zamian na pracg wykonywana w godzinach nadliczbowych nalezy
wykorzysta¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym praca ta byta wykonywana.

W przypadku powstania nadgodzin w ostatnich dniach okresu rozliczeniowego badz braku
mozliwodci odebrania godzin nadliczbowych w zwigzku z choroba pracownika, wyjgtkowo
dopuszcza si¢ odebranie powstatych godzin nadliczbowych niezwlocznie, w nastgpnych dniach
kolejnego okresu rozliczeniowego.

2. Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakofczeniu.

3. Dyrektorzy wydziatéw zobowigzany sa do organizacji pracy wydzialu w sposéb pozwalajacy
na systematyczny odbiér godzin nadliczbowych przez pracownikéw, przestrzegania zasad
ustalonych w powyzszym regulaminie odnognie rozliczania nadgodzin oraz w razie potrzeby -
udostepniania prowadzonej ewidencji Wydzialowi Kadr i Administracji w celu realizacji
obowigzkéw sprawozdawczych.

4, W przypadku odbioru nadgodzin w wymiarze ponizej dziennego ramowego wymiaru
godzinowego pracownika zobowigzany jest on do dokonania wpisu w imiennej karcie ewidencji
nadgodzin prowadzonej przez kazdy wydzial, natomiast jezeli liczba odbieranych nadgodzin
obejmuje caty dzien roboczy pracownik zobowigzany jest dodatkowo zlozy¢ w Wydziale
Administracji i Kadr podpisany przez przelozonego stosowny wniosek w celu dokonania
adnotacji w liscie obecnosci.

5. Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy
udzielonego pracownikowi.

6. Ewidencja godzin nadliczbowych prowadzona jest przez poszczegolne wydzialy.

WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§20.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o pracg lub
akcie mianowania, co miesiac i jest wyplacane ,,z dotu”.
2. Wynagrodzenie wyplacane jest do 25 dnia kazdego miesigca.
3. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig
w poprzedzajacym go dniu roboczym.
4. Wynagrodzenie wyptacane jest w formie przelewu na rachunek bankowy pisemnie wskazany
przez pracownika lub - na pisemny wniosek pracownika - gotéwkg w kasie zakiadu pracy.
5. Sktadniki wynagrodzenia okre$lajg odrebne przepisy.
6. Zasady przyznawania premii dla pracownikéw obstugi okre§la zarzadzenie
Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty w sprawie ustalenia regulaminu premiowania
pracownikow obshugi.

URLOPY WYPOCZYNKOWE I ZWOLNIENIA OD PRACY
§21.1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej jedna czg$¢
wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik jest
zobowigzany tak rozplanowaé urlop by przynajmniej jedna czgé¢ trwala nie mniej niz 14 dni
kalendarzowych.
3. Urlopu wypoczynkowego udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika
zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego.
4, Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego. Aby
warunek byt zachowany nalezy rozpoczaé zalegly urlop najpézniej w dniu 30 wrzeénia.




§22.1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy W wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu
jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepelnosprawnosci.

2. Urlop, o ktéorym mowa w ust. 1, nie przysluguje osobie uprawnionej do urlopu
wypoczynkowego W wymiarze przekraczajgcym 26 dni roboczych lub do urlopu dodatkowego
na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Jezeli wymiar urlopu dodatkowego, 0 ktorym mowa w ust. 2, jest nizszy niz 10 dni roboczych,
zamiast tego urlopu przystuguje urlop dodatkowy okreslony w ust. 1.

§23. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego W roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu. Pracownik zobowigzany jest przekazac informacje
o potrzebie urlopu na zadanie, przyjmujgcy zgloszenie powinien wypelnié stosowny wniosek
i przekaza¢ go przetozonemu.

§24. W okresie wypowiedzenia umowy O pracg pracownik jest obowigzany wykorzystac
przyshugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§25. Na pisemny wniosek pracownika 'pracodawca moze udzielié mu urlopu bezptatnego.

§26.1. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w przypadkach okreslonych
w Kodeksie pracy, rozporzadzeniu w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy, a takze w innych przepisach szezegOlnych.
Urlopéw  okolicznosciowych i innych zwolniefi od pracy, wynikajacych z cytowanych
przepisow, udzicla pracownikowi jego bezposredni przetozony na podstawie wiarygodnych
dokumentow.

§27.1. Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do
zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:
1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia W turnusie rehabilitacyjnym, nie
czedciej niz raz w roku;
2) w celu wykonania badai specjalistycznych, zabiegow Jeczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnodci te nie
moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.
2. Wynagrodzenie za czas zwolnied od pracy, o ktérych mowa w ust. 1, oblicza si¢ jak
ekwiwalent pieniezny za urlop Wypoczynkowy.
3. Laczny wymiar urlopu okreélonego w §22 ust.1 i zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust.
1 pkt 1, nie moze przekroczy¢ 21 dni roboczych w roku kalendarzowym.

§28. Ewidencjg czasu pracy prowadzi Wydzial Administracji i Kadr .

(ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY
§29.1. Pracownik winien stawié sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgeia pracy
znajdowal sig na stanowisku pracy.
2. Przyjécie, obecnos¢ i wyjscie z pracy pracownik potwierdza przez podpisanie listy obecnosci
W pracy.
3. W przypadku spdéznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sig¢ do bezposredniego
przetozonego w celu usprawiedliwienia sig.
4. Pézniejsze rozpoczecie pracy Jub jej wezesniejsze zakoficzenie wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przetozonego.




§30.1. Na wykonanie zadan poza miejscem pracy pracownik otrzymuje polecenie wyjazdu
stuzbowego. Polecenia wyjazdoéw stuzbowych podpisuje Kurator Oswiaty lub dyrektor wydziatu
dziatajacy z jego upowaznienia.

2. W przypadku wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw stluzbowych pracownik winien
powiadomié o tym fakcie bezposredniego przetozonego i uzyskaé jego akceptacj¢; pracownik
jest zobowiazany do dokonania stosownego zapisu w ksigzce ewidencji wyj$¢ shuzbowych,
podajgc godzine wyjscia i powrotu oraz cel wyjscia. Czas nieobecnosci pracownika zwigzany z
wyjséciem stuzbowym jest zaliczany do czasu pracy.

3. W przypadku wyjscia z pracy w celu zatatwienia wyjs¢ prywatnych pracownik winien
powiadomié¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego, uzyskaé jego akceptacje oraz ustali¢
termin jego odpracowania. Ponadto pracownik jest zobowigzany do dokonania stosownego
wpisu w ksigzce ewidencji wyj$¢ prywatnych, podajac godzinge wyjScia i powrotu wraz ze
wskazaniem terminu odpracowania wyjscia.

4. Kazde wyjscie prywatne nalezy odpracowaé w tym samym wymiarze czasu pracy oraz
w aktualnie obowigzujgcym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nieobecnosci z powodu
wyjscia prywatnego w godzinach pracy nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

5. W przypadku wyjscia prywatnego w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego badz
dtugotrwatego zwolnienia lekarskiego i w zwigzku z tym braku mozliwosci odpracowania
wyjécia w tym samym okresie rozliczeniowym, wyjatkowo dopuszcza si¢ odpracowanie wyjscia
na poczatku nastepnego okresu rozliczeniowego, badZ niezwlocznie po powrocie ze zwolnienia
lekarskiego.

§31. Pozostanie na terenie urzedu po zakonczeniu godzin pracy urzedu jest mozliwe tylko po
uprzednim zgloszeniu o tym fakcie bezposredniemu przetozonemu, ktoéry zobowigzany jest
poinformowaé o niniejszym portierni¢. Po godzinach pracy, w budynku urz¢du mogg pozostaé
tylko pracownicy, ktérzy majg do wykonania pilne i terminowe zadania oraz pracownicy
odpracowujacy czas zwolnienia od pracy.

§32.1. Nieobecnosé wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opicka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazna, pod warunkiem przedlozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznodcig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza, pod
warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia,

4) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosowanego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, swiadka, ttumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sadowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej o
wykonaniu tego obowiazku,

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwoch dni, zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosei w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.

3. Z zastrzezeniem ust. 4, dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci
pracownik jest zobowigzany przedlozy¢ pracodawey najpézniej w chwili powrotu do pracy po
okresie nieobecnosci.




NAGRODY I WYROZNIENIA
§33. Pracownikowi, ktéry przez wzorowe  wypelnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy 1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jakoéci przyczynia si¢ szczego6lnie do
wykonywania zadan zaktadu pracy, moze by¢ przyznane nagroda i wyrdznienie.

§34.1. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego w trybie przewidzianym odrebnymi przepisami.

2. Zasady przyznawania nagréd cztonkom korpusu stuzby cywilnej okresla zarzadzenie
Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty w sprawie ustalenia zasad zarzadzania zasobami
ludzkimi w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie.

3. Zasady przyznawania nagréd pracownikom zatrudnionym poza korpusem stuzby cywilnej
okresla zarzadzenie Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty w sprawie ustalenia regulaminu
premiowania pracownikéw obstugi.

§35.1. Pracodawca moze wystgpi¢ z wnioskiem o nadanie pracownikowi odznaczenia
panstwowego.

2. Minister wlasciwy do spraw o$wiaty i wychowania moze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
pracodawcy nada¢ pracownikowi ,,Medal Komisji Edukacji Narodowej” za szczegdlne zastugi
dla o$wiaty i wychowania.

ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA PRACOWNIKOW
§36.1. Odpowiedzialno$¢ porzadkows pracownikow regulujg przepisy Kodeksu pracy.
2. Pracownicy korpusu stuzby cywilnej podlegaja takze odpowiedzialnosci dyscyplinarne;j
okreslonej w przepisach o stuzbie cywilne;.

OCHRONA PRACY KOBIET I PRACOWNIKOW MELODOCIANYCH
§37. 1. Kobiet w ciazy oraz kobiet opiekujacych si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez
jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
2. Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych czy szkodliwych dla
zdrowia. '
3. Wykaz prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla zatacznik
nr 1 do regulaminu.
4. Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§38.1. Pracodawca i pracownicy, zobowigzani sa do przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.
2. Pracodawca jest obowigzany:
1) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
2) wydawaé szezegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach pracy,
3) prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpicczenstwa i higieny
pracy,
4) organizowaé prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
5) eliminowaé, ogranicza¢ lub minimalizowaé zagrozenia, ktére moga wystapi¢ na
stanowiskach pracy,
6) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
7) wydaé pracownikowi, przed rozpoczgciem pracy, odziez i obuwie robocze,




8) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, whasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzedzi
praCYv

9) zapewnié pomieszczenia i urzadzenia higieniczno-sanitarne, $rodki higieny osobistej,

10) informowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg oraz
biezacych wynikach pomiaréw czynnikow szkodliwych i ucigzliwych wystepujacych w
srodowisku prac.

3, Informacje o ktorych mowa w ustgpie 2 pkt 10 przekazuje si¢ podczas szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§39.1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, przeprowadzonemu
w formie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego.

2. Wszyscy pracownicy podlegajg szkoleniu okresowemul.

3. Zasady przeprowadzania szkolen okresla sig w zatgczniku nr 2.

4. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

5. Czas szkolenia w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy traktowany jest na réwni z czasem

pracy.

§40.1. Wszyscy pracownicy podlegaja badaniom profilaktycznym wstepnym, okresowym
i kontrolnym.

2. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy oraz pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub
warunki ucigzliwe. Badaniom wstgpnym nie podlegajg osoby przyjmowane ponownie do pracy
na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie
kolejnej umowy o pracg zawartej bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej
umowy o prace.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej diuzej niz 30 dni, spowodowane] choroba,
pracownik podlega kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosei do wykonywania
pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miarg mozliwosci w godzinach
pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku z przeprowadzanymi badaniami pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci
przystuguja mu naleznosci na pokrycie kosztow przejazdu wediug zasad obowigzujgcych przy
podrézach stuzbowych.

4. Pracodawca nie moze dopuscié do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

5. Pracownik kicrowany na badania o ktérych mowa w ust. 1, otrzymuje skierowanie
od pracodawcy w formie pisemne;.

§41.1. Pracownikom na okreslonych stanowiskach przydzielane sg nieodptatnie odziez robocza,
ochronna oraz $rodki ochrony indywidualnej, na zasadach okre$lonych w zataczniku nr 3.

2. Przelozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

3. Srodki higieny osobistej zapewnia pracodawca w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.

§42.1. 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, pracownik ma prawo
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.




2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy Jub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia W przypadkach, o ktérych
mowa w punktach 11 2.

4, 7a czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktorych mowa w punktach 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§43.1. W jednostce nie wystepujg prace szczegolnie niebezpieczne oraz prace pPIzy ktorych
istnieje mozliwo$¢ wystgpienia szczegOlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego.

2. W jednostce nie wystepuja prace ktore powinny by¢ wykonywane przez co najmniej 2 osoby,
w celu zapewnienia asekuracji, ze wzgledu na mozliwo$c wystapienia szczeg6lnego zagrozenia
dla zdrowia lub zycia ludzkiego.







Zatacznik nr 1 do regulaminu pracy

Kuratori - : :
ggw?gém Wykaz prac wzbronionych kobietom, kobietom w

cigzy oraz karmigcych dziecko piersia

A. Prace wzbronione kobietom

Prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong
pozycja ciala

1) Wszystkie prace, przy ktoérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej - 20 kd/min. (1kJ = 0,24 kcal)

2) Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:
e 12 Kkg - przy pracy statej,
e 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).
3) Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5m. - ciezaréw o masie przekraczajgcej:
o 8 kg przy pracy statej,
e 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany
roboczej).
4) Zespotowe reczne przenoszenie przedmiotow
Przenoszenie przedmiotow, ktorych diugos¢ przekracza 4 m oraz masa przekracza
20 kg dla kobiet, powinno odbywac sie zespotowo, pod warunkiem aby na jedna
pracownice przypadata masa nieprzekraczajgca:
a) przy pracy statej —10 kg,
b) przy pracy dorywczej —17 kg.

5) Niedopuszczalne jest zespotowe reczne przemieszczanie przedmiotdw na odlegtosc
przekraczajgca 25 m lub o masie przekraczajgcej 200 kg dla kobiet.

6) Przemieszczanie tadunkéw za pomocg poruszanych recznie wozkoéw
Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wézku po terenie ptaskim o twardej i
gtadkiej nawierzchni, tgcznie z masg wodzka, nie moze przekracza¢ dla kobiet
nastepujgcych wartosci:

Lp. | Warunki przemieszczania tadunkow wozki wozki 3-
2-kotowe i wiecej kotowe
1. Przemieszczanie po terenie 140 kg 180 kg
o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
2. Przemieszczanie po terenie 100 kg 140 kg
o nachyleniu wigkszym niz 5%

B. Dla kobiet w ciazy.

Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezardw

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli fgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min.




2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg,
przewozenie tadunkow na wozku wielokotowym poruszanym recznie,
3) prace w pozycji wymuszonej;

4) prace w pozyciji stojgcej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to
czasie powinna nastgpié¢ 15-minutowa przerw.

C. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kd/min.

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcey.

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosc¢ ponad 4
m lub na odlegto$¢ przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod goére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajgcej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotéw o masie
przekraczajgcej:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej,

Il. Prace w mikroklimacie zimnym, goragcym i zmiennym — nie wystepuja.
lll. Prace w hatasie i drganiach — nie wystepuja

IV. Prace narazajace przy monitorach ekranowych

Dla kobiet w cigzy
Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w {gcznym czasie przekraczajgcym 8

godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

V. Prace pod ziemia, ponizej poziomu gruntu i na wysokosci - nie wystepujg
VI. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu — nie wystepujg
VII. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi — nie wystepujg

VIIl. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych —
nie wystepuja

IX. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi

Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) Prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii.



Kuratorium Zatacznik nr 2 do regulaminu pracy

Oswiaty - — -
Zasady szkolenia pracownikow w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy

ZASADY OGOLNE

§1

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej
znajomosci przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

§2

1. Pracodawca zapewnia pracownikowi odbycie odpowiedniego do rodzaju
wykonywanej pracy szkolenia, w tym przekazanie mu informacji i instrukcji
dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanej pracy.

2. W razie wykonywania pracy na terenie zaktadu pracy przez pracownika innego
pracodawcy - pracodawca zapewnia poinformowanie tego pracownika o
zagrozeniach dla bezpieczenstwa i zdrowia podczas pracy na tym terenie.
Uzyskanie tych informaciji pracownik potwierdza podpisem.

§3
Szkolenie zapewnia uczestnikom:

1) zaznajomienie sie¢ z czynnikami $rodowiska pracy moggcymi powodowad
zagrozenia dla bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw podczas pracy oraz
z odpowiednimi srodkami i dziataniami zapobiegawczymi;

2) poznanie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
niezbednym do wykonywania pracy w zaktadzie pracy i na okreslonym
stanowisku pracy, a takze zwigzanych z pracg obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) nabycie umiejetnosci wykonywania pracy w sposéb bezpieczny dla siebie i
innych oséb, postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy
osobie, ktora ulegta wypadkowi.

§4

1. Szkolenie na zlecenie pracodawcy organizuje uprawniona do prowadzenia
dziatalno$ci szkoleniowej w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy organizacja
na podstawie przepiséw o systemie oswiaty.

2. Szkolenie o0s6b bedgcych pracodawcami, pracownikéw stuzby bhp oraz
instruktoréw i wyktadowcoéw tematyki bezpieczenstwa i higieny pracy prowadzg
jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1.




§5

Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.

§6
1. Programy szkolenia wstepnego oraz szkolenia okresowego, okreslajgce
szczegblowg tematyke, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla
poszczegolnych grup stanowisk opracowuje w porozumieniu

z pracodawcy - jednostka, o ktérej mowa w §4 ust. 1, na podstawie ramowych
programoéw szkolenia.

2. Programy szkolenia powinny by¢ dostosowane do rodzajoéw i warunkéw prac
wykonywanych przez uczestnikow szkolenia, a ich realizacja powinna zapewnic¢
spetnienie wymagan okreslonych w §3.

3. Programy szkolenia, na podstawie ktérych byly prowadzone aktualne szkolenia
pracownikéw, przechowuje pracodawca.

§7

Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programéw
opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogdine, zwane dalej "instruktazem ogolnym";
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ‘instruktazem
stanowiskowym".

§8
1. Instruktaz ogdlny powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie sie
z podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi

w Kodeksie pracy i w regulaminie pracy, z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi w zaktadzie pracy, a takze
z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie
sie z czynnikami $rodowiska pracy wystepujgcymi na ich stanowiskach pracy
i ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg, sposobami ochrony
przed zagrozeniami, jakie moga powodowa¢ te czynniki, oraz metodami
bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.

§9

1. Instruktaz ogolny odbywajg, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy.

2. Instruktaz ogéiny prowadzi pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.




§10

1. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania
pracy na okreslonym stanowisku:

1) pracownika zatrudnianego na stanowisku, na ktérym wystepuje narazenie na
dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych lub niebezpiecznych;
2) pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktorym mowa w pkt 1;

2. Pracownik wykonujgcy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odbyé
instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

3. W przypadku wprowadzenia na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, zmian
warunkéw techniczno-organizacyjnych, zmian organizacji stanowisk pracy,
wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo
niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych
urzgdzen - pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaz
stanowiskowy przygotowujgcy go do bezpiecznego wykonywania pracy w
zmienionych warunkach. Tematyka i czas trwania instruktazu stanowiskowego
powinny by¢ uzaleznione od rodzaju i zakresu wprowadzonych na stanowisku
zmian.

4. Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od
przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz
rodzaju pracy i zagrozen wystepujgcych na stanowisku pracy, na ktérym
pracownik ma by¢ zatrudniony.

5. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przetozony pracownika,

osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz
przeszkolenie w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

6. Instruktaz stanowiskowy konczy sie ustnym sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci
z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, stanowigcym podstawe dopuszczenia pracownika
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

§11

Odbycie instruktazu ogolnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik
potwierdza na piSmie w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana
w aktach osobowych pracownika.

§12

1. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow
szkolenia z nowymi rozwigzaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

2. Szkoleniu okresowemu podlegajg wszyscy zatrudnieni w KO pracownicy.

§13

1. Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
przeprowadza sie w formie instruktazu, raz na 3 lata.




2. Szkolenie okresowe pracodawcy, oso6b zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych przeprowadzane jest w formie kursu, seminarium lub
samoksztaicenia kierowanego raz na 5 lat.

3. Szkolenie okresowe pracownikdéw administracyjno-biurowych przeprowadzane jest
w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia kierowanego raz na 6 lat.

4. Pierwsze szkolenie okresowe pracodawcéw oraz oséb zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych przeprowadza sie w okresie do 6 miesiecy od
rozpoczecia pracy na tych stanowiskach, natomiast pozostatych grup
pracowniczych - w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na danych
stanowiskach.

5. Ze szkolenia okresowego, o ktérym mowa w ust. 2-3, moze by¢ zwolniona osoba,
ktora:

1) przedtozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego
pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego;

2) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na
stanowisku nalezgcym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program
uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego
obowigzujgcego na nowym stanowisku pracy.

§14

1. Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajgcym przyswojenie przez
uczestnika szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejgtnosci
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.

2. Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego, wydajgc
zaswiadczenie, ktorego wzér okreslajg odrebne przepisy. Odpis zaswiadczenia
jest przechowywany w aktach osobowych pracownika.

§15

Ukonczenie w okresie, o ktérym mowa w § 13, szkolenia, doksztatcania lub
doskonalenia zawodowego zwigzanego z naukg zawodu, przyuczeniem do zawodu
albo podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, uwzgledniajgcego program szkolenia
okresowego wymagany dla okreslonego stanowiska pracy, uwaza sie za
réwnoznaczne z odbyciem takiego szkolenia.

§16
Szkolenia odbywajg sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

PROGRAMY SZKOLEN

§17
Wprowadza sie szczegotowe programy szkolen:




1) instruktazu ogéinego,
2) instruktazu stanowiskowego,
3) szkolenia okresowego dla pracownikow administracyjno-biurowych,

4) szkolenia okresowego dla pracownikow  zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych,

5) szkolenie okresowe pracodawcow oraz innych o0s6b kierujgcych pracownikami.

§18

1. Programy szkolen wymienionych w §17 pkt 1, 3, 4, 5 opracowuje zespot powotany
przez pracodawce w sktad ktorego wchodzg:

1) osoba kierujgca pracownikami,
2) przedstawiciele pracownikow,
3) przedstawiciel stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Programy instruktazu stanowiskowego opracowuje osoba wyznaczona przez
pracodawce.

KLASYFIKACJA STANOWISK

LP | Grupa klasyfikacyjna Rodzaj stanowiska

1. Stanowiska kierownicze Kurator i jego zastepca
Dyrektorzy i ich zastepcy
Kierownicy oddziatéw i ich zastepcy

2. Stanowiska administracyjno-
biurowe Pracownicy administracyjno — biurowi
i inne ktorych charakter pracy ( wizytatorzy, inspektorzy, specjalisci,
wigze sie z narazeniem na czynniki | archiwista, operator urzadzen elektronicznych,
szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe informatycy).

lub niebezpieczne albo z
odpowiedzialno$cig w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

3. Stanowiska robotnicze Portier , Kierowca, Pracownik gospodarczy.

DRUKI

Program instruktazu ogolnego
Program instruktazu stanowiskowego
Program szkolenia okresowego dla pracownikoéw administracyjno-biurowych,

Program szkolenia okresowego dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych

Program szkolenia okresowego pracodawcéw oraz innych oséb kierujgcych pracownikami.
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Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegolnosci z:

e podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w
Kodeksie pracy, w uktadach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,

e przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi w
danym zakfadzie pracy,

e zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich oséb, ktére rozpoczynajg prace w
placéwce.

Sposoéb organizacji szkolenia

Szkolenie zorganizowane jest w formie instruktazu - przed rozpoczeciem przez
pracownika pracy w danym zakfadzie pracy - na podstawie szczegdtowego
programu opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia
konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkéw dydaktycznych, w szczegdlnosci
filmow, tablic, folii do wyswietlania informacji, $rodkéw do udzielania pierwsze;
pomocy w razie wypadku.



Ramowy program szkolenia

Lp Temat szkolenia*) gt::;:zziz?*)
1 [Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz
> poszczegolnych komérek organizacyjnych zaktadu pracy i
organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny 0,6
pracy
3 Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad

bezpieczernstwa i higieny pracy

4 |Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy
Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujgce w 0,5
zaktadzie i podstawowe $rodki zapobiegawcze

Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z
6 |obstugg urzgdzen technicznych oraz transportem 0,4
wewnatrzzaktadowym

Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz
7 srodkéw ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do
stanowiska pracy instruowanego

Porzadek i czysto§¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i 0,5
bezpieczenstwo pracownika

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w
odniesieniu do stanowiska instruowanego

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz
postepowania w razie pozaru

Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady
udzielania pierwszej pomocy

10

11

Razem: min. 3

*) Program szkolenia os6b podejmujacych po raz pierwszy prace zwigzang z
kierowaniem pracownikami powinien byé poszerzony i dostosowany do obowiazkow i
odpowiedzialnosci tych os6b w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

**) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.



Bezpieczenstwo i higieny pracy - to zespot srodkéw technicznych,
organizacyjnych, higieniczno-sanitarnych, prawnych itp. za pomoca, ktérych mozna
wyeliminowa¢ catkowicie lub obnizyé do granic tolerancji wszelkiego rodzaju
zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownika.1

1. Zakres obowigzkéow i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz
poszczegolnych komoérek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji
spolecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy i pracownikbw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy reguluje Kodeks pracy, opracowany dla zaktadu
Regulamin Pracy (gdzie dotyczy), a takze stosowne zapisy ukfadéw zbiorowych
(gdzie dotyczy).

Obowiagzki pracodawcy

Zgodnie z przepisami art. 207 Kodeksu pracy pracodawca ponosi
odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie pracy.
Jest on obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu najnowszych zdobyczy nauki i techniki, a w szczegolnosci:

e organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy,
e zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw i zasad bezpieczenstwa i

higieny pracy, wydawaé¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,
e zapewniaé wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
e zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.
W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zapewnic organizacje pracy i
stanowisk pracy w sposéb zabezpieczajgcy pracownikéw przed zagrozeniami
wypadkowymi oraz oddziatywaniem czynnikéw ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia
i zapewni¢ likwidacje zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikow gtéwnie poprzez
stosowanie technologii, urzgdzen, materiatéw i substancji niepowodujacych tych
zagrozen.

Realizacja tego obowigzku odbywa sie w oparciu o strukturg organizacyjng firmy,
przy udziale wszystkich osédb kierujacych.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg zobowigzani zna¢, w zakresie
niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie
pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

! Bezpieczenstwo pracy - dzialalnos¢ zmierzajgca do ochrony pracownika przed wypadkiem w pracy. Jest realizowana poprzez stosowanie
réznych $rodkow techniki bezpieczefistwa pracy, bezpieczng organizacj¢ pracy i ksztaltowanic bezpiecznych zachowan ludzkich w pracy —
uwzgledniajac rodzaj i nasilenie wystepujacych potencjalnych zagrozen wypadkowych, jest elementem ogéIniejszego pojgeia ochrona pracy;
Higiena pracy - dzialanie zmierzajace do uchronienia pracownika przed utratg zdrowia, co moze nastgpié w wyniku oddzialywania
czynnikéw $rodowiska pracy o charakterze materialnym i spolecznym. Higiena wykorzystuje do wnioskowania zapobiegawczego metody
miernictwa obcigzenia fizycznego i psychicznego oraz stopnia narazenia na chemiczne, fizyczne i biologiczne czynniki materialnego
srodowiska pracy.



Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na po-
szczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajgcych zdrowiu i zyciu
pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow

W razie, gdy jednoczesnie w tym samym miejscu wykonujg prace pracownicy
zatrudnieni przez réznych pracodawcow, pracodawcy ci majg obowigzek:

1) wspotpracowac ze sobag,

2) wyznaczy¢ koordynatora sprawujgcego nadzoér nad bezpieczenstwem i higieng
pracy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w tym samym miejscu,

3) ustali¢ zasady wspotdziatania uwzgledniajgce sposoby postepowania w przypadku
wystgpienia zagrozen dla zdrowia lub zycia pracownikow,

4) informowa¢ siebie nawzajem oraz pracownikéw lub ich przedstawicieli o
dziataniach w zakresie zapobiegania zagrozeniom zawodowym wy-stepujgcym
podczas wykonywanych przez nich prac.

W razie wystgpienia bezpos$redniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca
jest obowigzany:

1) wstrzyma¢ prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce
bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

Obowiazki osob kierujgcych
Osoba kierujgca pracownikami jest zobowigzana:

e organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,

o dbac o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

e organizowac, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

o dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

e egzekwowaC przestrzeganie przez pracownikow przepisbw | zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

e zapewniaC wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad
pracownikami.

WAZNE: W razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia dla zycia lub zdrowia
pracownikéw, osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana do niezwlocznego
wstrzymania prac i podjecia dziatart w celu usuniecia tego zagrozenia.



Uprawnienia pracownika

Pracownik ma prawo powstrzymaé sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego, w razie, gdy warunki pracy
nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.
Pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego, jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie
usuwa bezposredniego zagrozenia dla zycia lub zdrowia pracownika.

Uwaga: za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z
miejsca zagrozenia, w przypadkach, o ktérych mowa powyzej, pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac
sie od wykonywania pracy wymagajacej szczegdinej sprawnosci psychofizycznej
w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonania pracy i stwarza zagrozenie dla innych oséb. W tym przypadku nie
otrzymuje on jednak wynagrodzenia za ten czas.

Uwaga: podane powyzej prawa nie dotyczg pracownika, ktérego obowigzkiem
pracowniczym jest ratowanie zycia ludzkiego i mienia.

Ochrona pracy kobiet, kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersia
Ochronie zdrowia kobiet w cigzy, stuzg m.in.:

Zakaz zatrudniania kobiet w cigzy, w wymiarze dobowym przekraczajacym 8
godzin, w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej ( art. 129/5 i art.178
Kodeksu pracy), a pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do lat 4, dodatkowo -
delegowania poza state miejsce pracy (art.178 Kodeksu pracy),

Obowiazek przeniesienia kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko piersig do innej
pracy, jezeli ze wzgledu na stan cigzy nie powinna ona wykonywac pracy
dotychczasowej (art. 179 Kodeksu pracy),

Ponadto kobiety w cigzy oraz karmigce dziecko piersig nie moga wykonywac
niektérych prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla ich zdrowia. Nie wolno
zatrudniaé ich przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla ich
zdrowia wymienionych w wykazie ponize;.

Obowiagzki pracownikéow

Jednym z podstawowych obowiazkow kazdego pracownika jest znajomosc i
przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

W szczegolnosci pracownik jest zobowigzany:

e znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,



e wykonywaC¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, stosowa¢ sie do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

e dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i
tad w miejscu pracy,

e stosowac $rodki ochrony zbiorowej, uzywaé przydzielone érodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e poddawac sie wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym
badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazan lekarskich,

e niezwlocznie powiadomi¢ przefozonego o zauwazonym w zakiadzie
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sie w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

e wspdidziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw
dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy.

2. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy

Przyjety w Polsce ustréj prawny nakiada na panstwo odpowiedzialnosé za zdrowie i
zycie swoich obywateli. W zakres tego obowigzku wiaczono réwniez zapewnienie
bezpiecznych warunkéw pracy. Obowigzek ten jest realizowany poprzez tworzenie
regulacji  prawnych, system ubezpieczen, organizowanie nadzoru nad
przestrzeganiem w zaktadach przepiséw z zakresu bezpieczenstwa pracy.
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy przez pracodawce lub osobe kierujgcg pracownikami reguluje artykut 283
kodeksu pracy.
Organami sprawujgcymi nadzér nad warunkami pracy i upowaznionymi do
sankcjonowania pracodawcy sg m.in.:
o Panstwowa Inspekcja Pracy,
e Panstwowa Inspekcja Sanitarna — w zakresie higieny pracy,
e Urzad dozoru Technicznego — w zakresie instalacji, maszyn i urzadzen
poddozorowych,

e Nadzor Budowlany,
e Panstwowa Straz Pozarna
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw za nieprzestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy wynika z dyspozycji artykutu 108 Kodeksu
pracy.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych
Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczeristwa i higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.
Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a




lacznie kary pieniezne nie mogag przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wypfaty.

Pracodawcy oraz pracownicy podlegajg tez na zasadach ogolnych
odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej.

3. Zasady poruszania sie po terenie zaktadu pracy

Na terenie catego obiektu zabrania sie biegania i zbiegania ze schodéw. Podczas
schodzenia ze schodow zawsze nalezy trzymac sie poreczy.

RYZYKO ZAWODOWE — POTENCJALNE ZAGROZENIA CZYNNIKAMI O
CHARAKTERZE UCIAZLIWYM

1. Specyficzne obcigzenia zwigzane z pracg na stanowisku wyposazonym w
monitor ekranowy

Do zwigzanych z pracg z komputerem czynnikéw stanowigcych ryzyko zaliczono:

e nieruchoma, wymuszona postawa, zwykle niewygodna, przyjeta w sposob
nieprawidtowy i utrzymywana dtugotrwale,

o powtarzajgce sie i dynamicznie wykonywane ruchy rak,

e wysokie tempo pracy.

Zauwazono sie, ze taka niewtasciwa postawa moze by¢ rezultatem:

o niedajacej sie regulowac lub w inny sposoéb niedostosowanej jednostki roboczej,

o niedokiadnego ustawienie jednostki roboczej lub ustawienia w sposob
niedostosowany do cech fizycznych uzytkownika,

e braku wiedzy lub doéwiadczenia w zakresie organizacji stanowiska pracy
stosownie do potrzeb pracownika (z uwzglednieniem budowy ciata i charakteru
wykonywanych zadan),

e niewlasciwych, nigdy niekorygowanych nawykow i przyzwyczajen,

e niewlasciwej organizacji pracy powodujgcej koniecznos¢ siedzenia w
niezmienionej pozycji w czasie dtuzszym niz jedna godzina,

e braku odpowiedniego szkolenia skutkujgcego brakiem swiadomosci zagrozen.

W tej sytuacji moga wystapic takie problemy zdrowotne, jak:

e bole dioni, nadgarstkéw, ramion, tokci, karku, pojawiajgce sig¢ po diugotrwatej,
nieprzerwanej pracy z monitorem ekranowym. Popularnie okresla si¢ te objawy,
jako "dolegliwosci jednostajnych obcigzen" . W wigkszosci przypadkow nie sg one
trwate. Niekiedy jednak mogg mie¢ charakter uporczywych, lub powodowac
dtugotrwala niesprawnosc.

e bodle gtowy,

e stres psychiczny,

o ostabienie wzroku, problemy z uzywaniem szkiet kontaktowych lub szkiet
dwuogniskowych,

e choroby skory,

e pojawianie sie atakdéw u chorych na epilepsje.



Przekonanie o bezposrednim zwigzku miedzy powstawaniem réznych objawéw a
samym uzytkowaniem monitora ekranowego jest w wigkszoéci bfedne. Powstajg one
raczej wskutek niewtasciwego sposobu uzytkowania monitoréw niz w zwiazku z
samym faktem ich uzywania. Wiekszo$ci z nich mozna unikngé poprzez dobrg
organizacje pracy i miejsca pracy a takze odpowiedni sposoby uzytkowania
komputera.

Sposdéb ochrony

Szczegotowe wymagania bhp dotyczace stanowisk pracy z komputerami zostaty
okreslone w Rozporzadzeniu MPIPS z dnia 01.12.1998 r. - Dz. U. Nr 148, poz. 973)
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe.

Przyjmuje sig, Ze spelnienie norm i zaleceri okreslonych w tym Rozporzadzeniu

znacznie ogranicza ucigzliwosci pracy na stanowiskach wyposazonych w

monitory ekranowe.

W Rozporzadzeniu ustalono m.in., ze:

1

2.

Do pracy przy elektronicznych monitorach moga byé dopuszczone osoby
posiadajgce orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan.

Kobiety w cigzy nie moga pracowaé przy obstudze monitora diuzej niz 8
godz. na dobe.

Srednie natezenie o$wietlenie $wiatlem sztucznym na stanowiskach z monitorami
powinno wynosi¢ 500 Ix.

Dopuszczalna warto$¢ hatasu wynosi 85 dB, w pomieszczeniach z maszynami i
urzadzeniami liczacymi - 75 dB, a w pomieszczeniach do prac teoretycznych i
opracowan danych - 55 dB.

Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach z komputerami nie powinna
by¢ mniejsza niz 40%.

Monitor ekranowy powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

Znaki na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

Obraz na ekranie powinien by¢ stabilny,

Jaskrawos¢ i kontrast na ekranie powinny byé¢ wyregulowane w zaleznosci od
warunkow os$wietlenia stanowiska pracy

Ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwa antyodbiciowg lub wyposazony w
odpowiedni filtr

Konstrukcja stotu powinna umozliwic dogodne ustawienie elementéow
wyposazenia stanowiska pracy, w tym zroznicowang wysokos$é ustawienia
monitora ekranowego i klawiatury oraz zapewniaé:

wystarczajgcg powierzchnie do tatwego postugiwania sie  elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnos$ci zwigzanych z rodzajem pracy
oraz takie ich ustawienie, by znajdowaly sie w zasiegu rak pracownika, bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji

ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy
klawiaturg a przednig krawedzig stotu
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. Krzesto stanowiace wyposazenie stanowiska powinno by¢ dostatecznie stabilne,
posiadaé wyprofilowang plyte siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego
wygiecia kregostupa i odcinka konczyn dolnych, zapewniajace wygodng pozycje
ciala i swobode ruchéw oraz by¢ wyposazone w tatwo dostgpne i proste w
obstudze mechanizmy regulacyjne.

Jezeli przy pracy istnieje konieczno$¢ korzystania z dokumentow, stanowisko
pracy powinno by¢ wyposazone w uchwyt na dokument, posiadajacy regulacje
ustawienia wysokosci, pochylenia oraz odlegto$ci od pracownika.

10.W przypadku, gdy wysoko$¢ krzesta uniemozliwia pracownikowi ptaskie,

spoczynkowe ustawienie stop na podtodze, stanowisko pracy powinno by¢
wyposazone w podndzek, posiadajagcy mozliwosé regulacji wysokosci i kata
pochylenia stosownie do potrzeb wynikajgcych z antropometrycznych cech
pracownika.

11. Odlegto$é miedzy sgsiednimi monitorami powinny wynosi¢ co najmniej 0,6 m a

miedzy pracownikiem a tytem sasiedniego monitora — co najmniej 0,8 m.

Od pracownika oczekuje sie uzytkowania stanowiska pracy w sposob najlepie;
zapewniajacy unikniecie problemow zdrowotnych.

W szczegolnosci pracownik powinien:

2

umieé wiasciwie ustawic¢ elementy jednostki roboczej wzgledem siebie oraz w stosunku
do otoczenia (szczegdlnie wzgledem zrodet Swiatta)
umie¢ przyjmowac wiasciwa postawe podczas pracy z komputerem
utrzymywadé odlegto$¢ oczu od ekranu monitorowego w granicach 400-750 mm.
W miare mozliwoéci, planowaé prace w spos6b zapewniajacy zmiane charakteru
czynnoéci, (naprzemienne wykonywanie pracy na komputerze ze zwyktymi
czynnosciami biurowymi),
po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy zwigzanej z obstugg komputera robi¢ 5-
minutowg przerwe,
stosowaé sie do zalecen majacych na celu ztagodzenie skutkéw jednostajnego
przecigzenia - gimnastyka ciata i oczu.
jesli lekarz zaleci, stosowac okulary korygujace wzrok.

. Stres na tle psychofizycznych warunkéw pracy

W sposob uproszczony stres zwigzany z miejscem pracy daje sie zdefiniowag, jako:
"szkodliwa reakcja fizyczna lub emocjonalna powstajaca w wyniku konfliktu miedzy
natozonymi na pracownika wymaganiami dotyczacymi jego pracy, a umiejgtnoscig
kontrolowania przez niego spetnianie tych wymagan" W literaturze wymienia sig
nastepujace kategorie stresotwérczych czynnikéw srodowiska pracy:

a) Specyficzne czynniki danego rodzaju pracy, takie jak:

niedocigzenie lub przeciazenie pracg,

tempo pracy, urozmaicenie, ranga zadan,

ogolny czas pracy,

wyizolowanie (emocjonalne badz praca wykonywana w odosobnieniu).



b) Rola w organizacji

o konflikt roli (konfliktowe wymagania pracy, rézni przetozeni, kierownicy),
e niejednoznacznos¢ roli (brak jasno$ci w zakresie odpowiedzialnosci, oczekiwarn),
e poziom odpowiedzialnosci,

¢) Rozwdj kariery

e przecenianie lub niedocenianie (w awansach, w naktadaniu zadan),

e bezpieczenstwo pracy (obawa redukcji z powodéw ekonomicznych albo z powodu
braku zadan lub pracy do wykonania),

e brak mozliwosci awansu,

e brak ogélnej satysfakcji z pracy.

d) Wzajemne relacje (stosunki miedzyludzkie) w tym, w uktadzie

e przetozeni - wspdipracownicy - podwtadni,
e obawa przed molestowaniem, szantazem (obawa o bezpieczenstwo osobiste).

e) Struktura organizacyjna/klimat

e uczestnictwo lub brak uczestnictwa w wypracowaniu decyzji,
e styl kierowania,
o $ciezki komunikacji.

Zrédtem stresu moga byé takze czynniki o charakterze fizycznym:

 niespetnione wymogi dotyczace pomieszczen pracy (usytuowanie nad poziomem
gruntu, dostep $wiatta dziennego, wysoko$¢, powierzchnia i wolna objeto$é przyp.
na 1 pracownika),

niedostateczne oswietlenie,

ol$nienie, oslepieniem silnym Swiattem,

nadmierny hatas lub uporczywe dzwieki,

niedostateczna wilgotnosé,

niedostateczna wymiana powietrza,

zbyt niska lub nadmierna temperatura,

oddziatywanie pol elektromagnetycznych.

Sposoéb ochrony

Réznorodne symptomy umozliwiajg rozpoznawanie oséb znajdujgcych sie w stanie
stresu:



o fizyczne (bdle glowy, zgrzytanie zebami, boéle w piersiach, krotki oddech,
lomotanie serca, wysokie cisnienie, béle migsni, niestrawnosc, zatwardzenie,
pocenie sie, omdlatosé, bezsennos¢, sktonnos¢ do czestych chorob),

e psychiczne (niepokéj, irytacja, smutek, ztos¢, zmiennosc nastrojow, apatia,
depresja, spowolnienie myslenia lub nattok mysli, poczucie beznadziejnosci albo
znajdowania sie w putapce),

o zachowanie sie (przejadanie sie lub utrata apetytu, niecierpliwo$¢, sktonnos¢ do
ktotni, odktadanie spraw na pozniej, zwiekszenie spozycia alkoholu i papieroséw,
ucieczka lub izolowanie sie od innych, unikanie odpowiedzialnosci, zmiana
zachowan religijnych, staba jako$¢ pracy, zaniedbanie higieny osobistej

Generalnym zaleceniem dla zminimalizowania stresow zwigzanych z warunkami
pracy jest przestrzeganie regut jej wtasciwej organizacji i ksztattowania stosunkow
miedzyludzkich. Ochrone przed stresem zapewnia kontrolowanie symptomow

i podejmowanie w pore przeciwdziata¢ stosownie do charakteru czynnika, ktory go
wywotat.

3. Mikroklimat

Warunki, w ktérych nie sa spetnione, wymagania dotyczace temperatury, wilgotnosci,
wymiany powietrza. Majg wplyw na dobre samopoczucie. Objawami oddziatywania
niewtasciwych warunkéw mikroklimatu w pomieszczeniach biurowych moze byc
wystepowanie uczucia sucho$ci oczu oraz nadmiernej suchosci skory.

Sposob ochrony

e zapewnienie skutecznej wentylacji pomieszczen,

e zachowanie temperatury powietrza w pomieszczeniu pow. 18°C (najlepiej w
granicach pow. 20-23°C — zimg i 20-25°C — latem),

o utrzymanie wilgotnoéci wzglednej powietrza w pomieszczeniu (minimalnej 40 %).

4. Pola elektromagnetyczne

Mozliwosé narazenia na oddziatywanie pola elektromagnetycznego istnieje w
przypadku utrzymywania blizszej niz 80 cm odlegtosci osi ciata od tytu lub boku
sasiedniego monitora. Wystepuje tez w warunkach niewtasciwego utozenia kabli
elektrycznych. Nie sg grozne inne rodzaje promieniowa towarzyszgce pracy monitora
(jonizujace, rentgenowskie, gamma, nadfiolet, podczerwone). Ich wartosci sg kilkaset
do kilku tysiecy razy mniejsze od dopuszczalnych

Sposob ochrony

o utrzymywanie odlegtosci ciata od boku i tytu sgsiedniego monitora nie mniejszej
niz 80 cm,

e stosowanie wytgcznie monitorow oznakowanych znakiem ,B" lub,CE"
zapewniajacych niskie warto$ci promieniowania,



e przestrzeganie zasad wlasciwego uktadania przewodéw zasilajacych w stosunku
do usytuowania stanowisk pracy

5. Niedostateczne oswietlenie.

Warunki, w ktérych nie sg spetione, wymagania dotyczace oswietlenia miejsca
pracy. Mogg objawia¢ sie:

bdlami gtowy,

fzawieniem i zaczerwienieniem powiek i spojowek,

zmniejszeniem zdolnosci akomodagiji,

zmniejszeniem ostroéci widzenia, wrazliwosci na kontrasty | szybkosci
spostrzegania.

W dtugiej perspektywie moze pojawi¢ sie zmeczenie nerwowe, objawiajgce sie:

e uczuciem niecheci i ogdlng ociezatoscig
e tendencjami do bolu gtowy i nudnosci,
e bezsennoscig i utratg apetytu

Sposoéb ochrony

* Zzapewnienie o$wietlenia $wiattem dziennym,

° zapewnienie oswietlenia $wiattem elektrycznym o natezeniu zgodnym z PN-84/E-
02033 - oswietlenie wnetrz $wiattem elektrycznym(na stanowisku wyposazonym
w komputer -500Lx),

o wiasciwe usytuowanie o$wietlenia nad stanowiskiem pracy,

o jesli zachodzi potrzeba -do$wietlenie miejscowe za pomoca lampy dodatkowej
majgcej odpowiednio uksztattowany odbty$nik w celu ograniczenia olénienia |
odbic,

» zabezpieczenie przed oslepianiem i ol$nieniem bezposrednim oddziatywaniem
Swiatta (rolety, zaluzje).

4. Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego

Biorac pod uwage przepis art. 237" § 3 Kodeksu pracy, pracodawca nie moze
dopusci¢ do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach, na ktdrych sg wykonywane prace zwigzane z
obstugg maszyn i innych urzgdzen technicznych albo prace powodujgce intensywne
brudzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego $rodkami chemicznymi,
biologicznymi lub promieniotwérczymi albo materiatami biologicznie zakaznymi.
Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ stosowane w sytuacjach, kiedy nie mozna
unikng¢ zagrozen lub nie mozna ich wystarczajgco ograniczyé za pomoca $rodkow
ochrony zbiorowej lub odpowiedniej organizagji pracy.

Dostarczane pracownikom do stosowania $rodki ochrony indywidualnej powinny:



1) byé odpowiednie do istniejacego zagrozenia i nie powodowac same z siebie
zwiekszonego zagrozenia,

2) uwzglednia¢ warunki istniejagce w danym miejscu pracy;

3) uwzgledniaé wymagania ergonomii oraz stan zdrowia pracownika;

4) byé odpowiednio dopasowane do uzytkownika — po wykonaniu niezbednych
regulacji.
Srodki ochrony indywidualnej powinny byé przeznaczone do osobistego uzytku. W
wyjatkowych przypadkach $rodek ochrony indywidualnej moze by¢ uzywany przez
wiecej niz jedng osobe, o ile zastosowano dziatania wykluczajace niepozgdany
wpltyw takiego uzytkowania na zdrowie lub higiene uzytkownikow.
Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢é stosowane zgodnie ze swoim
przeznaczeniem, z wylgczeniem szczegolnych i wyjatkowych sytuacji — zgodnie z
instrukcja przekazana przez pracodawce. W razie potrzeby - w celu zapewnienia
wlasciwego uzywania $rodkow ochrony indywidualnej - pracodawca powinien
zorganizowa¢ pokazy uzywania tych srodkow.
Instrukcja, o ktérej mowa powyzej, powinna by¢ zrozumiata dla pracownikéw oraz
powinna okresla¢ sposoby uzywania $rodkéw ochrony indywidualnej, ich kontroli i
konserwacji
Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia roboczego, pracodawca
powinien wyptaci¢ ekwiwalent pieniezny w wysokosci uwzgledniajgcej aktualne ceny
przystugujacych rodzajow odziezy i obuwia roboczego.
Pracodawca moze przydzielié pracownikom uzywang odziez roboczg (z wyjatkiem
bielizny osobistej i butdéw), jezeli przedmioty te zachowaty wiasciwo$ci ochronne i
uzytkowe, sg czyste i zdezynfekowane.
Do obowigzkéw pracodawcy nalezy konserwacja stosowanych przez pracownikow
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze ich pranie,
naprawa, odpylanie i odkazanie. Pracodawca realizuje ten obowigzek poprzez:
e zapewnienie ustug firmy pralniczej lub
e zapewnienie dostepu do wtasnej pralni lub
e za zgodg pracownika wyptate ekwiwalentu pienigznego w wysokosci kosztow

poniesionych przez pracownika.

Zasady przydziatu odziezy roboczej i ochron indywidualnych okresla ,Tabela
przydziatu”, ktéra jest zatacznikiem do Regulaminu Pracy.
Przydzielone pracownikom ochrony indywidualne, odziez i obuwie robocze stanowig
wlasno$é pracodawcy i sg powierzone pracownikowi z obowigzkiem rozliczenia sig.

5. Porzadek i czysto§é w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i
bezpieczenstwo pracownika

Utrzymywanie porzadku na stanowisku i w pomieszczeniach pracy ma zasadniczy
wplyw na poziom zagrozenia wypadkami przy pracy. Zachowywanie czystosci
pozwala zmniejszy¢ ryzyko choréb zawodowych oraz innych schorzen, w tym
zwlaszcza przenoszonych przez kontakt fizyczny.

Nawet zwykfe czeste mycie rak, pozwala znacznie zmniejszy¢ ryzyko zachorowania,
szczegolnie w okresie zwigkszonego wystepowania chorob zakaznych.

Kluczowa role utrzymywanie porzadku i czystosci nabiera przy obstudze
niebezpiecznych maszyn i przy wykonywaniu pracy w ich zasiggu oraz przy
stosowaniu niebezpiecznych substanciji i preparatow chemicznych.



6.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowanie w
razie pozaru

Pozar jest to niekontrolowane, samorzutne powstawanie I rozprzestrzenianie sie

ognia, powodujgce zagrozenia dla zdrowia i zycia ludzkiego oraz straty materialne.

W obiektach oraz na terenach przylegtych do nich zabronione jest wykonywanie

czynnosci, ktore mogg spowodowac pozar, jego rozprzestrzenianie sie, utrudnienie

prowadzenia dziatania ratowniczego lub ewakuacji, a w szczegélnosci:

1.

2.

uzywanie otwartego ognia, palenie tytoniu i stosowanie innych czynnikow

moggcych zainicjowac zapton materiatow;

uzytkowanie instalacji, urzadzen i narzedzi niesprawnych technicznie lub w

spos6b niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami okreSlonymi przez

producenta bgdZ niepoddawanych okresowym kontrolom, o zakresie i

czestotliwosci wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego, jezeli moze sie

to przyczyni¢ do powstania pozaru, wybuchu lub rozprzestrzenienia ognia;
rozpalanie ognia, wysypywanie gorgcego popiotu i zuzla lub wypalanie
wierzchniej warstwy gleby i traw, w miejscu umozliwiajagcym zapalenie sie
materiatow palnych albo sgsiednich obiektow:

uzytkowanie elektrycznych urzadzen ogrzewczych ustawionych bezposrednio

na podiozu palnym, z wyjgtkiem urzadzen eksploatowanych zgodnie z

warunkami okreslonymi przez producenta;

przechowywanie materiatébw palnych oraz stosowanie elementéw wystroju i

wyposazenia wnetrz z materiatow palnych w odlegtoéci mniejszej niz 0,5 m od:

e urzadzen i instalacji, ktérych powierzchnie zewnetrzne moga nagrzewaé
si¢ do temperatury przekraczajgcej 373,15 K (100 °C),

e linii kablowych o napieciu powyzej 1 kV, przewodéw uziemiajacych oraz
przewodow odprowadzajgcych instalacji piorunochronnej oraz czynnych
rozdzielnic prgdu elektrycznego, przewodéw elektrycznych sitowych i
gniazd wtykowych sitowych o napieciu powyzej 400 V;

stosowanie na ostony punktéw $wietinych materiatéw palnych, z wyjatkiem

materiatéw trudno zapalnych i niezapalnych, jezeli zostang umieszczone w

odlegtosci co najmniej 0,05 m od zaréwki:

instalowanie opraw os$wietleniowych oraz osprzetu instalacji elektrycznych,

takich jak wytgczniki, przetgczniki, gniazda wtyczkowe, bezposrednio na

podiozu palnym, jezeli ich konstrukcja nie zabezpiecza podioza przed
zapaleniem;

sktadowanie materiatow palnych na drogach komunikagji 0gdlnej stuzacych

ewakuacji lub umieszczanie przedmiotébw na tych drogach w sposob

zmniejszajacy ich szeroko$¢ albo wysoko$é ponizej wymaganych wartosci
okreslonych w przepisach techniczno-budowlanych;

sktadowanie materiatéw palnych w pomieszczeniach technicznych, na

nieuzytkowych poddaszach i strychach oraz na drogach komunikacji 0golnej w

piwnicach;




10.zamykanie drzwi ewakuacyjnych w sposéb  uniemozliwiajgcy ich
natychmiastowe uzycie w przypadku pozaru Ilub innego zagrozenia
powodujgcego konieczno$¢ ewakuacii,

11.blokowanie drzwi i bram przeciwpozarowych w sposéb uniemozliwiajgcy ich
samoczynne zamkniecie w przypadku powstania pozaru;

12.lokalizowanie elementéw wystroju wnetrz, instalacji i urzadzen w sposéb

zmniejszajacy wymiary drogi ewakuacyjnej ponizej wartosci wymaganych w

przepisach techniczno-budowlanych;

13.uniemozliwianie lub ograniczanie dostepu do:

e gasnic i urzadzen przeciwpozarowych,

o zrodet wody do celow przeciwpozarowych,

o urzadzen uruchamiajgcych instalacje gasnicze i sterujgcych takimi
instalacjami oraz  innymi instalacjami  wplywajgcymi na  stan
bezpieczenstwa pozarowego obiektu,

o wyj$¢ ewakuacyjnych albo okien dla ekip ratowniczych,

o wylacznikow i tablic rozdzielczych pradu elekirycznego oraz kurkow
gtéwnych instalacji gazowe;j,

o krat zewnetrznych i okiennic, ktére zgodnie z przepisami techniczno-
budowlanymi powinny otwiera¢ sig¢ od wewnatrz mieszkania lub
pomieszczenia.

Wyposazenie budynku w gasnice
Kazdy obiekt (z wyjatkiem mieszkalnego) powinien by¢ wyposazony w podreczny
sprzet gaséniczy w zaleznosci od kategorii zagrozenia ludzi, wielkoSci gestosci
obciazenia ogniowego oraz powierzchni - jako jednostki odn|e5|en|a
Jedna jednostka masy érodka gasniczego 2 kg (lub 3 dm®) zawartego w gasnicach
przypada
na kazde 100 m? powierzchni strefy pozarowej w budynku, niechronione;
statym urzgdzeniem gasniczym:
o zakwalifikowanej do kategorii zagrozenia ludzi ZL I, ZL Il, ZL Il lub ZL V,
o produkcyjnej i magazynowej o gestosci obcigzenia ognhiowego ponad 500
MJ/m?,
e zawierajgcej pomleszczeme zagrozone wybuchem;,
2. na kazde 300 m? powierzchni strefy pozarowej niewymienionej w pkt 1, z
wyjatkiem zakwalifikowanej do kategorii zagrozenia ludzi ZL IV.

Zasady rozmieszczania gasnic w obiektach

1. Sprzet powinien by¢ umieszczony w miejscach fatwo dostepnych [
widocznych, w szczegolnosci:
e przy wejsciach do budynkéw, na klatkach schodowych, na korytarzach,
przy wyjéciach z pomieszczen na zewnatrz,
e W miejscach nienarazonych na uszkodzenia mechaniczne oraz dziatanie
zrodet ciepta (piece, grzejniki);
o w obiektach wielokondygnacyjnych — w tych samych miejscach na kazdej
kondygnadiji, jezeli pozwalajg na to istniejgce warunki.
2. Przy rozmieszczaniu gasnic muszg by¢ spetnione nastepujgce warunki:
o odleglo$é z kazdego miejsca w obiekcie, w ktérym moze przebywac
czlowiek, do najblizszej gasnicy nie powinna by¢ wigksza niz 30 m;
e do gasnic powinien by¢ zapewniony dostep o szerokoéci co najmniej 1 m.



Zasady doboru gasnic

Standardowe wyposazenie budynkoéw biurowych stanowig gaénice proszkowe. Sa to
gasnice uniwersalne, ktérymi mozna réwniez gasié urzadzenia elektryczne pod
napigciem do 1000 V. Uzupetnieniem gasnic proszkowych (gtéwnie przy
pomieszczeniach technicznych) sg gasnice $niegowe, w ktérych $rodkiem gasniczym

jest CO,.

Uwaga: na gasnicach znajdujg sie oznaczenia literowe i graficzne, wskazujace, jakie
grupy pozaréw mozna nimi gasic:

A — materialy state, zwykle pochodzenia organicznego, ktérych normalne
spalanie zachodzi z tworzeniem zarzgcych sie wegli;

B — ciecze i materiaty state topigce sie;

C — gazy;

D — metale;

F — tluszcze i oleje w urzgdzeniach kuchennych.

Zasady postepowania podczas pozaru

Kazdy, kto zauwazyt pozar lub uzyskat informacje o pozarze, obowigzany jest
zachowujgc spokdj i nie dopuszczajac do paniki:

1)
2)

3)

4)

5)

niezwtocznie zaalarmowac osoby przebywajgce w strefie zagrozenia;

w przypadku, gdy budynek wyposazony jest w system sygnalizacji

pozarowej, nalezy niezwlocznie wcisngé najblizszy przycisk Recznego

Ostrzegacza Pozarowego w celu zaalarmowania o zagrozeniu innych

uzytkownikéw obiektu;

telefonicznie 998, 112 lub w inny sposéb powiadomié straz pozarna,

podajac:

e gdzie sig pali: adres, nazwa obiektu, jak tam dojecha¢ (gdy jest
utrudniony dojazd np. zimg), na ktérej kondygnacji,

e co sig pali: mieszkanie, piwnica, sklep, biuro,

e czy jest zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego,

e swoje imie i nazwisko, numer telefonu, z ktérego zgtaszana jest
informacja o zdarzeniu;

Uwagalll Po odfozeniu stuchawki nalezy chwile odczekaé¢, na ewentualne

sprawdzenie wiarygodnoséci zgtoszenia lub w razie koniecznosci uzyskania
dodatkowych informac;i.

powiadomic przetozonego oraz wiasciciela lub zarzadce obiektu o

zaistniatym zdarzeniu;

rownocze$nie z alarmowaniem nalezy przystapié do gaszenia pozaru

dostgpnym  sprzetem  gasniczym, udzielenia pomocy  osobom

poszkodowanym lub zagrozonym:

e przed przystgpieniem do likwidacji pozaru w pomieszczeniach z
urzgdzeniami elektrycznymi i gazowymi bezzwlocznie nalezy wytaczyé
doptyw pradu i gazu, jesli jest to mozliwe, nalezy tez jak najszybciej
ewakuowac ludzi i zwierzeta z miejsc, gdzie ogien moze bezposrednio
lub posrednio zagrozi¢ ich zdrowiu lub zyciu,



usunaé z zasiegu ognia wszystkie materialy palne, cenne urzgdzenia i
wazne dokumenty,

nalezy pamieta¢, ze nie wolno gasi¢ wodg lub piang instalacji i
urzadzen elektrycznych znajdujgcych sie pod napieciem, wodg tez nie
mozna gasi¢ palgcych sie olejow i tluszczow,

podstawowg zasadg gaszenia pozaru jest dotarcie mozliwie blisko
zrédta ognia i atakowanie zaru (zarzewia), a nie ptomieni, najlepie]
czynié to od strony (kierunku) rozszerzania si¢ pozaru, potem trzeba go
otoczy¢ lub wypiera¢ w miejsca, gdzie nie ma przedmiotow palnych,
gaszenie pozaru powinno odbywa¢ sie z poziomu réwnego lub
wyzszego, poniewaz umozliwia obserwowanie skutecznosci dziatania
srodka gasniczego,

ptonace firanki lub zastony nalezy zerwaé z karniszy i gasi¢ na
podfodze,

w przypadku zapalenia sie odziezy na ciele, nalezy niezwtocznie
pofozyé sie na ziemi i tacza¢ proébujgc zdusi¢ ogien, biegniecie
powoduje podsycanie ognia;

B) jezeli pozar rozprzestrzenia sie lub gwattownie wzrasta zadymienie, nalezy

7)

8)

9)

opusci¢ miejsce zagrozone;

po opuszczeniu obiektu nalezy skierowaé sig¢ na wyznaczone miejsce
zbiorki do ewakuacji, na ktérym wyznaczona osoba (bgdz osoby) funkcyjna
powinna sprawdzi¢ stan osobowy pracownikow,

do momentu przybycia Strazy Pozarnej kierowanie akcjg obejmuje
wiasciciel badz zarzgdca obiektu lub osoba najbardziej energiczna i
opanowana,

wzdluz drogi prowadzacej do miejsca pozaru powinny sta¢ osoby, ktore
beda pokazywaé¢ wiasciwy kierunek jazdy, aby utatwi¢ dojazd stuzbom
ratowniczym;

10)po przybyciu Strazy Pozarnej kierowanie akcjg przejmuje Dowddca

przybytych jednostek, ktéry ma prawo zgdania niezbgdnej pomocy.

W razie potrzeby (wypadek, awaria, inne zagrozenie) zaalarmowac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

pogotowie ratunkowe 999
policje 997
pogotowie gazowe 992
pogotowie cieptownicze 993
pogotowie wodno- kanalizacyjne 994
straz miejska 986

Obowiazki wszystkich pracownikéw na wypadek ogtoszenia ewakuacji
Wszystkie osoby na wypadek ogtoszenia ewakuacji sg zobowigzane:

przerwaé natychmiast prace.

podporzadkowaé sie poleceniom kierujgcego akcjg ewakuacyjng
pozamyka¢ drzwi i okna, aby uniemozliwi¢ rozszerzanie sie ognia lub
dymu,

w czasie trwania ewakuacji zachowac cisze i spokgj.




poruszac sie szybkim krokiem bez podbiegania i wyprzedzania innych
0sob.

nie zatrzymywac sig, ani poruszac¢ w kierunku przeciwnym do kierunku
ewakuacji.

udac sie do wyznaczonego rejonu zbioérki i nie opuszczaé go bez
wyraznego polecenia kierujgcego akcjg

Prowadzenie ewakuacji osob i mienia

W razie pozaru lub wystapienia innego zagrozenia, ktére powoduje
koniecznosc¢ przeprowadzenia ewakuacji oséb i mienia, decyzje o jej podjeciu
wydaje kierownik zaktadu lub najwyzsza rangg osoba kierujaca, a w przypadku
ich nieobecnosci - najbardziej opanowany, energiczny i przejawiajacy
inicjatywe pracownik.

W sytuaciji, gdy zostanie podjgta decyzja o ewakuacji oséb i mienia z obiektu, nalezy
podjac nastepujace dziatania:

natychmiast powiadomi¢ wszystkie osoby przebywajgce w budynku o
powstaniu i charakterze zagrozenia oraz koniecznosci przeprowadzenia
ewakuaciji;

do powiadomienia nalezy wykorzystywaé istniejace srodki tgcznosci w tym
telefony wewnetrzne, a w razie potrzeby-powiadamiaé¢ bezposrednio
gtosem;

kierujgcy akcjg ewakuacyjng wyznacza osoby odpowiedzialne za przebieg
ewakuacji poszczegolnych osob lub grup ewakuowanych przyjmujgc
zatozenie, Zze za sprawno$é ewakuacji z poszczegdlnych pomieszczers
odpowiedzialni sg kierownicy komoérek organizacyjnych (lub osoby
zastgpujgce ich w petnieniu obowigzkéw), ponadto kierujgcy akcja ustala
ewentualng potrzebe ewakuacji sprzetu i mienia okreélajgc w tym celu
zakres, kolejno$¢ i sposéb ewakuacji;

w pierwszej kolejnosci nalezy ewakuowaé osoby z tych pomieszczen, w
ktorych powstat pozar (inne zagrozenie), lub ktére znajdujg sie na drodze
rozprzestrzeniania sie ognia, oraz pomieszczen z ktorych wyijécie lub
dotarcie do bezpiecznych drog ewakuacji moze zosta¢ odciete przez pozar
lub zadymienie;

nalezy dazy¢ do tego, aby wérdéd ewakuowanych w pierwszej kolejnosci
byly osoby o ograniczonej (z réznych wzgledéw ) zdolnosci poruszania sie;
pojedyncze osoby lub grupy ewakuowanych oséb nalezy kierowaé
najkrotszg drogg do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego, zgodnie z
umieszczonymi w budynku znakami ewakuacyjnymi;

w przypadku odcigcia drég ruchu nalezy niezwlocznie dostepnymi
srodkami (telefonicznie, glosem) powiadomié¢ kierownika akgji
ewakuacyjnej, ludzi odcietych od drég wyjscia, a znajdujacych sie w
strefie zagrozenia nalezy zebra¢ w pomieszczeniu najbardziej
oddalonym od zrédta pozaru i ewakuowaé przy pomocy sprzetu
ratowniczego przybylych jednostek strazy pozarnej lub innych
jednostek ratowniczych;

przy silnym zadymieniu drég ewakuacyjnych nalezy poruszaé sie w pozycji
pochylonej, starajgc sie trzymac gtowe jak najnizej ze wzgledu na mniejsze




zadymienie panujgce w dolnych partiach pomieszczen, drogi oddechowe
nalezy w miare mozliwosci zastania¢ chustkg zamoczong w wodzie — co
utatwia oddychanie;

e podczas pokonywania mocno zadymionych odcinkéw nalezy poruszac sig
wzdtuz $cian, aby nie straci¢ orientacji co do kierunku ruchu;,

o ewakuacja mienia nie moze odbywa¢ sie kosztem sit i Srodkow
niezbednych do ratowania ludzi, ewakuacje mienia nalezy rozpoczg¢ od
najcenniejszej dokumentacji, urzadzen i przedmiotéw, nalezy wykorzystac
wszystkie sprawne fizycznie osoby nadajgce sie¢ do ewakuacji mienia;

e po zakonczeniu ewakuacji nalezy w miare doktadnie sprawdzi¢, czy
wszyscy ludzie upuscili pomieszczenia;

e w przypadku stwierdzenia niezgodnosci liczby osdb ewakuowanych ze
stanem o0s6b przebywajacych w obiekcie nalezy fakt ten zgtosic
jednostkom ratowniczym przybytym na miejsce akcji i przeprowadzic
powtérne sprawdzenie pomieszczen pracy;,

e w przypadku przybycia jednostek Strazy Pozarnej w trakcie akcji
ewakuacyjnej, kierujacy jej przebiegiem zobowigzany jest do ztozenia
krotkiej informacji o przebiegu akcji, a nastepnie podporzadkowac sig
dowddcy przybytej jednostki ratowniczej.

Uwagal!

Powyzsze zasady postepowania na wypadek pozaru sg zasadami og6inymi. Kazdy
obiekt ma zazwyczaj okreslone dodatkowe, szczegdtowe procedury postgpowania na
wypadek pozaru, bgdzZ innego zagrozenia, ktére sg opisane w instrukcji
bezpieczenstwa pozarowego obiektu.

7. Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy

WYPADKI PRZY PRACY, POSTEPOWANIE POWYPADKOWE, SWIADCZENIA Z
TYTULU WYPADKOW PRZY PRACY

Pojecie wypadku przy pracy:
Za wypadek przy pracy uwaza sig:

nagle zdarzenie, wywotane przyczyng zewnetrzng powodujace uraz lub $mier¢, ktore
nastgpito w zwigzku z pracg, tj.:

e podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika zwyktych czynnosci
albo polecen przetozonych;

e podczas lub w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika czynnosci na rzecz
pracodawcy, nawet bez polecenia,

o W czasie pozostawania pracownika w dyspozycji pracodawcy w drodze migdzy
siedzibg zaktadu pracy a miejscem wykonywania obowigzku wynikajgcego ze
stosunku pracy.




Wszystkie wymienione wyzej elementy (nagto$é, przyczyna zewnetrzna, uraz,
zwigzek z pracg) musza zaistnie¢ jednoczesnie, aby zdarzenie ktéremu ulegt
pracownik, mogto by¢ zakwalifikowane jako wypadek przy pracy. Brak choéby
jednego z tych czynnikéw uniemozliwia uznanie zdarzenia za wypadek przy
pracy.

Na rowni z wypadkiem przy pracy — w zakresie uprawnien do $wiadczen — traktuje
sie wypadek, ktéremu pracownik ulegt:

e W czasie trwania podrézy stuzbowej, w innych okolicznoéciach niz wskazane
wyzej, chyba ze wypadek spowodowany zostat postepowaniem pracownika, ktére
nie pozostawato w zwigzku z wykonywaniem powierzonych mu zadan,

e podczas szkolenia w zakresie powszechnej samoobrony

e przy wykonywaniu zadan zleconych przez dzialajace u pracodawcy
organizacje zwigzkowe

Obowiazki pracownika i przelozonego w razie wypadku przy pracy

Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub dowiedziat sie o nim jest zobowiazany
natychmiast udzieli¢ pomocy poszkodowanemu pracownikowi i zawiadomié¢ o
wypadku przetozonego pracownika poszkodowanego oraz stuzbe bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowigzany zawiadomi¢ niezwlocznie o wypadku swego przetozonego. Jezeli skutki
wypadku ujawnity sie w okresie pdzniejszym, pracownik jest obowigzany zawiadomic
swojego przetozonego niezwiocznie po ich ujawnieniu.

Przetozony pracownika poszkodowanego w wypadku przy pracy jest obowiazany
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i niezwtocznie zawiadomié o wypadku kierownika
zaktadu pracy oraz stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowi to podstawe do
wszczgcia, Scisle okreslonego przepisami prawa postepowania powypadkowego,
obejmujgcego m.in.. powotanie zespotu powypadkowego, ustalenie okolicznosci i
przyczyn wypadku, zebrania dowodoéw, wystuchanie poszkodowanych i $wiadkow
wypadku, dokonanie kwalifikacji prawnej zdarzenia, okreslenie wnioskow i $rodkow
profilaktycznych, sporzadzenie protokotu powypadkowego.

Po przeprowadzeniu postepowania zesp6t powypadkowy jest obowiazany
zapoznac pracownika poszkodowanego z trescig protokotu powypadkowego,
przed jego zatwierdzeniem. Zatwierdzony protokét powypadkowy, pracodawca
jest zobowigzany doreczy¢ pracownikowi niezwlocznie.



Swiadczenia z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych

Swiadczenia z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych przystugujg
pracownikom, ktérzy doznali uszczerbku na zdrowiu wskutek wypadku przy pracy lub
choroby zawodowej oraz cztonkom rodzin pracownikéw zmartych wskutek takiego
wypadku lub choroby.

Wazne: swiadczenia przyznaje sie na wniosek pracownika, a w razie Smierci
pracownika lub rencisty — na wniosek cztonkéw rodziny uprawnionych do tych
Swiadczen.

Swiadczenia z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych obejmujg m.in.:

- zasitek chorobowy

dla ubezpieczonego , ktérego niezdolnos¢ do pracy spowodowana zostata
wypadkiem przy pracy lub choroba zawodowa (100% podstawy wymiaru, od
pierwszego dnia niezdolnosci do pracy);

- $wiadczenie rehabilitacyjne

dla ubezpieczonego, ktéry po wyczerpaniu zasitku chorobowego jest nadal
niezdolny do pracy, a dalsze leczenie lub rehabilitacja lecznicza rokuja
odzyskanie zdolnos$ci do pracy;

- zasitek wyrébwnawczy

dla ubezpieczonego bedgcego pracownikiem, ktérego wynagrodzenie ulegto
obnizeniu wskutek statego lub diugotrwatego uszczerbku na zdrowiu;

- jednorazowe odszkodowanie:;

e dla ubezpieczonego, ktoéry doznat statego lub dtugotrwatego uszczerbku na
zdrowiu,
e dla cztonkéw zmartego ubezpieczonego;

- rente z tytutu niezdolnosci do pracy

dla ubezpieczonego, ktéry stat sie niezdolny do pracy wskutek wypadku przy pracy
lub choroby zawodowe;j;

- rente szkoleniowa

dla ubezpieczonego, w stosunku do ktérego orzeczono celowo$¢ przekwalifikowania
zawodowego ze wzgledu na niezdolno$é do pracy w dotychczasowym zawodzie
spowodowana wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowsa,;

- rente rodzinng

dla czionkoéw rodziny zmartego pracownika lub rencisty uprawnionego do renty z
tytutu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej;

- dodatek do renty rodzinne;
dla sieroty zupetnej;

- dodatek pielegnacyjny;

- pokrycie kosztéw leczenia z zakresu stomatologii i szczepien ochronnych oraz
zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne w zakresie ustalonym ustawa;



Swiadczenia okreslone powyzej nie przystugujq ubezpieczonemu, gdy
wytaczng przyczyna wypadku byto udowodnione naruszenia przez
ubezpieczonego przepiséw dotyczacych ochrony zycia i zdrowia,
spowodowane przez niego umysinie lub wskutek razacego niedbalstwa.

Nie przystuguja one rowniez wtedy, gdy pracownik bedac w stanie
hietrzezwosci lub pod wplywem srodkéw psychotropowych przyczynit sie w
znacznym stopniu do spowodowania wypadku.

Wypadki w drodze do pracy i z pracy
Za wypadek w drodze do pracy lub z pracy uwaza sie nagte zdarzenie wywotane
przyczyna zewnetrzng, ktére nastgpito w drodze do lub z miejsca wykonywania
zatrudnienia lub innej dziatalnosci stanowigcej tytut ubezpieczenia rentowego, jezeli
droga ta byta najkrotsza i nie zostata przerwana. Uwaza sie, ze wypadek nastapit w
drodze do pracy lub z pracy, mimo, ze droga zostata przerwana, jezeli przerwa byta
zyciowo uzasadniona i jej czas nie przekraczat granic potrzeby. Uwaza sie,
ze wypadek nastgpit w drodze do pracy lub z pracy rowniez wéwczas, gdy droga, nie
bedgc najkrétsza, byta dla pracownika ze wzgledéw komunikacyjnych
najdogodniejsza.

Za droge do pracy lub z pracy uwaza sie oprocz drogi z domu do pracy lub z pracy
rowniez droge do miejsca lub z miejsca:

e innego zatrudnienia lub innej dziatalnosci stanowigcej tytut ubezpieczenia
rentowego,

e zwyktego wykonywania funkcji lub zadan zawodowych albo spotecznych,

e zwyktego spozywania positkow

e odbywania nauki lub studiow.

W razie zaistnienia wypadku w drodze do pracy lub z pracy dokumenty i czynno$ci

wynikajgce Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 grudnia

2002 r. w sprawie szczegotowych zasad oraz trybu uznawania zdarzenia za wypadek

w drodze do pracy lub z pracy, sposobu jego dokumentowania, wzoru karty wypadku

w drodze do pracy lub z pracy oraz terminu jej sporzadzania (Dz. U. Nr 237, poz.

2015, z pézn. zm.) wykonuje sie na podstawie zawiadomienia o wypadku lub

oSwiadczenia poszkodowanego.

Ustalenie okolicznosci wypadku w drodze do lub z pracy nastepuje w "Karcie
wypadku". Od stycznie 2003 r. Swiadczenia z tytutu wypadkéw w drodze zostaty
wylgczone z funduszu wypadkowego i przeniesione do ubezpieczenia chorobowego
i rentowego. Ze Swiadczen wytgczono jednorazowe odszkodowania z tytutu statego
lub dtugotrwatego uszczerbku na zdrowiu.




ORGANIZACJA | ZASADY UDZIELANIA POMOCY PRZEDLEKARSKIEJ W
RAZIE WYPADKU

Pod pojeciem pierwszej pomocy rozumiemy szybkie, zorganizowane dziatanie
prowadzone przez osoby (osobe) z otoczenia ofiary nieszczesliwego wypadku.

Sprawne i w miare kompetentne dziatanie przy udzielaniu pierwszej pomocy ma
bardzo decydujgce znaczenie dla dalszych rezultatéw leczenia przez fachowy
personel medyczny decyduje o zyciu osoby poszkodowanej.

Pierwszej pomocy zwykle udziela sie na miejscu wypadku.

Jezeli $wiadkami wypadku jest wiecej 0sdb, jedna z nich powinna objg¢ kierownictwo
nad akcjg ratowniczg do czasu przybycia pomocy fachowe;.

Ogolne zasady udzielania pierwszej pomocy

Postepowanie osoby ratujgcej powinno by¢ zgodne z nastgpujgcymi zasadami
udzielania pierwszej pomocy:

1. Ocen zdarzenie: sprawdz, czy tobie i ratowanemu nie zagraza
niebezpieczenstwo;
ocen czy sam dasz sobie rade, jesli nie — zapewnij sobie niezbedng pomoc,

rozdziel zadania.

e wezwij do pomocy osoby przeszkolone w zakresie udzielania pomocy
przedlekarskiej :
(wykazy tych os6b umieszczone sa w poblizu apteczek)

2. Jak najszybciej usun czynnik dziatajgcy na poszkodowanego,
(np. porazonego pradem elektrycznym - poprzez odtgczenie zasilania —
wyciggniecie wtyczki z gniazda, wylgczenie zasilania glownym wytgcznikiem

pradu itp.).

3. Zabezpiecz poszkodowanego przed mozliwoécig dodatkowego urazu lub innego
zagrozenia.

4. Ocen zaistniate zagrozenie dla zycia poszkodowanego poprzez:
e ocene stanu przytomnosci (zadaj proste pytania),

sprawdzenie reakcji na bdl,

sprawdzenie tetna,

sprawdzenie oddechu oraz droznoéci drég oddechowych,

ustalenie rodzaju urazu (rany, ztamania itp.).



5. W zaleznoéci od stanu poszkodowanego - zastosuj odpowiednich czynnosci
ratownicze, np.:
e przy oparzeniach, krwotokach, zranieniach, ztamaniach, itd. postepuj jak w
takich przypadkach jest konieczne,
e jesli ratowany doznat urazu kregostupa, nie ruszaj go niepotrzebnie
e przy zatrzymaniu oddechu lub zatrzymaniu akcji serca— zastosuj masaz serca.

6. Wezwij pomoc fachowg

Pogotowie ratunkowe tel. 999

Dzwoniac podaj:

swoje nazwisko i imig; swéj numer telefonu; zwiezty opis sytuaciji( co sie stato, ile
os6b wymaga pomocy, w jakim sg wieku, jakich obrazer doznaty, jakie sg objawy,
czy potrzebna jest pomoc techniczna, doktadny adres pod ktéry ma przyjechaé
pogotowie; czy rozpoczeto reanimacje

Nie odchodz od telefonu, poczekaj na potwierdzenie wezwania!!!

7. Zorganizuj transport poszkodowanego (jesli nie ma mozliwoéci szybkiego dotarcia
lekarza).

8. Nie zostawiaj ratowanego samego, kontroluj jego stan do przyjazdu pogotowia,
pomoz przygotowac odpowiednie dokumenty

Ogolne zasady postepowania w razie wypadku drogowego
Jesli jeste$ swiadkiem wypadku drogowego, to:

1. Zabezpiecz miejsce zdarzenia:

* wigcz Swiatta awaryjne i postojowe ( w warunkach nocnych takze $wiatta mijania,
ktére oswietli miejsce wypadku)

e ustaw swoj pojazd w sposob bezpieczny, upewnij sie, ze jest dobrze widoczny,
jesli to mozliwe, staraj sie jego brytg zastoni¢ miejsce wypadku oraz osoby
udzielajace pomocy,

e W odpowiedniej odlegtosci ustaw trojkaty ostrzegawcze (wiasny lub pojazdéw
poszkodowanych)

e wykorzystaj $wiatto ostrzegawcze latarki podreczne;j

Przy pomocy telefonu komérkowego (potgczenie z numerami: pogotowie
ratunkowe — 999; strazg pozarng — 998, policjg — 997 i numerem ratunkowym —
112 jest bezpfatne) wezwij stuzby ratownicze i policje, jesli nie masz telefonu, sprobuj
zatrzymac inne pojazdy - sam mozesz nie by¢ skuteczny w dziataniu.




Jesli nie ma szans na pomoc innych, nie tra¢ czasu i zacznij dziata¢ sam.
Pamietaj, ze dla rannych bez pulsu i oddechu najwazniejsze s3 pierwsze 4
minuty

N

. Zblizajac sie do pojazdu, ktéry ulegt wypadkowi:

wez ze swego pojazdu gasnice i apteczke,

wez ze swego pojazdu narzedzie, ktorym bedziesz mégt zbi¢ szybe lub ktore
pomoze ci w otwarciu drzwi,

wezZ ze swego pojazdu ndz lub inne narzedzie do ciecia pasow,

ocen, czy pojazd nie ulegnie niekontrolowanemu przemieszczeniu,

sprawdz, czy z pojazdu nie wycieka lub nie ulatnia sie paliwo.

3. Bedac przy pojezdzie:

sprawdz, ktére drzwi dajg sie otworzyc¢,

jesli zadnych nie mozna otworzy¢, rozbij szybe, ale uwazaj zeby nie spowodowac
dodatkowych urazéw u poszkodowanych,

zbijajac szybe pamietaj, ze szkto hartowane(najczesciej szyby boczne) rozpada
sie na mate, ostre kawatki, natomiast szyby klejone(zawsze przednia szyba i
niekiedy tylna) pekaja, ale pozostajg w jednym elemencie,

dostan sie do $rodka, wyjmij kluczyki ze stacyjki, ale pozostaw je w samochodzie,
ocen, czy dalsze czynnosSci ratownicze nie zagrazajg tobie samemu,

w przypadku jesli samochéd stanie w ptomieniach, uzyj gasnicy, jest bardzo mate
prawdopodobienstwo, ze zbiornik eksploduje,

jesli stwierdzisz u poszkodowanych brak oznak pulsu lub oddechu przystgp do
reanimaciji,

pamietaj, ze dla rannych bez pulsu i oddechu najwazniejsze sg pierwsze 4
minuty, pod warunkiem, ze pomoc zostanie udzielona fachowo

w miare mozliwosci ewakuuj poszkodowanych, udzielanie pomocy
przedmedycznej bedzie skuteczniejsze z dala od uszkodzonych pojazdéw. Nie
rob tego, jesli pozostawienie poszkodowanego na miejscu zdarzenia nie
stwarza dla niego bezposredniego zagrozenia (np. najechaniem przez
nadjezdzajgcy pojazd — przy zlej widocznosci) i nie masz pewnosci, czy
ruszenie poszkodowanego nie pogfebi urazow.

4. Upewnij, ze stuzby ratownicze zostaly zaalarmowane, a w przypadku, gdy :

samochdd nie jest narazony na niekontrolowany ruch lub przemieszczenie
nie ma wyciekow paliwa,

odfaczona jest instalacja elektryczna,

miejsce zdarzenia jest odpowiednio oznakowane i zabezpieczone,
poszkodowani dajg oznaki zycia, ale sg uwigezieni w pojezdzie,




e przystgp do udzielenia im pierwszej pomocy (opatrzenia ran, tamowania
krwotokow, ustabilizowania koriczyn). Kontroluj oddech. Okryj kocem lub odziezg
w celu ochrony przed pogtebieniem wstrzgsu. Zostan przy poszkodowanych do
czasu przybycia ratownikow.

Ponizej przedstawiono podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy w
niektorych stanach zagrozenia zdrowia lub zycia

Posredni masaz serca

Kolejne czynnosci przy wykonywaniu masazu serca:

- ratowany spoczywa w pozycji lezacej na wznak na twardym podtozu,

- prowadzgcy masaz serca kleka obok poszkodowanego,

- dionie utozone jedna na drugiej ktadziemy na dolnej czesci mostka, majgc
wyprostowane przedramiona w obu stawach tokciowych,

- ucisk wykonujemy dynamicznie, przenoszac cigzar tutowia na wyprostowane
przedramiona,

- warunkiem skuteczno$ci masazu serca jest obnizenie sie poziomu mostka o
okoto 4 cm oraz pojawienie sie tetna na obwodzie, tzn. na tetnicach szyjnych lub
udowych,

- masaz wykonywany jest z czestotliwo$cig okoto 80 razy na minute.

Akcje resuscytacji nalezy prowadzi¢ do czasu pojawienia sie¢ pomocy
lekarskiej.

Krwotoki i krwawienia |
Krwotokiem nazywamy szybki i obfity wylew krwi z uszkodzonego naczynia |
krwionosnego.

Wyptywanie krwi wolne i skgpe nazywamy krwawieniem.
Pierwsza pomoc:
Uptyw krwi z tetnic zatrzymuje sie doraznie przez:

e ucisk palcami krwawigcego naczynia:
- tetnice przyciska sie do kosci powyzej miejsca zranienia, a przy
krwotokach z tetnicy szyjnej i skroniowej - ponizej miejsca zranienia,
- przy krwotoku z rany na konczynie koniecznie unie$¢ jg do gory,
- ucisng¢ nalezy silnie kciukiem, czterema palcami lub piescig;
e zatozenie opatrunku uciskowego
- doraznie zatrzymac krwawienie (ucisk palcami),
- potozy¢ opatrunek z jatowej gazy (kilkakrotnie ztozony),
- mocnho zabandazowad.



Krwotoki wewnetrzne

moga powstac wskutek:

- choroby, np. gruzlicy, wrzoddw zotgdka, nowotwordw ptuc,
- upadku z wysokosci,

- uderzenia,

- Zgniecenia.

Pierwsza pomoc - jak najszybsze przekazanie chorego w rece lekarza.

Zranienia

Pierwsza pomoc:

natychmiastowe zatrzymanie krwotoku (w sposéb opisany wyzej),
zabezpieczenie rany przed zakazeniem poprzez oczyszczenie okolicy
rany benzyng lub spirytusem w promieniu 4-5 cm poczawszy od brzegow
rany na zewnatrz (gfebokich ran nie nalezy przemywac zadnymi ptynami
antyseptycznymi ani wycierac, a jedynie pokry¢ jatowym opatrunkiem i
zabandazowac),

miejsce zranione przykry¢ wyjatowionym opatrunkiem;

opatrunek zamocowaé bandazem, przylepcem, chustg trojkatng - w
zaleznosci od wielkosci zranienia,

wszystkich chorych (zranionych) z powazniejszymi uszkodzeniami nalezy
kierowa¢ natychmiast do szpitala. Wiasciwa pomoc lekarska powinna by¢
udzielona do 6-8 godzin od chwili zranienia.

UWAGA! Ranny, ktérego rany zanieczyszczone sg ziemig lub kurzem, powinien
obowigzkowo otrzymac surowice przeciwtezcowa.

Ztamania

Ztamaniem jest przerwanie ciggtosci kosci np. na skutek urazu mechanicznego
(ztamanie moze by¢ takze wynikiem procesu chorobowego). Ztamania dzielimy na:

o zamkniete, gdzie przy uszkodzeniu koéci i okolicznych tkanek (migsnie,
nerwy, naczynia krwionosne) nie ulega uszkodzeniu skora;

o otwarte, gdzie oprocz przerwania ciggtosci kosci wystepujg uszkodzenia
skéry i miesni.

Objawy ztamania:

znaczna bolesno$¢é w miejscu urazu nasilajgca sie przy dotykaniu i wszelkich
prébach ruchu;

niemozno$¢ poruszania ztamang konczyng;

zmiana zarysu ko$ci, znaczna w ztamaniach z przemieszczeniem kosci;

przy zlamaniu kregostupa - dodatkowo czasem porazenie konczyn gornych i
dolnych;




przy ztamaniach zeber - bol przy kazdym oddechu, a takze kaszel lub ucisk na
klatke piersiowa;
przy ztamaniu miednicy - bél przy siadaniu i przy kazdej prébie wstania.

Pierwsza pomoc:

zatozyC jatowy opatrunek na rane (w przypadku ztlamania otwartego);
unieruchomi¢ ztamang konczyne stosujgc zasade unieruchamiania dwoéch
sgsiadujacych ze ztamaniem stawow (np. przy ztamaniu kosci przedramienia: staw
nadgarstkowy i staw fokciowy) - do unieruchomienia koriczyn nalezy stosowaé
kije, deszczutki, chusty tréjkatne, bandaze (stosowane np. przy unieruchamianiu
zdrowej konczyny);

przy ztamaniu konczyn gérnych, podudzia i zeber chorego mozna przenosic
| przewozi¢ w pozycji siedzacej;

przy ztamaniu uda, miednicy i kregostupa tylko w pozycji lezace;j;

przy ziamaniu kregostupa - jesli poszkodowany oddycha i nie ma
bezposredniego zagrozenia czynnikiem zewnetrznym — najlepiej utozyé go w
pozycji bocznej ustalonej, w celu zapobiezenia zachty$nieciu lub zadtawieniu
wlasnym jezykiem, w razie koniecznosci transportu dla unikniecia zagrozenia,
chory musi by¢ utozony na twardym podtozu (np. deski, drzwi itp.):

podac srodki przeciwbdlowe (tylko przytomnemu);

zapewnic transport do lekarza (nie dotyczy urazéw kregostupa).

Zwichniecia

Zwichnigciem nazywamy czesciowe lub catkowite przemieszczenie sie jednej lub
kilku ko$ci w obrebie stawu. oprocz przemieszczenia, dochodzi do uszkodzenia
torebki stawowej i wigzadet.

Objawy zwichniecia:

ostry bél wystepujacy w stawie;
znieksztatcenie stawu;
zniesienie lub ograniczenie ruchu w stawie.

Pierwsza pomoc:

b

przytozy¢ zimny oktad na zwichniety staw (np. z altacetu);

unieruchomi¢ go za pomocg szyny i opaski;

podac srodki przeciwbolowe;

przewiez¢ chorego do lekarza (przy zwichnieciach stawéw kolanowego,

iodrowego i skokowego - w pozycji lezace;j).




Oparzenia
Oparzenia - to uszkodzenia tkanek miekkich (skory, bton $luzowych, a w
oparzeniach gtebszych takze tkanki podskornej i miesni) spowodowane:

dziataniem energii cieplnej (wysoka temperatura);

chemicznej (zrace, parzace zwigzki chemiczne);

elektrycznej (dziatanie prgdu elektrycznego);

promieniowania (promieniowanie podczerwone, elektromagnetyczne wysokiej
czestotliwosci, laserowe, jonizacyjne).

Ciezkos¢ oparzenia zalezna jest od:

e stopnia oparzenia,
e umiejscowienia,
e wielkosci powierzchni oparzone;.

Ze wzgledu na gtebokos$¢ uszkodzenia skory lub tkanki podskornej wyroznia sie 4
stopnie oparzen:

e | stopien - pojawienie sie na skorze zaczerwienienia z towarzyszgcym
piekacym bolem;

e Il stopien - pojawienie sie na podtozu rumiencowym pecherzykow
wypetnionych ptynem surowiczym oraz silnego bélu;

e llstopien - oparzenie dotyczy takze tkanki podskérnej, skéra przybiera

barwe biatg, szarg lub ciemnobrgzowsa,;
o |[Vstopien -zweglenie tkanek i daleko posunieta martwica.

Pierwsza pomoc:

e przerwac kontakt z czynnikami parzgcymi;

e zmniejszy¢ wystepujgcy bol przez polewanie czystg zimng wodg przez kilkanascie
minut (oprécz zmniejszenia bodlu, woda zapobiega powstawaniu gtebokich
oparzen) oraz przez podawanie srodkéw przeciwbdlowych. W przypadku
oparzenia zwigzkami chemicznymi nalezy je zmy¢ pod silnym strumieniem zimnej
wody;

e zabezpieczyé oparzong powierzchnie przed zakazeniem poprzez opatrunki
(Jatowa gaza) przy oparzeniach |, Il i lll stopnia matych powierzchni ciata oraz
przykrycie czystymi prze$cieradtami, serwetami, rozwinietymi ptatami gazy - przy
oparzeniach duzych powierzchni ciata;

e zapewni¢ poszkodowanemu mozliwie szybko opieke lekarska.

Odmrozenia
Odmrozenia sg to uszkodzenia tkanek miekkich wywotane miejscowym dziataniem
zimna.

Rozrdznia sie trzy stopnie odmrozen:



e | stopien -zbledniecie i zdretwienie odmrozonej czesci ciata, pieczenie
skory;

e llstopien -oprocz sino czerwonego zabarwienia skéry pojawiajg sie
pecherze wypetnione ptynem surowicowym;

e lllstopien -dochodzi do martwicy tkanek;

Pierwsza pomoc:

e odmrozone miejsca stopniowo ogrzaé (przy | stopniu);
e natozyc jatowy opatrunek (I, Ill stopien);

o podac srodki przeciwboélowe (lI, Ill stopien);

e przewiezc chorego do szpitala (ll, |l stopien);

e przy wszystkich stopniach odmrozenia podawac ciepte ptyny do picia.

Porazenie pradem elektrycznym
Rozrézniamy dziatanie prgdu na organizm cztowieka:

e miegjscowe, w postaci oparzenia;
e 0golne - w postaci zaburzen rytmu serca, wigcznie z niebezpieczenstwem
zatrzymania krgzenia.

Pierwsza pomoc:
e natychmiast uwolni¢ porazonego spod dziatania pradu elektrycznego poprzez:
- wylgczenie napiecia wtasciwego obwodu elektrycznego,
- odciagniecie porazonego od urzadzen bedgcych pod napieciem (nalezy
pamietaé o stosowaniu przez ratujacego odpowiedniego zabezpieczenia
siebie przed porazeniem);

w zaleznosci od stanu porazonego zastosowac odpowiednie czynnoéci ratownicze:

- przy zatrzymaniu oddechu - masaz serca,

- przy oparzeniach, krwotokach, zranieniach itd. postepowac jak w takich
przypadkach jest konieczne.

Zatrucia
Ze wzgledu na droge wchtoniecia trucizny rozrézniamy zatrucia przez:

e drogi oddechowe,
e przewod pokarmowy,
e skore.



Pierwsza pomoc:

Przy zatruciach drogg oddechowa:

usuna¢ chorego z miejsca, w ktérym nastgpito zatrucie i wynie$¢ na Swieze
powietrze;

rozluzni¢ wszystkie uciskajgce czesci ubioru;

zdjgc¢ odziez w przypadku zanieczyszczenia jej srodkami trujgcymi;

zapewni¢ zatrutemu bezwzgledny spokdj;

zabezpieczy¢ chorego przed utratg ciepta przez okrycie go np. kocem;

w przypadku braku akcji serca i oddychania (bezwzglednie pamietajgc o
skontrolowaniu droznoéci drog oddechowych) rozpocza¢ sztuczne oddychanie i
masaz serca;

w razie wystgpienia drgawek zabezpieczy¢ chorego przed przygryzieniem jezyka
(wlozy¢ miedzy zeby np. kawatek drewna).

Przy zatruciach drogg pokarmowsa:

e usungc¢ trucizne z zotgdka przez spowodowanie wymiotéw (draznienie palcem
tylnej Sciany gardfa lub podanie do wypicia szklanki bardzo stonej wody);

o podac odtrutke (po ustgpieniu wymiotdéw) np. zwykta wode (rozciencza i zobojetnia
trucizne), zawiesine wegla aktywnego lub wodny roztwoér biatka kurzego (2 biatka na
szklanke wody);

e ponownie spowodowac wymioty.

Przy zatruciach przez skore:

e rozebrac zatrutego;
o zmy¢ skore strumieniem wody dbajgc o to, aby strumien wody z e spilukang
trucizng nie skazit zdrowych czesci ciata.






Kuratorium Ogwiaty Program szkolenia w zakresie bhp

NaZWa neUmEniy. Ramowy program instruktazu stanowiskowego

Nr wydania: 1/2019 Data aktualizacji: 12.07.2019r.

Cel szkolenia
Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

e informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujgcych na danym stanowisku
pracy i w jego bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z
wykonywang praca

o wiedzy i umiejetnosci dotyczgcych sposobdw ochrony przed zagrozeniami
wypadkowymi i zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w
warunkach awaryjnych

e wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania
powierzonej pracy.

Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach
robotniczych i innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia, uciazliwych lub niebezpiecznych, dla pracownikow
przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkéw techniczno-
organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji
stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla
zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych
urzadzen.

Sposob organizacji szkolenia
Szkolenie prowadzone jest w formie instruktazu - na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik.

Szkolenie uwzglednia nastepujgce etapy:
1. rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem
2. pokaz i objadnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktdéry ma byé
realizowany przez pracownika,
3. probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez
instruktora sposobow wykonywania pracy,
4. samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora
5. sprawdzenie i oceng przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez
pracownika
Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno
uwzgledniac wszystkie rodzaje prac, ktére beda nalezaly do zakresu obowigzkéw
pracownika.
Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci dostosowana jest
do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz
zagrozen wystepujacych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.



Ramowy program szkolenia

| Liczna godzin *)
[instruktazu
os6b
wymienionych
w § 11 ust. 1
|rozporzadzenia
(nie dotyczy
|pracownikow
wymienionych
w kolumnie 4)

instruktazu
pracownikow
administracyjno-
hhiurowych
narazonych na
dziatanie
czynnikow
ucigzliwych

Lp Temat szkolenia

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej
pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac
pracownik, majacych wplyw na warunki pracy pracownika
(np. oswietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja,
urzgdzenia techniczne, urzadzenia ochronne)

- elementow stanowiska roboczego majgcych wplyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajgce, ostrzegawcze i sygnalizacyjne,
narzedzia, surowce i produkty)

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy

|[b) omoéwienie czynnikéw srodowiska pracy wystepujgcych
przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz
zagrozen, jakie mogg stwarzac te czynniki, wynikow oceny
ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i
sposobow ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad
postepowania w razie wypadku lub awarii

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do
wykonywania okreslonego zadania.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na
stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod 05
bezpiecznego wykonywania poszczegolnych czynnosci i zel ’
szczegolnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i
niebezpieczne.

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg 05
linstruktora !

4 |Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 0,5 -

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez 05
pracownika ’

Razem: min. 8 min. 2

*) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut



gl sy Program szkolenia w zakresie bhp

Szkolenie okresowe pracownikow
administracyjno-biurowych

Nazwa dokumentu:

Nr wydania: 1/2019 Data aktualizacji: 12.07.2019 r.

1. Cel szkolenia.

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci z zakresu:

— oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg,

- metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczehstwa pracownikow,

— ksztaltowania warunkéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

— postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

N

. Uczestnicy szkolenia.

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw administracyjno-biurowych, w tym
zatrudnionych przy obstudze monitoréw ekranowych i innych pracownikéw, ktorych charakter
pracy wigze sig¢ z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne

albo z odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Organizacja szkolenia

Szkolenie jest zorganizowane w formie seminarium, z oderwaniem od pracy - na podstawie
szczegoOtowego programu opracowanego przez SEKA S.A.

Szkolenie w formie samoksztatcenia kierowanego trwa 4 godziny (sg to godziny lekcyjne
trwajgce 45 minut) i jest realizowane w ciggu jednego dnia. W ciggu min. siedmiu dni od daty
planowanego przeprowadzenia seminarium, uczestnicy szkolenia otrzymujg materiat
pomocniczy do samodzielnej nauki. Szkolenie w formie kursu trwa 8 godzin i jest

realizowane w ciggu 1 dnia.

4, Zakres tematyczny szkolenia.

Uczestnicy kursu zostajg zapoznani z nastepujgcymi tematami:
- zmiany w przepisach prawnych z zakresu ochrony pracy,
— czynniki ucigzliwe, niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia wystepujgcymi w Srodowisku

pracy,




- wymagania dla pomieszczen i stanowisk pracy ze szczegblnym uwzglednieniem

stanowiska wyposazonego w zestaw komputerowy i inne urzgdzenia biurowe,

— ochrona przeciwpozarowa,

— pomoc w razie wypadku.

5. Sposob sprawdzania efektow szkolenia.

Stuchacze majg obowigzek uczestniczy¢ w zajeciach, zda¢ egzamin pisemny z przedmiotéw

objetych planem nauczania.

6. Program szkolenia, bloki tematyczne:

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1. Regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce bezpieczenstwa i 2
higieny pracy.
2. Ocena zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz 2
metody ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikéw
3. Organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad 2
ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
urzadzenia biurowe
4. | Zasady postepowania w sytuacjach zagrozen. Organizacja pomocy 2
przedlekarskiej w razie wypadku.
Razem: 8

SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA:




BLOK I: WYBRANE REGULACJE PRAWNE Z ZAKRESU PRAWA PRACY

DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
Czas: 2 godz.

1. Zrédia prawa pracy
Prawa obywatela gwarantowane przez panstwo w zakresie bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy. Kodeks pracy i przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne ustawy

w systemie pracy. Wewnatrzzaktadowe przepisy prawa.

2. System ochrony pracy w Polsce
Organy nadzoru nad warunkami pracy: Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja

Sanitarna, inne organy nadzoru, spoteczny i wewnatrzzaktadowy nadzoér nad warunkami

pracy.

3. Podstawowe obowigzki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownika
w zakresie bhp

Odpowiedzialnoéé i obowigzki pracodawcy w zakresie bhp, profilaktyczna ochrona zdrowia,

szkolenia w zakresie bhp, stuzba bhp i komisja bezpieczeristwa i higieny pracy, prawo do

powstrzymania sie pracownika od wykonywania pracy, obowigzki pracownika i osoby

kierujgcej pracownikami.

4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow o ochronie pracy:

porzgdkowa: rodzaje kar porzadkowych i procedura stosowania (art.108 - 113 kp')
wykroczeniowa: katalog wykroczen art. 281-283 kp., karna: kodeks karny, cywilna:
w okreslonych przypadkach (np. odszkodowania za wypadki przy pracy z powodztwa

cywilnego).

5. Ochrona rodzicielstwa

Zakaz zatrudniania kobiet przy pracach uciazliwych i szczegolnie szkodliwych dla ich
zdrowia, ochrona stosunku pracy kobiet ciezarnych i matek karmigcych piersig, szczegdlna
ochrona zdrowia.

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, dzienniki ustaw, broszury.

Metody dydaktyczne: wyktad.



BLOK Il: OCENA ZAGROZEN CZYNNIKAMI WYSTEPUJACYMI W PROCESACH
PRACY ORAZ METODY OCHRONY PRZED ZAGROZENIAMI DLA ZDROWIA |

ZYCIA PRACOWNIKOW
Czas: 2 godz.

1. Niebezpieczne, uciagzliwe i szkodliwe czynniki wystepujace w $rodowisku pracy.

Wprowadzenie do tematyki zagrozen srodowiska pracy.

1.1. Czynniki szkodliwe

Na przyktadzie proceséw pracy oraz czynnosci wykonywanych na stanowiskach pracy
uczestnicy rozpoznajg czynniki szkodliwe wystepujgce w srodowisku pracy, w szczegdlnosci:
- czynniki fizyczne: hatas, drgania mechaniczne, promieniowanie,

- czynniki chemiczne i pytowe,

- czynniki biologiczne,

- czynniki chemiczne,

Omowienie sposobow zapobiegania zagrozeniom: eliminacja, ograniczanie narazenia, $rodki

ochrony indywidualnej.

1.2. Identyfikacja czynnikow niebezpiecznych
W oparciu o przyktadowe procesy pracy uczestnicy rozpoznajg czynniki niebezpieczne:
- elementy ruchome,
elementy ostre, wystajace, chropowate ,
- elementy spadajgce,
- plyny pod cisnieniem,
- sliskie, nieréwne powierzchnie,
- ograniczone przestrzenie (doj$cia, przejscia, dostep)
- potozenie stanowiska pracy w odniesieniu do podtoza (np. praca na wysokoéci ),
inne, np. powierzchnie gorgce lub zimne, zrgce substancije, zywe zwierzeta.
Proba identyfikacji przez uczestnikéw — czynnikéw niebezpiecznych w érodowisku pracy na
przyktadzie stanowiska wyposazonego w monitor ekranowy. Metody zapobiegania
zagrozeniom spowodowanym przez mechaniczne czynniki niebezpieczne. Budowa i

zasady dziatania urzgdzen ochronnych, zasady dotyczace odlegtosci, dostepu itp.




1.3. Identyfikacja czynnikow uciazliwych

Uczestnicy samodzielnie prébuja zidentyfikowaé czynniki ucigzliwe z ktérymi moga mieé do

czynienia we wtasnym srodowisku pracy i z pomocg wyktadowcy powstaje lista istotnych

czynnikow:

obcigzenie fizyczne — reczne prace transportowe,
niewtasciwe oswietlenie,

mikroklimat $rodowiska pracy,

monotonia i monotypia,

obcigzenie fizyczne — dynamiczne i statyczne,

obcigzenie psychiczne.

Stosowane srodki dydaktyczne: przegladarka internetowa, film.

Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty

1.4. Likwidacja lub ograniczenie zagrozen czynnikami srodowiska pracy.

Na podstawie zidentyfikowanych czynnikow szkodliwych, ucigzliwych i niebezpiecznych w

srodowisku pracy, uczestnicy zapoznajg sie z metodami eliminacji lub ograniczenia

zagrozen. Nalezy wykaza¢ znaczenie dziatan profilaktycznych, ktére zobowigzany jest

podejmowaé pracodawca oraz znaczenie dziatan pracownika na rzecz ograniczania

narazenia na poszczegolne czynniki poprzez postepowanie zgodnie z przepisami i zasadami

bhp, stosowanie instrukgiji i procedur, stosowanie srodkéw ochrony zbiorowej oraz

indywidualnej itd.

BLOK Ill. ZASADY POSTEPOWANIA W RAZIE WYPADKU W CZASIE PRACY | W
SYTUACJACH ZAGROZEN (POZARU, AWARII), W TYM UDZIELANIA
PIERWSZEJ POMOCY W RAZIE WYPADKU

y 7
Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna

Czas: 2 godz.

Podstawowe przepisy prawa z zakresu ochrony przed pozarem.

Metody dydaktyczne: wyktad.

2.

Podstawy procesu spalania:

pojecie procesu spalania; definicje pozaru i wybuchu; definicje zagrozenia pozarowego i
wybuchowego,

materiaty palne niebezpieczne pozarowo i wybuchowo (gazy, ciecze i pyly ciat statych),
zrodta zagrozen i rodzaje zrédet,

czynniki utleniajace,



— definicje poje¢: zapton, samozapton, granice wybuchowosci,

- strefy zagrozen wybuchem,

—  przyczyny pozarow.

Ogolne zasady zapobiegania pozarom i wybuchom. Warunki zabezpieczania budynkéw
przed pozarem i wybuchem. Ewakuacja ludzi z pomieszczen i budynkéw (podstawowe
wymagania dla pomieszczen, przejsé, korytarzy, schodow, wyjéé ewakuacyjnych, okien).
Wyposazenie budynku w sprzet pozarniczy (klasy pozaroéw, podstawy rozmieszczenia
sprzetu przeciwpozarowego). Prace pozarowo niebezpieczne. Magazynowanie materiatow
palnych i wybuchowych. Urzadzenia wentylacyjne i grzewcze. Urzadzenia elektryczne.
Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne, gasnica,
piktogramy, film

Metody dydaktyczne: wyktad, éwiczenia, instruktaz.

3. Organizacja pomocy przedlekarskiej w razie wypadku:

— Zasady postepowania w przypadku zaburzen krazenia i oddychania.

— Metody przywracania oddechu i krgzenia krwi.

— Sztuczne oddychanie metoda "usta - usta" i zewnetrzny ucisk serca.

— Omdlenie — mechanizm powstania, objawy i udzielanie pierwszej pomocy.

— Zasady udzielania pierwszej pomocy przy krwotokach.

— Zasady postepowania w przypadku uszkodzenia powtok ciata.

— Rodzaje urazéw powodujgcych uszkodzenia ciata — rodzaje ran, gojenie sie ran (rola
opatrunku), zasady opatrywania ran w przypadkach indywidualnych i masowych.

— Mechanizm i objawy skrecenia, zwichniecia, ztamania, rodzaje ztaman, postepowanie w
przypadku zlamania zamknietego i otwartego, zasady stosowania unieruchomien
transportowych, postepowania w przypadku ztamania zeber, kosci miednicy i kregostupa,
unieruchomienie w przypadku ztaman réznych czesci szkieletu kostnego, oparzenia
termiczne, oparzenia chemiczne, odmrozenia.

— Obowiazki pracodawcy w zakresie zapewnienia systemu udzielania pierwszej pomocy.

Stosowane $rodki dydaktyczne: folie, prezentacja multimedialna, film
Metody dydaktyczne: wyktad, éwiczenia z fantomem.
Metody dydaktyczne: wyktad, cwiczenia.




BLOK IV: PROBLEMY ZWIAZANE Z ORGANIZACJA STANOWISK PRACY
BIUROWEJ, Z UWZGLEDNIENIEM ZASAD ERGONOMII, W TYM STANOWISK

WYPOSAZONYCH W MONITORY EKRANOWE | INNE URZADZENIA BIUROWE
Czas: 2 godz.

1. Podstawy prawne i inne przepisy zwigzane z bezpieczenstwem pracy.
Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna

Metody dydaktyczne: wyktad

2. Obiekty i pomieszczenia pracy

Wymagania techniczno-budowlane oraz wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy w
odniesieniu do obiektow oraz pomieszczen pracy. Pojecie pomieszczenia pracy i stanowiska
pracy. Obowigzki pracodawcy — wtasciciela, zarzadcy obiektu budowlanego wynikajace z

ustawy Prawo Budowlane oraz przepiséw prawa pracy.
3. Oswietlenie stanowisk pracy, ogrzewanie, wentylacja

3.1. Oswietlenie

Oswietlenie naturalne i elektryczne. Organizacja stanowisk pracy bez dostepu $wiatta
dziennego. Wymagania PN w odniesieniu do oswietlenia stanowisk pracy, parametry

oswietlenia.

3.2. Wentylacja

Wymiana powietrza w pomieszczeniach pracy oraz usuwanie czynnikow szkodliwych —
rozne funkcje wentylacji. Nowoczesne rozwigzania techniczne w zakresie wentylacji i

klimatyzacji.

3.3. Ogrzewanie

Ogrzewanie pomieszczen pracy — wymagania w zaleznosci od rodzaju wykonywanej pracy

oraz specyfiki proceséw technologicznych.

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne.
Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty

4. Ergonomia na stanowisku pracy
Organizacja stanowiska pracy wyposazonego w monitor ekranowy — przyktady aranzacji
pomieszczen i proba dokonania oceny spetnienia wymagan przepisow prawa. Wyposazenie

stanowiska pracy oraz rozmieszczenie urzadzern w tym monitora ekranowego na stanowisku
.



— nhajczesciej popetniane btedy. Dyskusja nt. ksztaftowania wiasciwej postawy (sposéb
siedzenia, ustawienia urzadzen, krzesta itp.) przy pracy oraz mozliwoéci samodzielnego
aranzowania stanowiska. Swiadome dziatania chronigce przed nadmiernym obcigzeniem
statycznym uktadu mie$niowo-szkieletowego.

Przyktady prawidtowej postawy podczas transportu recznego — wptyw prawidiowe] i
nieprawidiowej postawy na organizm cziowieka — uktad miesniowo-szkieletowy. Kampania
informacyjna na rzecz przeciwdziatania zaburzeniom mieéniowo-szkieletowym, pod hastem
,Mniej dzwigaj".

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne, filmy DVD.
Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty.

5. Wyposazenie stanowisk pracy

Maszyny, urzadzenia i $rodki pracy — obowigzki pracodawcy dotyczace wyposazania
stanowisk pracy. System oceny zgodnoéci, wymagania zasadnicze w odniesieniu do maszyn
uzytkowanych przez pracownikéw w procesie pracy.

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne

Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty

SPRAWDZENIE WIEDZY | UMIEJETNOSCI SLUCHACZY:

Pisemny test ze znajomosci zagadnien objetych szkoleniem.



IAretinm Dewiaty Program szkolenia w zakresie bhp

Szkolenie okresowe pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach robotniczych

Nazwa dokumentu:

Nr wydania: 1/2019 Data aktualizacji: 12.07.2019 .

1. Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiadomosci i umiejetnosci w szczegélnosci

z zakresu:

|

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywana praca,

zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg oraz metod ochrony przed tymi zagrozeniami,

postgpowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrozen.

N

. Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie przeznaczone jest dla osdb zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.
3. Spos6b organizacji szkolenia:

Szkolenie jest zorganizowane w formie instruktazu, z oderwaniem od pracy - na podstawie
szczegotowego programu opracowanego przez SEKA S.A. jako organizatora szkolenia
w porozumieniu z Kuratorium O$wiaty.

Zajecia teoretyczne prowadzone sg w formie wykfadu z wykorzystaniem audiowizualnych
srodkow dydaktycznych: folii, plakatéw, materialu pomocniczego. Zajecia praktyczne
prowadzone sg z wykorzystaniem fantoma, apteczki pierwszej pomocy, plansz, tablicy.

Szkolenie trwa 8 godzin i realizowane jest w ciggu jednego dnia.
4. Zakres tematyczny szkolenia.

Realizacja celu szkolenia polega na zapoznaniu jego uczestnikéw z nastepujgcymi

tematami:

— zmiany przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzanych z wykonywang przez
uczestnikdéw szkolenia praca,

— analiza i ocena zagrozen zawodowych i wypadkowych na stanowiskach pracy
z uwzglednieniem zmian w technologii i organizacji pracy,

- analizg okolicznosci i przyczyn charakterystycznych wypadkow przy pracy oraz
zastosowanych srodkéw profilaktycznych.

— nabycie umiejetnosci i wiedzy z zakresu udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej

w razie wypadku.




5. Sposodb sprawdzania efektéw szkolenia.

Stuchacze majg obowigzek uczestniczy¢ w zajeciach, zda¢ egzamin pisemny z przedmiotow

objetych planem nauczania.

6. Program szkolenia, bloki tematyczne:

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin

1.

Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, z

uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywana praca.

.1

Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy oraz zasady i
metody likwidacji lub ograniczenia oddziatywania tych czynnikow na
pracownikéw — z uwzglednieniem zmian technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wprowadzania nowych urzgdzen, sprzetu i narzedzi pracy.

Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach
zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy

w razie wypadku.

Okoliczno&ci i przyczyn charakterystycznych dla wykonywanej pracy

wypadkdw przy pracy oraz zwigzana z nimi profilaktyka.

Razem:




SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA:

BLOK I: REGULACJE PRAWNE Z ZAKRESU BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
PRACY, Z UWZGLEDNIENIEM ZMIAN W PRZEPISACH ZWIAZANYCH Z

WYKONYWANA PRACA
Czas: 1 godz.

Aktualizacja i ugruntowanie wiadomosci i umiejetnosci w dziedzinie prawnej ochrony pracy
na bazie wybranych zagadnien, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

- Zrodet prawa pracy,

- praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy w zakresie bhp,

- odpowiedzialnosci pracownika i pracodawcy za naruszenie przepisow i zasad bhp,

- ochrony pracy kobiet i miodocianych, uprawnienia pracownikéw zwigzane

Z rodzicielstwem,

wypadkéw przy pracy chordb zawodowych wraz ze S$wiadczeniami z nimi
zwigzanymi,
profilaktycznej ochrony zdrowia pracownika.

1

Oméowienie wybranych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.
Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, plansze.

Metody dydaktyczne: wyktad.

BLOK Il: ZAGROZENIA CZYNNIKAMI WYSTEPUJACYMI W PROCESACH
PRACY ORAZ ZASADY | METODY LIKWIDACJI LUB OGRANICZANIA

ODDZIALYWANIA TYCH CZYNNIKOW NA PRACOWNIKOW
Czas: 3 godz.

1. Niebezpieczne, ucigzliwe i szkodliwe czynniki wystepujace w srodowisku pracy.

Wprowadzenie do tematyki zagrozen srodowiska pracy.

1.1. Czynniki szkodliwe

Na przyktadzie proceséw pracy oraz czynnosci wykonywanych na stanowiskach pracy
uczestnicy rozpoznajg czynniki szkodliwe wystgpujgce w srodowisku pracy, w szczegdlnosci:
- czynniki fizyczne: hatas, drgania mechaniczne, promieniowanie,

- czynniki chemiczne i pytowe,

- czynniki biologiczne,

- czynniki chemiczne,



Oméwienie sposobdéw zapobiegania zagrozeniom: eliminacja, ograniczanie narazenia, srodki

ochrony indywidualne;j.

1.2. Identyfikacja czynnikéw niebezpiecznych

W oparciu o przyktadowe procesy pracy uczestnicy rozpoznajg czynniki niebezpieczne:
- przemieszczajgce sie maszyny oraz transportowane przedmioty,
- elementy ruchome,
- elementy ostre, wystajgce, chropowate ,
- elementy spadajace,
- ptyny pod cisnieniem,
- sliskie, nierbwne powierzchnie,
- ograniczone przestrzenie (dojscia, przejscia, dostgp)
- pofozenie stanowiska pracy w odniesieniu do podtoza (np. praca na wysokosci ),
- inne, np. powierzchnie gorace lub zimne, zrace substancje, zywe zwierzeta.
Préba identyfikaciji przez uczestnikéw — czynnikéw niebezpiecznych we wiasnym
$rodowisku pracy. Metody zapobiegania zagrozeniom spowodowanym przez mechaniczne
czynniki niebezpieczne. Budowa i zasady dziatania urzadzen ochronnych, zasady

dotyczace odlegtosci, dostepu itp.

1.3. Identyfikacja czynnikéw ucigzliwych
Uczestnicy samodzielnie probuijg zidentyfikowaé czynniki ucigzliwe z ktérymi mogg mie¢ do
czynienia we wtasnym $rodowisku pracy i z pomocg wykiadowcy powstaje lista istotnych
czynnikow:

- obcigzenie fizyczne — prace transportowe, cigzka praca fizyczna,

- niewfasciwe oswietlenie,

- mikroklimat $rodowiska pracy,

- monotonia i monotypia,

- obcigzenie fizyczne — dynamiczne i statyczne,

- obcigzenie psychiczne.
Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, karty zagrozen, karty
charakterystyk preparatow chemicznych, film.
Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty

2. Zasady i metody likwidacji lub ograniczenia oddzialywania czynnikow zagrozen

Zasady likwidacji lub ograniczania czynnikéw fizycznych, chemicznych, biologicznych
i psychofizycznych; eliminacja zrédet tych czynnikéw, ograniczanie ich oddziatywania na
organizm cztowieka (w tym: procedury postepowania, instrukcje, stosowanie Srodkéw

ochrony indywidualnej), ograniczanie zagrozenia czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi
4



(dobdr pracownikoéw, organizacja pracy, ostrzeganie i informowanie o ryzyku, profilaktyka

medyczna). Znaczenie kolejnosci podejmowanych dziatan profilaktycznych.

2.1. Organizacja stanowiska pracy

Obowigzki pracodawcy w zakresie dostosowania obiektow, pomieszczen, stanowisk -pracy
do wymagan przepisbw prawa i norm. Ogrzewanie, o$wietlenie, wentylacja w
pomieszczeniach. Procesy technologiczne | wyposazenie stanowiska pracy z

uwzglednieniem postepu technicznego oraz wymagan minimalnych i zasadniczych.

2.1. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, ochronne

Zasady doboru sérodkéw ochrony indywidualnej. Obowigzek stosowania przydzielonych
$rodkow ochrony indywidualnej. Tabela norm przydziatu odziezy roboczej i ochronnej,
obuwia oraz srodkéw ochrony indywidualne;.

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, karty zagrozern zawodowych,
znaki bhp, przyktadowe $rodki ochronne.

Metody dydaktyczne: wyktad, dyskusja, instruktaz.

BLOK lll: ZASADY POSTEPOWANIA W RAZIE WYPADKU W CZASIE PRACY |
W SYTUACJACH ZAGROZEN (POZARU, AWARII), W TYM UDZIELANIA

PIERWSZEJ POMOCY W RAZIE WYPADKU:
Czas: 2 godz.

1. Podstawowe przepisy prawa z zakresu ochrony przed pozarem.
Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna

Metody dydaktyczne: wyktad.

2. Podstawy procesu spalania:

— pojecie procesu spalania; definicje pozaru i wybuchu; definicje zagrozenia pozarowego i
wybuchowego,

- materiaty palne niebezpieczne pozarowo i wybuchowo (gazy, ciecze i pyly ciat statych),

—  Zrédia zagrozen i rodzaje zrodet,

— czynniki utleniajgce,

- definicje poje¢: zapton, samozapton, granice wybuchowo$ci,

- strefy zagrozen wybuchem,

—  przyczyny pozaréw.



Ogodlne zasady zapobiegania pozarom i wybuchom. Warunki zabezpieczania budynkow
przed pozarem i wybuchem. Ewakuacja ludzi z pomieszczen i budynkéw (podstawowe
wymagania dla pomieszczen, przejs¢, korytarzy, schodow, wyjéé ewakuacyjnych, okien).
Wyposazenie budynku w sprzet pozarniczy (klasy pozaréw, podstawy rozmieszczenia
sprzetu przeciwpozarowego). Prace pozarowo niebezpieczne. Magazynowanie materiatow
palnych i wybuchowych. Urzadzenia wentylacyjne i grzewcze. Urzadzenia elektryczne.
Stosowane $érodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne, gasnica,
piktogramy, film

Metody dydaktyczne: wyktad, ¢wiczenia, instruktaz.

3. Organizacja pomocy przedlekarskiej w razie wypadku:

— Zasady postepowania w przypadku zaburzen krazenia i oddychania.

— Metody przywracania oddechu i krgzenia krwi.

— Sztuczne oddychanie metodg "usta - usta" i zewnetrzny ucisk serca.

— Omdlenie — mechanizm powstania, objawy i udzielanie pierwszej pomocy.

— Zasady udzielania pierwszej pomocy przy krwotokach.

— Zasady postepowania w przypadku uszkodzenia powtok ciata.

- Rodzaje urazéw powodujgcych uszkodzenia ciata — rodzaje ran, gojenie sie ran (rola
opatrunku), zasady opatrywania ran w przypadkach indywidualnych i masowych.

— Mechanizm i objawy skrecenia, zwichnigcia, ztamania, rodzaje ztaman, postepowanie w
przypadku ztamania zamknigtego i otwartego, zasady stosowania unieruchomien
transportowych, postgpowania w przypadku ztamania zeber, kosci miednicy i kregostupa,
unieruchomienie w przypadku ztaman réznych czesci szkieletu kostnego, oparzenia
termiczne, oparzenia chemiczne, odmrozenia.

— Obowigzki pracodawcy w zakresie zapewnienia systemu udzielania pierwszej pomocy

Stosowane srodki dydaktyczne: folie, prezentacja multimedialna, film
Metody dydaktyczne: wyktad, ¢wiczenia z fantomem.




BLOK IV: OKOLICZNOSCI | PRZYCZYNY CHARAKTERYSTYCZNYCH DLA
WYKONYWANEJ PRACY WYPADKOW PRZY PRACY | PODEJMOWANE PRZEZ
ZAKLAD SRODKI PROFILAKTYCZNE

czas: 2 godz.

Oméwienie okolicznosci i przyczyn wypadkéw na kilku dowolnie wybranych zdarzeniach
uznanych za wypadki przy pracy. Przyczyny wynikajace z nieuwagi lub btedu pracownika,
niewtasciwej organizacji pracy, czy tez spowodowaly je urzgdzenia techniczne - maszyny,
urzadzenia, narzedzia pracy. Definicja wypadku przy pracy oraz interpretacja elementow
definicji. Inne zdarzenia traktowane na réwni z wypadkami przy pracy, wypadki w drodze do i
z pracy, sytuacje potencjalnie wypadkowe. Swiadczenia z tytulu wypadkow przy pracy i

sytuacje w ktorych ZUS odmawia przyznania swiadczen.

W wyniku przeprowadzone]j analizy dokona¢ podsumowania: czy mozna byto uniknaé
wypadku, jak nalezy postepowac aby w przysztosci unikngé podobnego zdarzenia, jakie

winny by¢ podjete dziatania prewencyjne.

Stosowane $rodki dydaktyczne: wybrana dokumentacja powypadkowa: Protokdt ustalenia
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy.

Metody dydaktyczne: wyktad, dyskusja, praca z tekstem.

SPRAWDZENIE WIEDZY | UMIEJETNOSCI SLUCHACZY:

Pisemny test ze znajomosci zagadnien objetych szkoleniem.






SURIBRLN A Program szkolenia w zakresie bhp

Szkolenie okresowe pracodawcow oraz innych
osob kierujgcych pracownikami

Nazwa dokumentu:

Nr wydania: 1/2019 Data aktualizacji: 12.07.2019r.

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiadomosci i umiejetnosci z zakresu:

— oceny zagrozen wystepujacych w procesach pracy oraz ryzyka zwigzanego z tymi
zagrozeniami,

- ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

— ochrony pracownikéw przed zagrozeniami zwigzanymi z wykonywang pracg.

1. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb bedgcych pracodawcami oraz oséb kierujgcych

pracownikami.

2. Organizacja szkolenia

Szkolenie jest zorganizowane w formie seminarium, z oderwaniem od pracy - na podstawie
szczegotowego programu opracowanego przez SEKA S.A.

Szkolenie w formie samoksztalcenia kierowanego trwa 4-8 godzin (sg to godziny lekcyjne
trwajgce 45 minut) i jest realizowane w ciggu jednego dnia. W ciggu min. siedmiu dni od daty
planowanego przeprowadzenia seminarium, uczestnicy szkolenia otrzymujg materiat
pomocniczy do samodzielnej nauki. Szkolenie w formie kursu trwa 16 godzin i jest

realizowane w ciggu 2 dni.

3. Zakres tematyczny szkolenia.

Uczestnicy kursu zostajg zapoznani z nastepujgcymi tematami:

— zmiany w przepisach prawnych z zakresu ochrony pracy,

— czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi dla zdrowia wystepujgcymi w $rodowisku
pracy,

— wymagania dla pomieszczen i stanowisk pracy ze szczegdélnym uwzglednieniem
stanowiska wyposazonego w zestaw komputerowy i inne urzgdzenia biurowe,

— ochrona przeciwpozarowa,

— pomoc w razie wypadku.

4. Sposob sprawdzania efektow szkolenia.

Stuchacze majg obowigzek uczestniczyé w zajeciach, zda¢ egzamin pisemny z przedmiotow

objetych planem nauczania.




5. Program szkolenia, bloki tematyczne:

Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin
1. Regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i 3
higieny pracy.
2. |Analiza i ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi i niebezpiecznymi. 2
3. Ryzyko zwigzane z tymi zagrozeniami. 1
4. Organizacja i metody ksztattowania bezpiecznych i higienicznych 2
warunkow pracy.
5. Zarzadzanie bezpieczenstwem i higiena pracy. 1
6. |Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i choréb 2
zawodowych oraz zwigzana z nimi profilaktyka.
4 Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny 2
pracy.
8. Zasady postepowania w sytuacjach zagrozen. Organizacja pomocy 1
przedlekarskiej w razie wypadku.
9. Skutki ekonomiczne niewtasciwych warunkéw pracy. 1
10 | Ochrona przeciwpozarowa oraz ochrona srodowiska naturalnego. 1
Razem: 16




SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA:

BLOK I. REGULACJE PRAWNE Z ZAKRESU DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA

| HIGIENY PRACY
czas: 3 godz.

1. Zrédia prawa pracy
Prawa obywatela gwarantowane przez panstwo w zakresie bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy. Kodeks pracy jako zrodto prawa pracy. Przepisy wykonawcze do Kodeksu

pracy oraz inne ustawy w systemie pracy. Wewnatrzzaktadowe przepisy prawa.

2. System ochrony pracy w Polsce
Organy nadzoru nad warunkami pracy
— Panstwowa Inspekcja Pracy,
— Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
— Urzad Dozoru Technicznego,
— inne organy nadzoru, spoteczny nadzoér ochrony pracy,

— wewnatrzzaktadowy nadzér nad warunkami pracy.

3. Podstawowe obowiazki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownika
w zakresie bhp

Odpowiedzialno$¢ i obowiazki szczegolne pracodawcy w zakresie bhp, profilaktyczna

ochrona zdrowia, szkolenia w zakresie bhp, stuzba bhp i komisja bezpieczenstwa i higieny

pracy, prawo do powstrzymania sie¢ pracownika od wykonywania pracy, obowigzki

pracownika i osoby kierujacej pracownikami.

4. Odpowiedzialno$é za naruszenie przepiso6w o ochronie pracy:.

porzadkowa: rodzaje kar porzadkowych i procedura stosowania (art.108 - 113 kp")
wykroczeniowa: katalog wykroczen art. 281-283 kp., karna: kodeks karny, cywilna:
w okreslonych przypadkach (np. odszkodowania za wypadki przy pracy z powddztwa

cywilnego).

5. Ochrona rodzicielstwa
Zakaz zatrudniania kobiet przy pracach ucigzliwych i szczegdlnie szkodliwych dla ich
zdrowia, ochrona stosunku pracy kobiet ciezarnych i matek karmigcych piersia, szczegélna

ochrona zdrowia.



6. Zatrudnianie pracownikow mtodocianych

Warunki zatrudnienia, przygotowania zawodowe mtodocianych (nauka zawodu i przyuczenie
do wykonywania pracy), szczegdlna ochrona zdrowia pracownikéw mtodocianych, wykaz
prac wzbronionych i wykaz prac dozwolonych miodocianym z uwagi na przygotowanie

zawodowe.

Stosowane srodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, dzienniki ustaw, broszury.

Metody dydaktyczne: wyktad.

BLOK Il. ANALIZA | OCENA ZAGROZEN CZYNNIKAMI SZKODLIWYMI
| NIEBEZPIECZNYMI. RYZYKO ZWIAZANE Z TYMI ZAGROZENIAMI

czas: 3 godz.

1. Analiza i ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy

W wyniku przeprowadzonej analizy dokonuje sie podsumowania: czy mozna byto unikngé
wypadku lub choroby, jak nalezy postepowaé aby w przysziosci unikngé podobnego
zdarzenia, jakie winny by¢ podjete dziatania prewencyjne. Na przyktadowych stanowiskach
pracy identyfikuje sig¢ zagrozenia, zrédta zagrozen oraz mozliwe skutki zagrozen. Wybierajac
jedng metod oceny ryzyka zawodowego przeprowadza sig szacowanie ryzyka a nastepnie
dokonuje wyboru $rodkéw zapobiegawczych.

Stosowane srodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, plansze, druki

Metody dydaktyczne: wyktad, dyskusja.

2. Niebezpieczne, uciazliwe i szkodliwe czynniki wystepujace w srodowisku pracy.
Wprowadzenie do tematyki zagrozen $srodowiska pracy.

2.1. Czynniki szkodliwe

Na przyktadzie procesow pracy oraz czynnosci wykonywanych na stanowiskach pracy
uczestnicy rozpoznajg czynniki szkodliwe wystepujgce w $rodowisku pracy, w szczegélnosci:
- czynniki fizyczne: hatas,

- czynniki biologiczne,

poznajg pojecia najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen tych czynnikéw oraz
obowigzki pracodawcy w zakresie pomiaréw czynnikéw szkodliwych oraz informowania
pracownikéw o wynikach pomiarow.

Omowienie sposobdéw zapobiegania zagrozeniom: eliminacja, ograniczanie narazenia, $rodki

ochrony indywidualnej.




2.2, Identyfikacja czynnikéw niebezpiecznych
W oparciu o przyktadowe procesy pracy uczestnicy rozpoznajg czynniki niebezpieczne:
- elementy ostre, wystajgce, chropowate ,
- elementy spadajgce,
- nieréwne powierzchnie,
- ograniczone przestrzenie (dojscia, przejscia, dostep)
- potozenie stanowiska pracy w odniesieniu do podfoza (np. praca na wysokosci ),
Proéba identyfikacji przez uczestnikéw — czynnikéw niebezpiecznych we wtasnym
$rodowisku pracy. Metody zapobiegania zagrozeniom spowodowanym przez mechaniczne
czynniki niebezpieczne.
Identyfikacja czynnikéw ucigzliwych
Uczestnicy samodzielnie probujg zidentyfikowaé czynniki ucigzliwe z ktérymi moga mie¢ do
czynienia we wtasnym érodowisku pracy i z pomocg wyktadowcy powstaje lista istotnych
czynnikow:
- obcigzenie fizyczne — dynamiczne i statyczne,
- niewlasciwe oswietlenie,
- mikroklimat srodowiska pracy,
- monotonia i monotypia,
- obcigzenie psychiczne.
Stosowane $rodki dydaktyczne: przegladarka internetowa, film.
Metody dydaktyczne: wykiad, warsztaty

3. Prezentacja wykorzystania wykazu czynnikow niebezpiecznych i szkodliwych do
identyfikacji i oceny zagrozen na stanowiskach pracy stuchaczy.

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, karty analiz ryzyka zawodowego,

przegladarka internetowa.

Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty

4. Srodki ochrony przed niebezpiecznymi i szkodliwymi czynnikami.

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, odziez ochronna i robocza —
prezentacja wybranych modeli, film reklamowy dystrybutora odziezy roboczej i ochronnej.
Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty,



BLOK Ill. ANALIZA OKOLICZNOSCI | PRZYCZYN WYPADKOW PRZY PRACY |
CHOROB ZAWODOWYCH ORAZ ZWIAZANA Z NIMI PROFILAKTYKA.

czas: 2 godz.

1. Wypadki przy pracy

Oméwienie okolicznosci i przyczyn wypadkéw na kilku dowolnie wybranych zdarzeniach
uznanych za wypadki przy pracy. Przyczyny wynikajace z nieuwagi lub btedu pracownika,
niewtadciwej organizacji pracy, czy tez spowodowaly je urzgdzenia techniczne - maszyny,
urzgdzenia, narzedzia pracy. Definicja wypadku przy pracy oraz interpretacja elementow
definicji. Systematyka TOL. Inne zdarzenia traktowane na réwni z wypadkami przy pracy,
wypadki w drodze do i z pracy, sytuacje potencjalnie wypadkowe. Obowigzki w zakresie
dokumentowania i rejestracji wypadkéw przy pracy. Swiadczenia z tytutu wypadkéw przy

pracy i choréb zawodowych.

2. Choroby zawodowe

Choroby zawodowe i inne schorzenia wywotane czynnikami $rodowiska pracy. Analiza
wykazu chorob zawodowych i statystycznych danych z ostatnich lat. Obowigzki pracodawcy
w zakresie zgtaszania i postepowania w przypadku podejrzenia choroby zawodowej.
Stosowane srodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, rejestry, druki

Metody dydaktyczne: wyktad, dyskusja

BLOK IV. ORGANIZACJA | METODY KSZTALTOWANIA BEZPIECZNYCH
| HIGIENICZNYCH WARUNKOW PRACY

czas: 2 godz.

1. Podstawy prawne i inne przepisy zwigzane z bezpieczenstwem pracy.
Stosowane srodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna
Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty

2. Obiekty i pomieszczenia pracy

Wymagania techniczno-budowlane oraz wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy w
odniesieniu do obiektéw oraz pomieszczen pracy. Pojecie pomieszczenia pracy. Obowigzki
pracodawcy — wiasciciela, zarzadcy obiektu budowlanego wynikajgce z ustawy Prawo

Budowlane oraz przepiséw prawa pracy.

3. Oswietlenie stanowisk pracy, ogrzewanie, wentylacja




3.1. Oswietlenie

Oswietlenie naturalne i elektryczne. Organizacja stanowisk pracy bez dostgpu Swiatta
dziennego. Wymagania PN w odniesieniu do oswietlenia stanowisk pracy, parametry

oswietlenia.

3.2. Wentylacja

Wymiana powietrza w pomieszczeniach pracy— rozne funkcje wentylacji. Nowoczesne

rozwigzania techniczne w zakresie wentylacii i klimatyzacii.

3.3. Ogrzewanie

Ogrzewanie pomieszczen pracy — wymagania w zaleznoéci od rodzaju wykonywanej pracy

oraz specyfiki procesow technologicznych.

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne.

Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty

4. Ergonomia na stanowisku pracy

Organizacja stanowiska pracy wyposazonego w monitor ekranowy — przyktady aranzaciji
pomieszczen i proba dokonania oceny spetfnienia wymagan przepisow prawa.

Przyktady prawidtowej postawy podczas transportu recznego — wplyw prawidiowe;j |
nieprawidtowej postawy na organizm cziowieka — uktad mies$niowo-szkieletowy. Kampania
informacyjna prowadzona w 2007 r. we wszystkich krajach europejskich na rzecz
przeciwdziatania zaburzeniom migéniowo-szkieletowym, pod hastem ,Mniej dzwigaj’,
Przecigzenia ukfadu kostno-szkieletowego, prawidtowe formy dzwigania i podnoszenia
ciezaréw.

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne, filmy DVD.
Metody dydaktyczne: wyktad, warsztaty.

5. Wyposazenie stanowisk pracy

Maszyny, urzadzenia i $rodki pracy — obowigzki pracodawcy dotyczace wyposazania
stanowisk pracy. System oceny zgodnoéci, wymagania zasadnicze w odniesieniu do maszyn
uzytkowanych przez pracownikow w procesie pracy.

Stosowane érodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne

Metody dydaktyczne: wyktad. Warsztaty



BLOK V: OCHRONA PRZECIWPOZAROWA ORAZ OCHRONA SRODOWISKA

NATURALNEGO
czas: 1 godz.

1. Podstawowe przepisy prawa z zakresu ochrony przed pozarem.
Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna
Metody dydaktyczne: wyktad.

2. Podstawy procesu spalania:

—  pojgcie procesu spalania; definicje pozaru i wybuchu; definicje zagrozenia pozarowego i
wybuchowego,

— materiaty palne niebezpieczne pozarowo i wybuchowo (gazy, ciecze i pyty ciat statych),

—  Zrodia zagrozen i rodzaje zrodet,

— czynniki utleniajgce,

- definicje poje¢: zapton, samozapton, granice wybuchowosci,

- strefy zagrozen wybuchem,

-  przyczyny pozarow.

Ogéine zasady zapobiegania pozarom i wybuchom. Warunki zabezpieczania budynkéw

przed pozarem i wybuchem. Ewakuacja ludzi z pomieszczen i budynkéw (podstawowe

wymagania dla pomieszczen, przej$¢, korytarzy, schodéw, wyj$é ewakuacyjnych, okien).

Wyposazenie budynku w sprzet pozarniczy (klasy pozaréw, podstawy rozmieszczenia

sprzetu przeciwpozarowego). Prace pozarowo niebezpieczne. Magazynowanie materiatow

palnych i wybuchowych. Urzadzenia wentylacyjne i grzewcze. Urzadzenia elektryczne.

Stosowane srodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne, gasnica,
piktogramy, film
Metody dydaktyczne: wyktad, éwiczenia

BLOK VI: ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH ZAGROZEN.
ORGANIZACJA POMOCY PRZEDLEKARSKIEJ W RAZIE WYPADKU

czas: 1 godz.
Zasady postgpowania w przypadku zaburzen krgzenia i oddychania.
Metody przywracania oddechu i krgzenia krwi.
Sztuczne oddychanie metodg "usta - usta" i zewnetrzny ucisk serca.
Omdlenie - mechanizm powstania, objawy i udzielanie pierwsze; pomocy.

o oFos

Zasady udzielania pierwszej pomocy przy krwotokach.



6. Zasady postepowania w przypadku uszkodzenia powtok ciata.

7. Rodzaje urazéw powodujgcych uszkodzenia ciata — rodzaje ran, gojenie sig ran (rola
opatrunku), zasady opatrywania ran w przypadkach indywidualnych i masowych.

8. Mechanizm i objawy skrecenia, zwichnigcia, ztamania, rodzaje ztaman, postgpowanie w
przypadku ztamania zamknigtego i otwartego, zasady stosowania unieruchomien
transportowych, postepowania w przypadku ztamania zeber, kosci miednicy i
kregostupa, unieruchomienie w przypadku ztaman roéznych czesci szkieletu kostnego,
oparzenia termiczne, oparzenia chemiczne, odmrozenia.

9. Obowigzki pracodawcy w zakresie zapewnienia systemu udzielania pierwszej pomocy

Stosowane $rodki dydaktyczne: folie, prezentacja multimedialna, film
Metody dydaktyczne: wyktad, éwiczenia z fantomem.

BLOK VII: ZARZADZANIE BEZPIECZENSTWEM | HIGIENA PRACY

Czas: 1 godz.
Oméwienie problemow i poziomu kultury bezpieczenstwa w Polsce w odniesieniu do innych
panstw UE. Rola wewnatrzzaktadowego nadzoru nad warunkami pracy oraz konsultowania z
pracownikami zagadnien dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
Systemy zarzadzania — zarzadzanie bezpieczenistwem i higieng pracy w matym, srednim i
duzym przedsiebiorstwie.
Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne

Metody dydaktyczne: wyktad.

BLOK VIII: SKUTKI EKONOMICZNE NIEWLASCIWYCH WARUNKOW PRACY
Czas: 1 godz.

Omodwienie kosztow zwigzanych z wypadkami przy pracy, ktére zwigzane sg ze stratami

czasu pracy, absenciji, wytgczeniem maszyn i urzgdzen, stanowiska z eksploatacji.

Zroznicowana sktadka na ubezpieczenie wypadkowe. Swiadczenia z tytutu wypadkow przy

pracy i choréb zawodowych.

Stosowane $rodki dydaktyczne: prezentacja multimedialna, listy kontrolne

Metody dydaktyczne: wyktad.




BLOK IX: ORGANIZACJA | METODYKA SZKOLENIA W ZAKRESIE

BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
Czas: 2 godz.

—

Szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy — regulacje prawne.

2. Szkolenie wstgpne na stanowisku pracy — instruktaz stanowiskowy.
- cel instruktazu,

— zakres tematyczny,

— organizacja instruktazu,

— program szczegotowy.
3. Metodyka prowadzenia instruktazu.
— ustalenie przedmiotu nauczania,

— ustalenia zagrozen czynnikéw natury technicznej (konstrukcja i stan techniczny maszyn,

urzadzen, narzedzi i otoczenie),
- reguly postepowania instruktora,
— zasady komunikowania sie,

— ocena efektywnosci nauczania.

SPRAWDZENIE WIEDZY | UMIEJETNOSCI SLUCHACZY:

Pisemny test ze znajomosci zagadnien objetych szkoleniem.
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, Zalacznik nr 3 do regulaminu pracy
Kuratorium Z —= P =% z
ety Zasady przydziatu odziezy, obuwia roboczego i srodkow
ochrony indywidualnej oraz zasady gospodarowania
tymi srodkami.
§1
1. Pracodawca dostarcza pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej,

odziez i obuwie robocze.
Szczegbtowe zasady doboru i dostarczania pracownikom srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego okresla instrukcja.

§2

Pracownik ma obowigzek uzywac¢ zgodnie z przeznaczeniem przydzielone $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz utrzymywac je w nalezytym
stanie, a takze chroni¢ je przed kradziezg, zagubieniem i zniszczeniem.

SIN

§3
Pracownik ma obowigzek uzywac zgodnie z przeznaczeniem przydzielone srodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze i utrzymywac je w nalezytym
stanie, a takze chroni¢ je przed kradziezg, zagubieniem i zniszczeniem.
Za pranie odziezy roboczej odpowiada pracownik.
W zamian za czynnosci wymienione w §1 ust. 1 pracownikowi wyptaca sie
ekwiwalent pieniezny, stanowigcy dodatek do wynagrodzenia.
Wysoko$é ekwiwalentu na dany rok jest ustalana na podstawie srednich cen
artykutdbw niezbednych do prania odziezy, na podstawie kosztdéw co rocznie
wyliczanej kalkulacji wysoko$ci jednego prania.

§4

. W razie utraty lub zniszczenia odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony

indywidualnej wydanych przez pracodawce, pracownik otrzymuje nowe
asortymenty, zgodnie z wyszczegdlnieniem dla danego stanowiska w tabeli norm
przydziatu.

Podstawg wydania nowych asortymentow odziezy i obuwia roboczego oraz
$rodkéw ochrony indywidualnej jest zwrot zniszczonych chyba, ze zaistniaty
okolicznosci uniemozliwiajace taki zwrot.

W przypadku zagubienia lub kradziezy ww. asortymentu, pracownik bedzie
zobowigzany pokry¢ koszt zakupu nowego asortymentu. W uzasadnionych
przypadkach pracodawca moze zwolni¢ pracownika z obowigzku pokrycia
kosztow wydania nowego asortymentu.

Zagubienie lub kradziez asortymentu powinna by¢ zgtoszona bezpo$redniemu
przetozonemu niezwtocznie po odkryciu takiego faktu.

W przypadkach okreslonych w ust. 4 przefozony sporzgdza Protokdt utraty,
zniszczenia.

§5

. Odziez, obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej wydane przez

pracodawce stanowig jego wtasno$é.




2. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwrécié
wydang odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej w ostatnim
dniu faktycznego $wiadczenia przez niego pracy.

3. Pracownik, ktory nie zwréci przydzielonej i wydanej odziezy, obuwia i $rodkéw
ochrony indywidualnej zobowigzany jest do zaptaty réwnowartosci pobranych
przedmiotow, pomniejszonej o stopien ich zuzycia, wynikajgcy z okresu ich
uzywalnosci.

§6
Osobg odpowiedzialnymi za zamawianie oraz gospodarke odziezy, $rodkami
ochrony indywidualnej oraz prowadzenie i przechowywanie Kart ewidencyjnych
wyposazenia pracownika jest specjalista w Wydziale Administracji i Kadr.

§7
Wydane $rodki ochrony indywidualnej muszg posiadaé certyfikat na znak
bezpieczenstwa i by¢ oznaczone tym znakiem.

§8

Uprawnienie, o ktorym mowa w § 3, przystuguje pracownikowi w okresie $wiadczenia
pracy.
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Komisja Zakladowa NSZZ , Solidarno$¢” w Kuratorium Oswiaty w Szczecinie

Szczecin, dn. 10 wrzesnia 2019 r.

~dkfadowa Organizacja Zwigzkowa NSZZ "Solidamosc”
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Magdalena Zar¢bska-Kulesza

Zachodniopomorski Kurator Oswiaty

Komisja Zakladowa zakladowej organizacji zwigzkowej NSZZ ,Solidarnos¢”
w Kuratorium O$wiaty w Szczecinie, dziatajac w ramach Ustawy z dnia 23 maja 1991 r.
o zwiazkach zawodowych (Dz.U.2015.1881, tekst jednolity z dn. 2015.11.16) i korzystajac
z okreslonych w ww. ustawie uprawnien pozytywnie opiniuje przedstawiony przez pracodawcg

Regulamin Pracy Kuratorium Oéwiaty w Szczecinie.
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