SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA

(Stanowisko administracyjno- biurowe i inne)

Zalacznik do opisu przedmiotu zaméwienia nr 3

Lp.

Temat szkolenia

Ogodlna liczba
godzin

w tym

wyklad

Cwiczenia

samoksztalcenie

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

z uwzglednieniem zmian:

a) Zrédla prawa w dziedzinie ochrony pracy:

Stanowione przez Panstwo.

- Konstytucja,

- Kodeks pracy,

- inne ustawy,

- rozporzadzenia i inne akty prawne o charakterze wykonawczym,
- Polskie Normy.

Inne:

Wewngtrzzaktadowe Zrodta prawa pracy:

- regulamin pracy.

Miedzynarodowe zrodia prawa pracy:

- umowy i konwencje miedzynarodowe,

- dyrektywy Unii Europejskiej.

b) Podstawowe pojecia z zakresu prawa pracy:

- pracownik,

- pracodawca,

- stosunek pracy,

- umowa o prace

- $wiadectwo pracy,

- zaktad pracy.

¢) Prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcéw w zakresie bhp oraz
odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw i zasad bhp:

- prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, Z uwzglgdnieniem




mozliwo$ci powstrzymania si¢ od wykonywania pracy przez pracownika,

- obowiazki pracownicze,

- odpowiedzialno$¢ porzadkowa,

- odpowiedzialno$¢ materialna,

- odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

- obowiazki pracodawcy w zakresie organizacji pracy gwarantujacej bezpieczne i higieniczne warunki
pracy w obiektach budowlanych i pomieszczeniach pracy oraz wyposazenia w maszyny i urzadzenia
techniczne,

- odpowiedzialnos¢ pracodawcy i 0s6b sprawujacych funkcje kierownicze za wykroczenia zwigzane

Z naruszeniem praw pracowniczych,

- szkolenie w zakresie bhp - rodzaje i czgstotliwosc,

- obowiazek dostarczenia instrukcji dot. bhp na stanowiskach pracy,

- wyposazenie w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze

- zakladowe tabele norm. pranie, konserwacja i naprawa odziezy i obuwia roboczego.

- ekwiwalenty pieni¢zne za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz za pranie, konserwacje i
naprawe odziezy i obuwia roboczego,

- stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy,

- odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow i zasad bhp

d) Ochrona pracy kobiet i mtodocianych:

- dzialy VIII, IX Kodeksu pracy,

- wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

- obowiazki pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia kobiet w ciazy(normy dzwigania,

praca w godzinach nadliczbowych 1 nocnych, przeniesienie do innej pracy, delegowanie poza stale
miejsce zatrudnienia, rozwigzanie umowy o prace, urlop macierzynski, urlop wychowawczy),

- wykaz prac wzbronionych mtodocianym,

- nauka zawodu mtodocianych i przyuczenie do zawodu,

- czas pracy mtodocianych, urlopy.

e) Wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz §wiadczenia z nimi zwiazane:
Wypadki przy pracy:

- definicja wypadku przy pracy (nagto$¢ zdarzenia, przyczyna zewnetrzna, zwigzek z
praca, uraz),

- wypadek traktowany na roéwni z wypadkiem przy pracy,

- wypadki w drodze do pracy i z pracy,

- rodzaje wypadkow ($miertelne, cigzkie, zbiorowe),

- zglaszanie wypadkow (obowiazki pracodawcy dotyczace powiadamiania PIP i
prokuratury o zaistniatym wypadku §miertelnym, ci¢zkim lub zbiorowym),

- dochodzenie i dokumentacja powypadkowa (zespot powypadkowy, sporzadzanie




dokumentaciji).

Choroby zawodowe:

- pojecie choroby zawodowej,

- wykaz choréb zawodowych,

- procedura postepowania w przypadku podejrzenia choroby zawodowej oraz w
zwigzku z ustaleniem jej przyczyn.

Swiadczenia z ubezpieczenia spolecznego przystugujgce pracownikom w zwigzku z
wypadkiem lub chorobg zawodowg:

- zasady zglaszania roszczen odszkodowawczych,

- przyczyny utraty prawa do §wiadczen,

- zasady ustalania wysokosci §wiadczen.

) Profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw:

- badania wstepne, okresowe, kontrolne- regulacje prawne,

- badania $rodowiska pracy- przeprowadzanie badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia, NDS, NDN, czestotliwo$¢ badan,

- ochrona pracownikoéw przed czynnikami szkodliwymi i ucigzliwymi wystepujacymi w
srodowisku pracy,

- positki profilaktyczne i napoje,

- pomieszczenia i urzgdzenia higieniczno- sanitarne,

- wymogi dotyczace pomieszczen pracy (wentylacja, o$wietlenie, powierzchnia,
mikroklimat, itp..)

Ryzyko zawodowe:

- ocena ryzyka zawodowego,

- zagrozenia zawodowe na stanowiskach administracyjno - biurowych w MZZ.,

I1. Ocena zagrozen czynnikami wystepujacymi w procesach pracy oraz zasady i metody
likwidacji lub ograniczenia oddzialywania tych czynnikéw na pracownikow:

a) podstawowe pojecia i rodzaje czynnikow:

- czynnik niebezpieczny,

- czynnik szkodliwy,

- czynnik ucigzliwy,

- NDS, NDN,

b) ogodlna klasyfikacja czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych

wystepujacych w $rodowisku pracy — dla stanowisk administracyjno - biurowych MZZ i Ztobkach
C) sposoby ochrony przed zagrozeniami

- dziatania organizacyjne w procesie pracy (przerwy w pracy, rotacja pracownikow,

skrocony czas pracy),

- odpowiedni dobor pracownikow (przestrzeganie przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudniania na
danym stanowisku, dobor psychologiczny, zatrudnianie pracownikow z wlasciwymi kwalifikacjami i
wymagang sprawnoscig psychofizyczna),




- odsunigcie cztowieka ze strefy zagrozenia,

- stosowanie §rodkow ochrony indywidualne;j,

- znajomos¢ instrukeji bhp,

- stosowanie sprawnych i wlasciwych narzedzi pracy.

I11. Problemy zwiazane z organizacja stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad
ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzadzenia

- zasady bhp na stanowiskach biurowych

- zasady ergonomii przy organizacji stanowisk biurowych i stanowisk wyposazonych w monitory
ekranowe.

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

- obowiazki pracodawcy i pracownikow oraz zasady postepowania w razie zaistnienia wypadku
(wzywanie pomocy, zabezpieczenie miejsca wypadku, powiadamianie o niebezpieczenstwie),

- system pierwszej pomocy (apteczki),

- zasady udzielania pierwszej pomocy ( zasady ogodlne, postepowanie przy zranieniach,
ztamaniach, omdleniach, zatruciach, oparzeniach, porazeniu pradem elektrycznym,

zasady reanimacji),

- obowigzujace przepisy ppoz,

- sposoby eliminowania zagrozen pozarowych i innych miejscowych,

- metody postepowania na wypadek pozaru lub innego miejscowego zagrozenia, ewakuacja ludzi i
mienia, drogi i $rodki ewakuacji,

- postugiwanie si¢ sprzgtem gasniczym, ratowniczym i urzgdzeniami gasniczymi oraz

zasady ich uzycia,

- zadania i obowiagzki w zakresie ochrony ppoz. w zaleznoéci od zajmowanego stanowiska w MZZ.

RAZEM







