PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO
pracownikdw administracyjno-biurowych zatrudnionych
w Strazy Miejskiej w Opolu

1. Cel szkolenia

a. zaznajomienie pracownikbw z czynnikami Srodowiska pracy mogacymi
powodowac zagrozenia dla bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw podczas
pracy oraz z odpowiednimi srodkami i dziataniami zapobiegawczymi;

b. interpretacja przepisow oraz zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy w zakresie
niezbednym do wykonywania pracy w na stanowiskach administracyjno-
biurowych wyposazonych w monitory ekranowe, a takze zwigzanych z pracag
obowigzkdw i odpowiedzialnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

c. utrwalenie umiejetnosci wykonywania pracy w sposob bezpieczny dla siebie i
innych osbb, postepowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy
osobie, ktéra ulegta wypadkowi.

2. Zakres szkolenia

Obejmuje zagadnienia zawarte w Ramowym programie szkolenia okresowego
pracownikow administracyjno-biurowych tj. Zatgczniku nr 1.VIlIl Rozporzgdzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.Nr 04.180.1860 z p6zn. zm.) .

3. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikdw administracyjno-biurowych, w tym
zatrudnionych przy obstudze monitorow ekranowych, ktérych charakter pracy wigze
sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo
z odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz pracg w terenie
w zakresie wykonywania obowigzkéw w Strazy Miejskiej w Opolu.

4. Sposéb organizacji szkolenia

Szkolenie zorganizowane jest w formie kursu, z oderwaniem od pracy - na podstawie
niniejszego programu szkolenia z wykorzystaniem materiatow dydaktycznych
dostarczonych przez organizatora szkolenia oraz uczestnictwie w szkoleniu.

Miejsce szkolenia — pomieszczenie dydaktyczne lub inne pomieszczenia spetniajgce
wymogi szkoleniowe .

5. Sprawdzenie wiadomosci

Szkolenie zawiera system testéw kontrolnych w trakcie trwania szkolenia oraz test
koncowy sprawdzajgcy stopieh przyswojenia przez uczestnika szkolenia wiedzy w
zakresie :
- wiadomosci objetych programem szkolenia ,
- znajomosci zasad organizowania pracy i stanowisk pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,



- zasad udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej oraz postepowania
na wypadek pozaru.

6. Tematy i zagadnienia szkoleniowe

Temat 1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy

a) Definicja pojecia bhp,

b) Obowigzki pracodawcy w zakresie szkolenh bhp,

c) System szkolen,

d) Cyklicznos¢ szkolen,

e) Charakterystyka i rodzaje instruktazy (ogéiny, stanowiskowy),

f) Program szkolenia okresowego dla pracownikéw administracyjno -
biurowych.

Modut zakoriczony jednym quizem utrwalajgcym zdobytg wiedze.

Temat 2. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) Zrédta prawa pracy, podstawowe zasady prawa pracy, zewnetrzne i

wewnetrzne jednostki kontroli i nadzoru nad warunkami pracy,

b) Obowigzki pracodawcy:

- instrukcje bhp,
- kary dla pracodawcy,

c) Obowigzki pracownika,

d) Prawa pracownika (do bezpiecznej pracy, do wynagrodzenia, do urlopu
wypoczynkowego, uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem (urlop
macierzynski, rodzicielski, ojcowski, wychowawczy, okolicznosciowy)

e) Prawa pracownika do opieki lekarskiej,

f) Ochrona pracy kobiet (prawa i zakazy),

g) Kary porzgdkowe

Modut zakoriczony trzema quzami utrwalajgcymi zdobytg wiedze.

Temat 3. Analiza okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i choréb
zawodowych oraz zwigzana z nimi profilaktyka; omowienie charakterystycznych
wypadkéw przy pracy, ze szczegélnym uwzglednieniem wypadkow powstatych
na wskutek niewlasciwej organizacji pracy, oraz zwigzanej z nimi profilaktyki :

a) Definicja wypadku przy pracy i jego charakterystyka. Omowienie
przyczyn zewnetrznych majgcych wptyw na wystgpienie wypadku,

b) Podziat wypadkéw ze wzgledu na skutek,

¢) Rodzaje wypadkow przy pracy (wypadek przy pracy, wypadek w drodze i
z pracy oraz traktowany na réwni z wypadkiem przy pracy),

d) Przyczyny wypadkéw (ludzkie, organizacyjne i techniczne)

e) Ubezpieczenie wypadkowe, swiadczenia wypadkowe, obostrzenia kiedy
nie przystuguje jednorazowe odszkodowanie oraz sytuacje kiedy ZUS
odmawia wyptaty swiadczen.

f) Odszkodowanie od pracodawcy,



g) Choroby zawodowe (kiedy lekarz uznaje chorobe zawodowg oraz kiedy
pracownik moze nie otrzymac swiadczen).

Modut zakoriczony dwoma quzami utrwalajgcymi zdobytg wiedze.

Temat 4. Organizacja i metody ksztaltowania bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy, z uwzglednieniem stanowisk wyposazonych w monitory
ekranowe; zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy:

a) Pojecie ergonomii, czym sie zajmuje i jakie sg jej komponenty,

b) Obowiagzki pracodawcy (instrukcje obstugi urzadzen),

c) Krzywe wydajnosci pracy w ciggu dnia, tygodnia i roku,

d) Podstawy podczas pracy przy komputerze, oswietlenie miejsca pracy,
wymagania dotyczgce biurka, krzesta, monitora, klawiatury.

e) Praca z laptopem - postawy podczas uzywania przenosnego komputera,
f) Praca statyczna i dynamiczna - kiedy szybciej pojawia sie zmeczenie,
g) Obcigzenia wysitkiem statycznym, dolegliwosci zwigzane z dtugg praca
przy komputerze, objawy zmeczenia oczu, zespot ciesni nadgarstka,
dyskopatia - schorzenie kregostupa,

h) Temperatura powietrza w miejscu pracy,

i) Charakterystyka pomieszczen pracy (kubatura, oswietlenie).

Modut zakonnczony dwoma quzami utrwalajgcymi zdobytg wiedze.

Temat 5. Czynniki szkodliwe i uciazliwe srodowiska pracy

a) Obowigzki pracodawcy w zakresie przeprowadzania badan srodowiska
pracy oraz pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

b) Klasyfikacja czynnikéw szkodliwych,

c) Rodzaje czynnikdéw w srodowisku pracy (szkodliwe, ucigzliwe,
niebezpieczne),

d) Pojecie NDN i NDS (najwyzsze dopuszczalne natezenie i najwyzsze
dopuszczalne stezenie),

e) Charakterystyka czynnikow fizycznych,

f) Definicja hatasu (wptyw hatasu na organizm ludzki, wartosci hatasu w dB
oraz ryzyko utraty stuchu),

g) Prad elektryczny, cisnienie atmosferyczne i pyty,

h) Charakterystyka czynnikbw mechanicznych, chemicznych, biologicznych
i psychofizycznych,

i) Definicja ryzyka zawodowego (rola pracownikéw przy jego
opracowywaniu, macierz ryzyka zawodowego oraz warunki
dopuszczalnosci ryzyka).

Modut zakoriczony dwoma quzami utrwalajgcymi zdobytg wiedze.

Temat 6. Pierwsza pomoc przedmedyczna

a) Czy jest pierwsza pomoc i 0 czym musimy pamietac,
b) Obowigzek udzielania pierwszej pomocy,
c) Obowigzek pracodawcy w zakresie przeszkolenia oséb w firmie w
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zakresie udzielania pierwszej pomocy oraz obstugi apteczki,
d) Wyposazenie apteczki,
e) Czynnosci zabronione po zaistnieniu wypadku,

f) Schemat dziatania po wypadku (pozycja boczna ustalona, uciski
ratownicze),

g) Charakterystyka maseczek do sztucznego oddychania,

h) Folia termoizolacyjna,

i) Lancuch przezycia,

J) Czynnosci ratownicze podczas zakrztuszen, krwotoku z nosa, krwotoku
zewnetrznym, ztaman, oparzen,

k) AED - automatyczny zewnetrzny defibrylator.

Modut zakonczony trzema quzami utrwalajgcymi zdobytg wiedze.
Temat 7. Ochrona przeciwpozarowa

a) Definicja pozaru oraz jak powstaje,

b) Grupy pozaréw,

c) Podreczny sprzet gasniczy,

d) Rodzaje i oznakowanie gasnic (proszkowa, sniegowa),
e) Obstuga i budowa gasnicy,

f) Reczny ostrzegacz pozarowy,

g) Znaki ewakuacyjne i oznakowanie przeciwpozarowe,
h) Alarmowanie strazy pozarnej - wazne elementy.

Modut zakoniczony trzema quzami utrwalajgcymi zdobytg wiedze.

Finalne sprawdzenie wiadomosci

Na koricu szkolenia znajduje sie TEST KONCOWY. Uzyskanie poprawnych
odpowiedzi na poziomie 80% zalicza test.

Opracowat Zatwierdzit

(podpis, pieczet) (podpis, piecze¢)



