Szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Szkolenie bhp - podstawa prawna

Szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy odgrywają ważną rolę zarówno w procesie przygotowania zawodowego pracownika, jak i późniejszych etapach jego kariery zawodowej. Regularnie i rzetelnie przeprowadzane przynoszą korzyści obu stronom stosunku pracy: pracodawcom i pracownikom. 

Osoby posiadające odpowiednią wiedzę oraz znajomość zagrożeń występujących na ich stanowiskach pracy zdecydowanie rzadziej ulegają wypadkom przy pracy czy chorobom zawodowym. Z kolei pracodawcy, u których występuje mniej wypadków przy pracy i chorób zawodowych, mogą liczyć na niższe koszty związane zarówno z absencją chorobową pracowników, przestojem maszyn/urządzeń/linii produkcyjnych, ustaleniem przyczyn i okoliczności wypadku, jak i ubezpieczeniem wypadkowym.

O tym, jak ważną sprawą dla ustawodawcy jest życie i zdrowie pracownika, świadczy art. 2373 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy - dalej k.p., który stanowi, że nie wolno dopuścić go do pracy, do której wykonywania nie posiada wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

Niezbędnym elementem kwalifikacji zawodowych jest posiadanie wiedzy i umiejętności z dziedziny bezpieczeństwa i higieny pracy. Edukacja w tej dziedzinie powinna być integralnie związana z programem kształcenia i doskonalenia zawodowego realizowanymi zarówno w systemie szkolnym, jak i pozaszkolnym na wszystkich szczeblach kształcenia. W szkolnym systemie zdobywania kwalifikacji zawodowych tematyka ta jest realizowana w ramach teoretycznych przedmiotów zawodowych oraz praktycznej nauki zawodu (np. podczas praktyk zawodowych), a także w ramach przedmiotu „bezpieczeństwo i higiena pracy”. Niestety, jak pokazuje praktyka, jakość nauczania zagadnień związanych z bhp w szkolnictwie pozostawia wiele do życzenia.  Absolwent szkoły rozpoczynający aktywność zawodową ma co prawda ogólne wiadomości i umiejętności z dziedziny bhp, jednakże nie są one wystarczające z punktu widzenia określonego stanowiska pracy. Osoba podejmująca pracę musi dostosować i uzupełnić swoją wiedzę, a także często nabyć nowe umiejętności związane z konkretnym stanowiskiem pracy. Również zmiana stanowiska pracy pracowników zatrudnionych w konkretnym zakładzie wymaga stosownego przeszkolenia. Służą temu przede wszystkim poszczególne rodzaje szkoleń wstępnych z zakresu bhp.

Z reguły pracownicy zatrudnieni w danym zakładzie pracy, ze względu na szybki rozwój techniki i technologii, muszą stale doskonalić swoje umiejętności zawodowe – w tym także umiejętności związane z zagadnieniami bhp. Tym celom służą szkolenia okresowe.

W myśl art. 2373 § 2 k.p. pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleń w tym zakresie. Szczegółowym aktem prawnym określającym:

1)  zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy,

2)  zakres szkolenia,

3)  wymagania dotyczące treści i realizacji programów szkolenia,

4)  sposób dokumentowania szkolenia,

5)  przypadki, w których pracodawcy lub pracownicy mogą być zwolnieni z określonych rodzajów szkolenia

– jest wydane na podstawie delegacji art. 2375 k.p. rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.s.b.h.p.

Nie tylko pracownicy mają obowiązek znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniach i instruktażach z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym (art. 211 ust. 1 k.p.). Dotyczy to również pracodawców, gdyż zgodnie z art. 2373 § 21 k.p., także oni mają obowiązek odbycia szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nim obowiązków. Szkolenie takie powinno być okresowo powtarzane.

Obowiązki kadry kierowniczej w aspekcie bhp
1.Instruktaż stanowiskowy

Zgodnie z § 11 ust. 5 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy - dalej r.s.b.h.p. instruktaż stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawcę osoba kierująca pracownikami lub pracodawca, jeżeli osoby te posiadają odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie zawodowe oraz są przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego.

Zgodnie z § 9 ust. 2 r.s.b.h.p. instruktaż stanowiskowy powinien zapewnić uczestnikom szkolenia zapoznanie się z czynnikami środowiska pracy występującymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym związanym z wykonywana pracą, sposobami ochrony przed zagrożeniami, jakie mogą powodować te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach. Kierownik uczy swoich pracowników bezpiecznych zachowań. Aby poprawnie nauczać, sam musi posiadać odpowiednią wiedzę i znać założenia określone w przepisach r.s.b.h.p. w zakresie metod prowadzenia instruktażu.

Przypomnijmy zatem kilka wskazówek przydatnych kierownikom do organizacji i prowadzenia instruktażu stanowiskowego. Przepisy precyzują, że instruktaż stanowiskowy przeprowadza się przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na określonym stanowisku:

–  pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym oraz innym, na którym występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych;

–  pracownika przenoszonego na inne stanowisko;

–  ucznia odbywającego praktyczną naukę zawodu oraz studenta odbywającego praktykę studencką.

Pracownik wykonujący pracę na kilku stanowiskach pracy powinien odbyć instruktaż stanowiskowy na każdym z tych stanowisk. W przypadku wprowadzenia na stanowisku zmian warunków techniczno-organizacyjnych, w szczególności zmian procesu technologicznego, zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzędzi, maszyn i innych urządzeń, pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaż stanowiskowy przygotowujący go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych warunkach. Tematyka i czas trwania instruktażu stanowiskowego powinny być uzależnione od rodzaju i zakresu wprowadzonych na stanowisku zmian.

Czas trwania instruktażu stanowiskowego powinien być uzależniony od przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stażu pracy oraz rodzaju pracy i zagrożeń występujących na stanowisku pracy, na którym pracownik ma być zatrudniony. Dla pracowników administracyjno-biurowych nie krócej niż 2 godziny, natomiast dla stanowisk robotniczych nie krócej niż 8 godzin lekcyjnych. Należy uświadomic sobie, że instruktaż stanowiskowy kończymy, kiedy pracownik nabędzie odpowiednie umiejętności do wykonywania pracy. Oznacza to, że może on trwać dłużej niż 8 godzin, ale powinien być zakończony przed rozpoczęciem pracy przez pracownika.

Instruktaż stanowiskowy kończy się sprawdzianem wiedzy i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, stanowiącym podstawę dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na określonym stanowisku. Odbycie instruktażu ogólnego oraz instruktażu stanowiskowego pracownik potwierdza na piśmie w karcie szkolenia wstępnego, która jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

Załacznik do r.s.b.h.p., precyzuje organizację prowadzenia instruktażu, uczestników, wskazuje cele oraz etapy, według których powinien byc ten instruktaż prowadzony. Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a)  informacji o czynnikach środowiska pracy występujących na danym stanowisku pracy i w jego bezpośrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą;

b)  wiedzy i umiejętności dotyczących sposobów ochrony przed zagrożeniami wypadkowymi i zagrożeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych;

c)  wiedzy i praktycznych umiejętności z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

Uczestnikami szkolenia są pracownicy nowo zatrudnieni na stanowiskach robotniczych i innych, na których występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych, dla pracowników przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunków techniczno-organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzędzi, maszyn i innych urządzeń. Szkolenie jest przeznaczone również dla studentów odbywających praktyki studenckie oraz uczniów odbywających praktyczną naukę zawodu.

Szkolenie powinno być prowadzone w formie instruktażu, na stanowisku pracy, na którym będzie zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia i być podzielone na następujące etapy:

a)  rozmowę wstępną instruktora z instruowanym pracownikiem;

b)  pokaz i objaśnienie przez instruktora całego procesu pracy, który ma być realizowany przez pracownika;

c)  próbne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobów wykonywania pracy;

d)  samodzielną pracę instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora;

e)  sprawdzenie i ocenę przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Sposób realizacji szkolenia i czas trwania poszczególnych jego części powinny być dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stażu pracy pracownika oraz zagrożeń występujących przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

Ramowy program szkolenia stanowiskowego został zamieszczony w r.s.b.h.p. Korzystając z ramowego programu szkolenia, kierownik jest obowiązany opracować szczegółowy program szkolenia i według niego prowadzić instruktaż. Przepis § 5 r.s.b.h.p. zobowiązuje pracodawcę organizującego i prowadzącego szkolenie do zapewnienia:

1)  programów poszczególnych rodzajów szkolenia opracowanych dla określonych grup stanowisk;

2)  programów szkolenia instruktorów w zakresie metod prowadzenia instruktażu - w przypadku prowadzenia takiego szkolenia.

Programy szczegółowe powinny byc opracowane dla poszczególnych rodzajów stanowisk (kierowca, spawacz, lakiernik, magazynier itp.). Przepis stanowi również, że w razie wykonywania pracy na terenie zakładu pracy pracodawcy przez pracownika innego pracodawcy, pracodawca zapewnia poinformowanie tego pracownika o zagrożeniach dla bezpieczeństwa i zdrowia podczas pracy na tym terenie. Uzyskanie tych informacji pracownik potwierdza podpisem. Wydaje się słuszne, aby takie szkolenie przeprowadził również kierownik, choć nie wyklucza się przeprowadzenia instruktażu ogólnego przez pracowników służby bhp.

Kierownik powinien umieć również opracować instrukcję bhp i wskazówki dla stanowiska roboczego z zakresu bhp w ścisłym powiązaniu z organizacyjno-technologicznymi zasadmi pracy na danym stanowisku. Pracę tę powinien wykonywać w ścisłym powiązaniu z pracownikami służby bhp.

2. Instrukcja bhp
O obowiązku wdrożenia i udostępniania instrukcji bhp informuje rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.b.h.p.

W § 41 r.b.h.p. stwierdza się, że pracodawca jest obowiązany udostępnić pracownikom, do stałego korzystania, aktualne instrukcje bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczące:

–  stosowanych w zakładzie procesów technologicznych oraz wykonywania prac związanych z zagrożeniami wypadkowymi lub zagrożeniami zdrowia pracowników;

–  obsługi maszyn i innych urządzeń technicznych;

–  postępowania z materiałami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi;

–  udzielania pierwszej pomocy.

Instrukcje te powinny w sposób zrozumiały dla pracowników wskazywać czynności, które należy wykonać przed rozpoczęciem danej pracy, zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy, czynności do wykonania po jej zakończeniu oraz zasady postępowania w sytuacjach awaryjnych stwarzających zagrożenia dla życia lub zdrowia pracowników. Instrukcje dotyczące prac związanych ze stosowaniem niebezpiecznych substancji i mieszanin chemicznych powinny uwzględniać informacje zawarte w kartach charakterystyki tych substancji i mieszanin.

Sporządzając instrukcję bhp, warto jest korzystać przede wszystkim z:

–  przepisów prawnych, w szczególności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przy wykonywaniu określonych prac;

–  dokumentacji technicznej urządzeń;

–  oceny ryzyka zawodowego na danym stanowisku pracy (oceny takie zawierają identyfikację zagrożeń oraz dobór do nich odpowiednich środków profilaktycznych zmniejszających ryzyko do poziomu dopuszczalnego);

–  przyjętych w zakładzie metod pracy ukształtowanych w wyniku długoletniej praktyki;

–  konsultacji z pracownikami obsługującymi dane urządzenie;

–  kart charakterystyki substancji chemicznych, i ich mieszanin.

Biorąc pod uwagę § 41 r.b.h.p., w instrukcji bhp (w zależności od potrzeb) można wykorzystać dodatkowe informacje, które wzbogacą jej treść przy zachowaniu wymogów określonych w przepisie. Instrukcja może składać się z następujących elementów:

1)  uwagi (informacje) ogólne (np. wyjaśnienie definicji pojęć użytych w treści instrukcji, kto jest upoważniony do obsługi urządzenia, informacje dotyczące badań profilaktycznych, szkoleń bhp lub kwalifikacji zawodowych, uwagi dotyczące odzieży i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej);

2)  podstawowe warunki bezpiecznej pracy (informacje dotyczące organizacji stanowiska pracy z punktu widzenia bezpieczeństwa, np. w zakresie wyznaczania i utrzymania dróg transportowych, zabezpieczenia urządzeń ciśnieniowych przed gromadzeniem się ładunków elektrostatycznych itp.);

3)  czynności przed rozpoczęciem pracy (np. w zakresie kontroli stanu technicznego urządzenia lub przygotowania materiału do obróbki);

4)  czynności podczas pracy (takie, których wykonywanie czy przestrzeganie zapewnia faktyczne bezpieczeństwo pracy, np. używanie sprawnych technicznie narzędzi pracy);

5)  czynności zabronione (np. przy eksploatacji wózków jezdniowych podnośnikowych zabrania się operatorowi podnoszenia innych osób na widłach wózka);

6)  czynności po zakończeniu pracy (np. informacje o uporządkowaniu stanowiska pracy);

7)  uwagi końcowe, postępowanie w sytuacjach awaryjnych (np. jakie postępowanie obowiązuje, jeśli nastąpi wypadek na stanowisku pracy, sposób przekazania stanowiska następcy przy pracy zmianowej).

Do podstawowych obowiązków kierowników należy również systematyczna ocena poziomu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz postaw (zachowań) pracowniczych. Ocena taka powinna być przeprowadzona m.in. na podstawie badań okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz zdarzeń potencjalnie wypadkowych. Chociaż sam kierownik nie uczestniczy w postępowaniu powypadkowym, informacje takie otrzymuje z dokumentacji powypadkowej. Oceny dokonuje także na podstawie analizy zachorowalności na choroby zawodowe i inne schorzenia związane z warunkami pracy. Temu celowi służą przeglądy (kontrole) warunków pracy. Kierownik obowiązany jest stosować różnorodne środki (techniczne, organizacyjne, medyczne), zapobiegające oddziaływaniu czynników niebezpiecznych, szkodliwych i uciążliwych na pracownika. Może to być:

–  zastosowanie nowoczesnych środków technicznych (wentylacja, klimatyzacja, hermetyzacja);

–  zmiana używanych substancji na mniej trującą lub nie trująca;

–  rozwiązania organizacyjne, ograniczające wpływ szkodliwości na pracownika (okresowe przenoszenia pracowników do innych prac);

–  prowadzenie badań i pomiarów czynników środowiska pracy;

–  zapewnienie kontroli medycznej w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej.

Kolejny obowiązek kierownika to dbałość o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego, a także o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem. Fundamentalną zasadą zapisaną w k.p. jest, że zakład pracy, tzn. pracodawca, kierownicy, pracownicy różnych służb, mistrzowie, brygadziści, pracownicy służby bhp są obowiązani zapewnić pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Realizacja tego obowiązku to nieodłączny element bieżącej działalności zakładu pracy, opartej na wykorzystaniu doświadczeń oraz osiągnięć nauki i techniki. Na każdym kierowniku organizującym pracę ciąży obowiązek utrzymania pomieszczeń pracy, budynków, terenów i związanych z nimi urządzeń i instalacji w stanie zapewniającym zatrudnionym pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

3. Podsumowanie

Kierownik komórki organizacyjnej powinien dobrze znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, stosować je w praktyce i przekazywać tę wiedzę i umiejętności pracownikom i innym osobom uczestniczącym w procesie pracy. Powinien to robić w ramach codziennego nadzoru, jak i podczas prowadzonych szkoleń bhp. 

USTAWA

z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy 1

Rozdział  VIII  Szkolenie

Art.  2372. [BHP w szkolnych programach nauczania] 
Minister Edukacji Narodowej 35  jest obowiązany zapewnić uwzględnianie problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii w programach nauczania w szkołach, po uzgodnieniu zakresu tej problematyki z Ministrem Pracy i Polityki Socjalnej 36 .

Art.  2373. [Obligatoryjne przeszkolenie z BHP] 
§  1. Nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

§  2. Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleń w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjęcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, które zajmował u danego pracodawcy bezpośrednio przed nawiązaniem z tym pracodawcą kolejnej umowy o pracę.

§  21. Pracodawca jest obowiązany odbyć szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nim obowiązków. Szkolenie to powinno być okresowo powtarzane.

§  3. Szkolenia, o których mowa w § 2, odbywają się w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Art.  2374. [Instrukcje i wskazówki pracodawcy] 
§  1. Pracodawca jest obowiązany zaznajamiać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczącymi wykonywanych przez nich prac.

§  2. Pracodawca jest obowiązany wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

§  3. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

Art.  2375. [Delegacja ustawowa] 
Minister właściwy do spraw pracy określi, w drodze rozporządzenia, szczegółowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, zakres tego szkolenia, wymagania dotyczące treści i realizacji programów szkolenia, sposób dokumentowania szkolenia oraz przypadki, w których pracodawcy lub pracownicy mogą być zwolnieni z określonych rodzajów szkolenia.

Dz.U.2004.180.1860 z dnia 2004.08.18

Status: Akt obowiązujący 

Wersja od: 24 listopada 2007 r. 
ROZPORZĄDZENIE

MINISTRA GOSPODARKI I PRACY1)
z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy2)
Na podstawie art. 2375 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm.3)) zarządza się, co następuje:
§  1. Rozporządzenie określa:

1)  szczegółowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, zwanego dalej "szkoleniem";

2)  zakres szkolenia;

3)  wymagania dotyczące treści i realizacji programów szkolenia;

4)  sposób dokumentowania szkolenia;

5)  przypadki, w których pracodawcy lub pracownicy mogą być zwolnieni z określonych rodzajów szkolenia.
§  1a. 1   Ilekroć w rozporządzeniu jest mowa o:

1)  instruktażu - rozumie się przez to formę szkolenia o czasie trwania nie krótszym niż 2 godziny lekcyjne, umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności dotyczących wykonywania pracy i zachowania się w zakładzie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy;

2)  jednostce organizacyjnej prowadzącej działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy - rozumie się przez to:

a)  placówkę kształcenia ustawicznego, placówkę kształcenia praktycznego, ośrodek dokształcania i doskonalenia zawodowego,

b)  szkołę ponadgimnazjalną,

c)  jednostkę badawczo-rozwojową, szkołę wyższą lub inną placówkę naukową,

d)  stowarzyszenie, którego celem statutowym jest działalność związana z bezpieczeństwem i higieną pracy,

e)  osobę prawną lub fizyczną prowadzącą działalność oświatową na zasadach określonych w przepisach o swobodzie działalności gospodarczej,

jeżeli prowadzą działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy;

3)  kursie - rozumie się przez to formę szkolenia o czasie trwania nie krótszym niż 15 godzin lekcyjnych, składającego się z zajęć teoretycznych i praktycznych, umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;

4)  przygotowaniu dydaktycznym - rozumie się przez to ukończenie kształcenia lub szkolenia przygotowującego do prowadzenia procesu szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w sposób zapewniający wysoką efektywność, z uwzględnieniem, odpowiednich dla określonych grup uczestników szkolenia i rodzajów szkolenia: form organizacyjnych i metod szkolenia oraz środków dydaktycznych;

5)  samokształceniu kierowanym - rozumie się przez to formę szkolenia umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, na podstawie materiałów przekazanych przez organizatora szkolenia, w szczególności przy zastosowaniu poczty, internetu, przy jednoczesnym zapewnieniu konsultacji z osobami spełniającymi wymagania dla wykładowców;

6)  seminarium - rozumie się przez to formę szkolenia o czasie trwania nie krótszym niż 5 godzin lekcyjnych, umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
§  2. 
1. Pracodawca zapewnia pracownikowi odbycie, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy, szkolenia, w tym przekazanie mu informacji i instrukcji dotyczących zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanej pracy.

2. W razie wykonywania pracy na terenie zakładu pracy pracodawcy przez pracownika innego pracodawcy - pracodawca zapewnia poinformowanie tego pracownika o zagrożeniach dla bezpieczeństwa i zdrowia podczas pracy na tym terenie. Uzyskanie tych informacji pracownik potwierdza podpisem.
§  3. Szkolenie zapewnia uczestnikom:

1)  zaznajomienie się z czynnikami środowiska pracy mogącymi powodować zagrożenia dla bezpieczeństwa i zdrowia pracowników podczas pracy oraz z odpowiednimi środkami i działaniami zapobiegawczymi;

2)  poznanie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania pracy w zakładzie pracy i na określonym stanowisku pracy, a także związanych z pracą obowiązków i odpowiedzialności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy;

3)  nabycie umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych osób, postępowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, która uległa wypadkowi.
§  4. 
1. 2   Szkolenie może być organizowane i prowadzone przez pracodawców lub, na ich zlecenie, przez jednostki organizacyjne prowadzące działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Szkolenie osób będących pracodawcami, pracowników służby bhp oraz instruktorów i wykładowców tematyki bezpieczeństwa i higieny pracy prowadzą jednostki organizacyjne, o których mowa w ust. 1.
§  5. 3   Pracodawca organizujący i prowadzący szkolenie oraz jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, zwani dalej "organizatorami szkolenia", zapewniają:

1)  programy poszczególnych rodzajów szkolenia opracowane dla określonych grup stanowisk;

2)  programy szkolenia instruktorów w zakresie metod prowadzenia instruktażu - w przypadku prowadzenia takiego szkolenia;

3)  wykładowców i instruktorów posiadających zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia;

4)  odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia działalności szkoleniowej;

5)  wyposażenie dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia;

6)  właściwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programów szkolenia, dzienników zajęć, protokołów przebiegu egzaminów i rejestru wydanych zaświadczeń.
§  6. Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstępne i szkolenie okresowe.
§  7. 
1. 4   Programy szkolenia wstępnego oraz szkolenia okresowego, określające szczegółową tematykę, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczególnych grup stanowisk opracowuje pracodawca lub w porozumieniu z pracodawcą - jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, na podstawie ramowych programów szkolenia.

2. Programy szkolenia powinny być dostosowane do rodzajów i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia, a ich realizacja powinna zapewnić spełnienie wymagań określonych w § 3.

3. Programy szkolenia, na podstawie których były prowadzone aktualne szkolenia pracowników, powinny być przechowywane przez pracodawców.

4. Ramowe programy szkolenia są określone w załączniku nr 1 do rozporządzenia.
§  8. Szkolenie wstępne jest przeprowadzane w formie instruktażu według programów opracowanych dla poszczególnych grup stanowisk i obejmuje:

1)  szkolenie wstępne ogólne, zwane dalej "instruktażem ogólnym";

2)  szkolenie wstępne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktażem stanowiskowym".
§  9. 
1. Instruktaż ogólny powinien zapewnić uczestnikom szkolenia zapoznanie się z podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w układach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi w danym zakładzie pracy, a także z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Instruktaż stanowiskowy powinien zapewnić uczestnikom szkolenia zapoznanie się z czynnikami środowiska pracy występującymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym związanym z wykonywaną pracą, sposobami ochrony przed zagrożeniami, jakie mogą powodować te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.
§  10. 
1. Instruktaż ogólny odbywają, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo zatrudnieni pracownicy, studenci odbywający u pracodawcy praktykę studencką oraz uczniowie szkół zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu.

2. 5   Instruktaż ogólny prowadzi pracownik służby bezpieczeństwa i higieny pracy, osoba wykonująca u pracodawcy zadania tej służby albo pracodawca, który sam wykonuje takie zadania, lub pracownik wyznaczony przez pracodawcę posiadający zasób wiedzy i umiejętności zapewniający właściwą realizację programu instruktażu, mający aktualne zaświadczenie o ukończeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.
§  11. 
1. Instruktaż stanowiskowy przeprowadza się przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na określonym stanowisku:

1)  pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym oraz innym, na którym występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych;

2)  pracownika przenoszonego na stanowisko, o którym mowa w pkt 1;

3)  ucznia odbywającego praktyczną naukę zawodu oraz studenta odbywającego praktykę studencką.

2. Pracownik wykonujący pracę na kilku stanowiskach pracy powinien odbyć instruktaż stanowiskowy na każdym z tych stanowisk.

3. W przypadku wprowadzenia na stanowisku, o którym mowa w ust. 1 pkt 1, zmian warunków techniczno-organizacyjnych, w szczególności zmian procesu technologicznego, zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzędzi, maszyn i innych urządzeń - pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaż stanowiskowy przygotowujący go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych warunkach. Tematyka i czas trwania instruktażu stanowiskowego powinny być uzależnione od rodzaju i zakresu wprowadzonych na stanowisku zmian.

4. Czas trwania instruktażu stanowiskowego powinien być uzależniony od przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stażu pracy oraz rodzaju pracy i zagrożeń występujących na stanowisku pracy, na którym pracownik ma być zatrudniony.

5. Instruktaż stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawcę osoba kierująca pracownikami lub pracodawca, jeżeli osoby te posiadają odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie zawodowe oraz są przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego.

6. Instruktaż stanowiskowy kończy się sprawdzianem wiedzy i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, stanowiącym podstawę dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na określonym stanowisku.
§  12. 
1. Odbycie instruktażu ogólnego oraz instruktażu stanowiskowego pracownik potwierdza na piśmie w karcie szkolenia wstępnego, która jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

2. Wzór karty szkolenia wstępnego jest określony w załączniku nr 2 do rozporządzenia.
§  13. 
1. 6   Pracodawca, który zgodnie z art. 23711 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wykonuje zadania służby bezpieczeństwa i higieny pracy, przed podjęciem wykonywania tych zadań odbywa szkolenie przeprowadzone w formie kursu lub seminarium według programu opracowanego w oparciu o ramowy program określony w części III załącznika nr 1 do rozporządzenia.

2. Ze szkolenia, o którym mowa w ust. 1, jest zwolniony pracodawca, który spełnia wymagania kwalifikacyjne dla służby bezpieczeństwa i higieny pracy określone w przepisach dotyczących służby bezpieczeństwa i higieny pracy.
§  14. 
1. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizację i ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

2. Szkolenie okresowe odbywają:

1)  osoby będące pracodawcami oraz inne osoby kierujące pracownikami, w szczególności kierownicy, mistrzowie i brygadziści;

2)  pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych;

3)  pracownicy inżynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i innych urządzeń technicznych, technolodzy i organizatorzy produkcji;

4)  pracownicy służby bezpieczeństwa i higieny pracy i inne osoby wykonujące zadania tej służby;

5)  pracownicy administracyjno-biurowi i inni niewymienieni w pkt 1-4, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
§  15. 
1. 7   Szkolenie okresowe pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza się w formie instruktażu, nie rzadziej niż raz na 3 lata, a na stanowiskach, na których są wykonywane prace szczególnie niebezpieczne, nie rzadziej niż raz w roku.

2. 8   Szkolenie okresowe osób wymienionych w § 14 ust. 2 pkt 1 i 3-5 powinno być przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samokształcenia kierowanego nie rzadziej niż raz na 5 lat, a w przypadku pracowników administracyjno-biurowych nie rzadziej niż raz na 6 lat.

3. Pracodawca ustala, po konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami, częstotliwość i czas trwania szkolenia okresowego pracowników zatrudnionych na określonych stanowiskach, biorąc pod uwagę rodzaj i warunki wykonywania prac na tych stanowiskach.

4. Pierwsze szkolenie okresowe osób zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 14 ust. 2 pkt 1 przeprowadza się w okresie do 6 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach, natomiast osób zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 14 ust. 2 pkt 2-5 - w okresie do 12 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach.

5. Ze szkolenia okresowego, o którym mowa w ust. 4, może być zwolniona osoba, która:

1)  przedłoży aktualne zaświadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego;

2)  odbyła w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku należącym do innej grupy stanowisk, jeżeli jego program uwzględnia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowiązującego na nowym stanowisku pracy.
§  16. 9   

1. Szkolenie, o którym mowa w § 13 ust. 1, oraz szkolenie okresowe kończą się egzaminem sprawdzającym przyswojenie przez uczestnika szkolenia wiedzy objętej programem szkolenia oraz umiejętności wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Egzamin jest przeprowadzany przed komisją powołaną przez organizatora szkolenia.

3. Potwierdzeniem ukończenia z wynikiem pozytywnym szkolenia, o którym mowa w § 13 ust. 1, oraz szkolenia okresowego jest zaświadczenie wydane przez organizatora szkolenia. Odpis zaświadczenia jest przechowywany w aktach osobowych uczestnika szkolenia.

4. Wzór zaświadczenia, o którym mowa w ust. 3, jest określony w załączniku nr 3 do rozporządzenia.
§  17. Ukończenie w okresie, o którym mowa w § 15, szkolenia, dokształcania lub doskonalenia zawodowego związanego z nauką zawodu, przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, uwzględniającego program szkolenia okresowego wymagany dla określonego stanowiska pracy, uważa się za równoznaczne z odbyciem takiego szkolenia.
§  18. Rozporządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2005 r.4)
______
1) Minister Gospodarki i Pracy kieruje działem administracji rządowej - praca, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 11 czerwca 2004 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Ministra Gospodarki i Pracy (Dz. U. Nr 134, poz. 1428).
2) Przepisy niniejszego rozporządzenia wdrażają postanowienia dyrektywy 89/391/EWG z dnia 12 czerwca 1989 r. w sprawie wprowadzenia środków w celu poprawy bezpieczeństwa i zdrowia pracowników w miejscu pracy (Dz. Urz. WE L183 z 29.06.1989).

Dane dotyczące ogłoszenia aktów prawa Unii Europejskiej, zamieszczone w niniejszym rozporządzeniu, dotyczą ogłoszenia tych aktów w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej - wydanie specjalne.
3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, z 2000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081 oraz z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001 i Nr 120, poz. 1252.
4) Niniejsze rozporządzenie było poprzedzone rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie szczegółowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 285), zachowanym w mocy na podstawie art. 19 ustawy z dnia 14 listopada 2003 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy oraz o zmianie niektórych innych ustaw (Dz. U. Nr 213, poz. 2081).

ZAŁĄCZNIKI 
ZAŁĄCZNIK Nr  1 
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RAMOWE PROGRAMY SZKOLENIA
I. 

 Ramowy program instruktażu ogólnego
1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczególności z:

a) podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w układach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,

b) przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi w danym zakładzie pracy,

c) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osób, które rozpoczynają pracę w danym zakładzie pracy.

3. Sposób organizacji szkolenia

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie instruktażu - przed rozpoczęciem przez pracownika pracy w danym zakładzie pracy - na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji, środków do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

4. Ramowy program szkolenia

	Lp.
	Temat szkolenia*)
	Liczba godzin**)

	1
	2
	3

	1
	Istota bezpieczeństwa i higieny pracy
	0,6

	2
	Zakres obowiązków i uprawnień pracodawcy, pracowników oraz poszczególnych komórek organizacyjnych zakładu pracy i organizacji społecznych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy
	

	3
	Odpowiedzialność za naruszenie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy
	

	4
	Zasady poruszania się na terenie zakładu pracy
	0,5

	5
	Zagrożenia wypadkowe i zagrożenia dla zdrowia występujące w zakładzie i podstawowe środki zapobiegawcze
	

	6
	Podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy związane z obsługą urządzeń technicznych oraz transportem wewnątrzzakładowym
	0,4

	7
	Zasady przydziału odzieży roboczej i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
	0,5

	8
	Porządek i czystość w miejscu pracy - ich wpływ na zdrowie i bezpieczeństwo pracownika
	

	9
	Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego
	

	10
	Podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowej oraz postępowania w razie pożaru
	1

	11
	Postępowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
	

	
	Razem:
	minimum 3


*) Program szkolenia osób podejmujących po raz pierwszy pracę związaną z kierowaniem pracownikami powinien być poszerzony i dostosowany do obowiązków i odpowiedzialności tych osób w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
**) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

II. 

 Ramowy program instruktażu stanowiskowego
1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach środowiska pracy występujących na danym stanowisku pracy i w jego bezpośrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą,

b) wiedzy i umiejętności dotyczących sposobów ochrony przed zagrożeniami wypadkowymi i zagrożeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

c) wiedzy i praktycznych umiejętności z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracowników nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych i innych, na których występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych lub niebezpiecznych, dla pracowników przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunków techniczno-organizacyjnych, tj. w razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzędzi, maszyn i innych urządzeń. Szkolenie jest przeznaczone również dla studentów odbywających praktyki studenckie oraz uczniów odbywających praktyczną naukę zawodu.

3. Sposób organizacji szkolenia

Szkolenie powinno być prowadzone w formie instruktażu - na stanowisku, na którym będzie zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno uwzględniać następujące etapy:

a) rozmowę wstępną instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objaśnienie przez instruktora całego procesu pracy, który ma być realizowany przez pracownika,

c) próbne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobów wykonywania pracy,

d) samodzielną pracę instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,

e) sprawdzenie i ocenę przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jeżeli pracownik wykonuje prace na różnych stanowiskach, szkolenie powinno uwzględniać wszystkie rodzaje prac, które będą należały do zakresu obowiązków pracownika.

Sposób realizacji szkolenia i czas trwania poszczególnych jego części powinny być dostosowane do przygotowania zawodowego i dotychczasowego stażu pracy pracownika oraz zagrożeń występujących przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

4. Ramowy program szkolenia

	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin*)

	
	
	instruktażu osób wymienionych w § 11 ust. 1 rozporządzenia (nie dotyczy pracowników wymienionych w kolumnie 4)
	instruktażu pracowników administracyjno-biurowych narażonych na działanie czynników uciążliwych

	1
	2
	3
	4

	1
	Przygotowanie pracownika do wykonywania określonej pracy, w tym w szczególności:

a) omówienie warunków pracy z 

   uwzględnieniem:

   - elementów pomieszczenia pracy, w 

     którym ma pracować pracownik, 

     mających wpływ na warunki pracy 

     pracownika (np. oświetlenie 

     ogólne, ogrzewanie, wentylacja, 

     urządzenia techniczne, urządzenia 

     ochronne),

   - elementów stanowiska roboczego 

     mających wpływ na bezpieczeństwo 

     i higienę pracy (np. pozycja przy 

     pracy, oświetlenie miejscowe, 

     wentylacja miejscowa, urządzenia  

     zabezpieczające, ostrzegawcze i 

     sygnalizacyjne, narzędzia, 

     surowce i produkty),

   - przebiegu procesu pracy na 

     stanowisku pracy w nawiązaniu do 

     procesu produkcyjnego 

     (działalności) w całej komórce 

     organizacyjnej i zakładzie pracy,
	2
	2

	
	b) omówienie czynników środowiska 

   pracy występujących przy 

   określonych czynnościach na 

   stanowisku pracy oraz zagrożeń, 

   jakie mogą stwarzać te czynniki, 

   wyników oceny ryzyka zawodowego 

   związanego z wykonywaną pracą i 

   sposobów ochrony przed 

   zagrożeniami, a także zasad 

   postępowania w razie wypadku lub 

   awarii,

c) przygotowanie wyposażenia 

   stanowiska roboczego do wykonywania 

   określonego zadania.
	
	

	2
	Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczególnych czynności i ze szczególnym zwróceniem uwagi na czynności trudne i niebezpieczne.
	0,5
	-

	3
	Próbne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolą instruktora
	0,5
	-

	4
	Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora
	4
	-

	5
	Omówienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika
	1
	-

	
	Razem:
	minimum 8
	minimum 2


*) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

III. 

 Ramowy program szkolenia pracodawców wykonujących zadania służby bezpieczeństwa i higieny pracy
1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestników szkolenia wiedzy i umiejętności w zakresie:

a) identyfikacji i analizy zagrożeń zawodowych oraz oceny ryzyka związanego z tymi zagrożeniami,

b) prowadzenia kontroli i oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym przestrzegania przepisów i zasad bhp,

c) organizowania przedsięwzięć mających na celu zapewnienie pracownikom bezpieczeństwa i ochrony zdrowia,

d) metod eliminowania lub ograniczenia oddziaływania na pracowników czynników szkodliwych dla zdrowia i niebezpiecznych,

e) ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz chorób zawodowych, a także określania niezbędnych działań profilaktycznych,

f) metod i organizacji szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy,

g) popularyzacji problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracodawców, którzy na podstawie art. 23711 § 1 Kodeksu pracy będą wykonywali w swoim zakładzie pracy zadania służby bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Sposób organizacji szkolenia

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie kursu lub seminarium - z uwzględnieniem ćwiczeń oraz z wykorzystaniem odpowiednich pomocy dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji, programów komputerowych, materiałów do ćwiczeń. Uczestnicy szkolenia powinni również otrzymać materiały umożliwiające przyswojenie problematyki objętej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne, zestawy ćwiczeń z instrukcjami, zestawy pytań kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia

	Lp.
	Temat szkolenia*)
	Liczba

godzin**)

	1
	2
	3

	1
	Regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, z omówieniem źródeł prawa międzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):
	8

	
	a) źródła prawa pracy, w tym z zakresu bezpieczeństwa i higieny 

   pracy,
	

	
	b) prawa i obowiązki pracowników i pracodawców w zakresie 

   bezpieczeństwa i higieny pracy oraz odpowiedzialność za 

   naruszenie przepisów lub zasad bhp,
	

	
	c) ochrona pracy kobiet i młodocianych,
	

	
	d) profilaktyczna ochrona zdrowia pracowników,
	

	
	e) szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy,
	

	
	f) ogólne i szczegółowe*) przepisy dotyczące bezpieczeństwa i 

   higieny pracy,
	

	
	g) świadczenia z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych 

   oraz z tytułu pracy w warunkach szkodliwych dla zdrowia i 

   uciążliwych,
	

	
	h) system oceny zgodności wyrobów, z uwzględnieniem wymagań 

   bezpieczeństwa i ochrony zdrowia pracowników,
	

	
	i) nadzór i kontrola warunków pracy 
	

	2
	Ergonomia w kształtowaniu warunków pracy (ergonomia koncepcyjna i korekcyjna)
	5

	3
	Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrożeń oraz oceny ryzyka związanego z tymi zagrożeniami:
	10

	
	a) zagrożenia wypadkowe,
	

	
	b) hałas i drgania mechaniczne,
	

	
	c) szkodliwe czynniki chemiczne oraz pyły,
	

	
	d) czynniki biologiczne
	

	
	e) promieniowanie podczerwone, jonizujące, nadfioletowe,
	

	
	f) pola elektromagnetyczne,
	

	
	g) energia elektryczna i elektryczność statyczna,
	

	
	h) mikroklimat środowiska pracy,
	

	
	i) oświetlenie pomieszczeń pracy i stanowisk pracy,
	

	
	j) zagrożenia pożarowe i wybuchowe,
	

	
	k) zagrożenia w transporcie wewnątrzzakładowym oraz składowaniu 

   materiałów
	

	4
	Metody likwidacji lub ograniczenia oddziaływania na pracowników czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych i niebezpiecznych występujących w procesach pracy
	15

	5
	Wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy dla budynków i pomieszczeń pracy oraz wymagania dla pomieszczeń i urządzeń higieniczno-sanitarnych
	3

	6
	Ustalanie okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy i chorób zawodowych
	5 (w tym 2 ćwiczeń)

	7
	Analiza przyczyn wybranych wypadków przy pracy i chorób zawodowych i związana z nimi profilaktyka
	2

	8
	Zadania i uprawnienia służby bezpieczeństwa i higieny pracy oraz metody pracy tej służby
	6 (w tym 2 ćwiczeń)

	9
	Organizacja i metody szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz popularyzacja problematyki bhp
	4 (w tym 2 ćwiczeń)

	10
	Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
	3

	11
	Problemy ochrony przeciwpożarowej oraz ochrony środowiska naturalnego
	3

	
	Razem:
	minimum 64 (w tym 6 ćwiczeń)


*) Szczegółowy program szkolenia powinien uwzględniać problematykę i przepisy dotyczące przemysłu (działalności), z którego wywodzą się uczestnicy szkolenia.
**) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

IV. 

 Ramowy program szkolenia okresowego pracodawców i innych osób kierujących pracownikami
1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a) oceny zagrożeń występujących w procesach pracy oraz ryzyka związanego z tymi zagrożeniami,

b) kształtowania bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

c) ochrony pracowników przed zagrożeniami związanymi z wykonywaną pracą.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla:

a) pracodawców, w tym osób kierujących przedsiębiorstwami państwowymi, spółkami, zakładami prywatnymi, urzędami, spółdzielniami,

b) innych osób kierujących pracownikami (mistrzów, brygadzistów, kierowników wydziałów i innych komórek organizacyjnych).

3. Sposób organizacji szkolenia

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie kursu lub seminarium albo samokształcenia kierowanego - na podstawie szczegółowego programu szkolenia opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych, w szczególności filmów, folii do wyświetlania informacji, tablic. Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni otrzymać materiały umożliwiające przyswojenie problematyki objętej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne, zestawy pytań kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia

	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin*)

	1
	2
	3

	1
	Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, z omówieniem źródeł prawa międzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):
	3

	
	a) aktualne przepisy (z uwzględnieniem zmian), w tym dotyczące:
	

	
	   - obowiązków w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 

     odpowiedzialności za naruszenie przepisów i zasad bhp,
	

	
	   - ochrony pracy kobiet i młodocianych,
	

	
	   - profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,
	

	
	   - szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
	

	
	   - organizacji nadzoru i kontroli warunków pracy, 
	

	
	b) problemy związane z interpretacją niektórych przepisów
	

	2
	Identyfikacja, analiza i ocena zagrożeń czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, uciążliwymi i niebezpiecznymi oraz ocena ryzyka związanego z tymi zagrożeniami
	3

	3
	Organizacja i metody kształtowania bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, z uwzględnieniem stanowisk wyposażonych w monitory ekranowe; zarządzanie bezpieczeństwem i higieną pracy
	3

	4
	Analiza okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy i chorób zawodowych oraz związana z nimi profilaktyka; omówienie przyczyn charakterystycznych wypadków przy pracy, ze szczególnym uwzględnieniem wypadków powstałych na skutek niewłaściwej organizacji pracy, oraz związanej z nimi profilaktyki
	2

	5
	Organizacja i metodyka szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy (z uwzględnieniem metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego) oraz kształtowanie bezpiecznych zachowań pracowników w procesach pracy
	2

	6
	Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
	1

	7
	Skutki ekonomiczne niewłaściwych warunków pracy (np. świadczenia z tytułu warunków pracy, składka na ubezpieczenia społeczne pracowników)
	1

	8
	Problemy ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska naturalnego
	1

	
	Razem:
	minimum 16


*) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

V. 

 Ramowy program szkolenia okresowego pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a) przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy związanych z wykonywaną pracą,

b) zagrożeń związanych z wykonywaną pracą oraz metod ochrony przed tymi zagrożeniami,

c) postępowania w razie wypadku i w sytuacjach zagrożeń.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla osób zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

3. Sposób organizacji szkolenia

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie instruktażu - na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno być realizowane przez instruktaż na stanowisku pracy, a także wykład, pogadankę, film, omówienie okoliczności i przyczyn charakterystycznych (dla prac wykonywanych przez uczestników szkolenia) wypadków przy pracy oraz wniosków profilaktycznych.

4. Ramowy program szkolenia

	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin*)

	1
	2
	3

	1
	Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem przepisów związanych z wykonywaną pracą
	1

	2
	Zagrożenia czynnikami występującymi w procesach pracy oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia oddziaływania tych czynników na pracowników - z uwzględnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania środków ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia nowych urządzeń, sprzętu i narzędzi pracy
	3

	3
	Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
	2

	4
	Okoliczności i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadków przy pracy oraz związana z nimi profilaktyka
	2

	
	Razem:
	minimum 8


*) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

VI. 

 Ramowy program szkolenia okresowego pracowników inżynieryjno-technicznych
1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a) identyfikacji i oceny zagrożeń występujących w procesach pracy,

b) organizacji pracy i stanowisk pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii,

c) metod likwidacji lub ograniczenia zagrożeń czynnikami występującymi w środowisku pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracowników inżynieryjno-technicznych zakładów pracy, w szczególności projektantów, konstruktorów, technologów, organizatorów produkcji. Przy kompletowaniu grup pracowników do szkolenia należy brać pod uwagę podobieństwo prac wykonywanych przez uczestników szkolenia.

3. Sposób organizacji szkolenia

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie kursu lub seminarium albo samokształcenia kierowanego - na podstawie szczegółowego programu szkolenia opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji. Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni otrzymać materiały umożliwiające przyswojenie problematyki objętej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne, zestawy pytań kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia*)
	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin**)

	1
	2
	3

	1
	Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy: 
	3

	
	a) aktualne przepisy (z uwzględnieniem zmian), w tym dotyczące:
	

	
	   - praw i obowiązków pracodawców i pracowników w zakresie 

     bezpieczeństwa i higieny pracy oraz odpowiedzialności za 

     naruszenie przepisów lub zasad bhp,
	

	
	   - odpowiedzialności projektantów, konstruktorów i technologów 

     związanej z wykonywanym zawodem,
	

	
	   - wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy dla budynków i 

     pomieszczeń zakładów pracy (w tym pomieszczeń higieniczno-

     sanitarnych),
	

	
	   - wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii dla 

     maszyn i innych urządzeń technicznych,
	

	
	   - systemu oceny zgodności wyrobów z wymaganiami bezpieczeństwa 

     i higieny pracy, 
	

	
	   - nadzoru i kontroli warunków pracy,
	

	
	b) problemy związane z interpretacją niektórych przepisów
	

	2
	Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrożeń czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, uciążliwymi i niebezpiecznymi występującymi w procesach pracy oraz oceny ryzyka związanego z tymi zagrożeniami
	3

	3
	Kształtowanie warunków pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczeństwa pracy i ergonomii, w tym w zakresie metod likwidacji lub ograniczenia oddziaływania na pracowników czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych i niebezpiecznych (m.in. przez odpowiednie rozwiązania projektowe, technologiczne i organizacyjne)
	4

	4
	Nowoczesne rozwiązania techniczno-organizacyjne wpływające na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy (w szczególności urządzenia wentylacyjno-klimatyzacyjne, urządzenia zabezpieczające, środki ochrony indywidualnej)
	2

	5
	Ćwiczenia dotyczące uwzględniania wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii w projektowaniu
	3

	6
	Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
	1

	
	Razem:
	minimum 16


*) Szczegółowy program szkolenia powinien być opracowany odrębnie dla każdej z grup pracowników inżynieryjno-technicznych (projektantów, konstruktorów, technologów).
**) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

VII. 

 Ramowy program szkolenia okresowego pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy i osób wykonujących zadania tej służby
1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a) przepisów prawnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy,

b) analizy i oceny zagrożeń oraz metod oceny ryzyka związanego z tymi zagrożeniami,

c) organizacji i metod kształtowania bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

a także pomoc w rozwiązywaniu trudnych problemów z dziedziny bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy i osób wykonujących zadania tej służby.

3. Sposób organizacji szkolenia

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie kursu lub seminarium albo samokształcenia kierowanego, z uwzględnieniem ćwiczeń oraz z wykorzystaniem odpowiednich pomocy dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji, programów komputerowych, materiałów do ćwiczeń. Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni otrzymać materiały umożliwiające przyswojenie problematyki objętej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne, zestawy ćwiczeń z instrukcjami, zestawy pytań kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia

	Lp.
	Temat szkolenia*)
	Liczba godzin**)

	1
	2
	3

	1
	Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, z omówieniem źródeł prawa międzynarodowego (dyrektyw WE, konwencji MOP):
	5

	
	a)przepisy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy,
	

	
	b) przepisy dotyczące ochrony pracy kobiet i młodocianych, 
	

	
	c) problemy związane z interpretacją niektórych przepisów
	

	2
	Problemy ergonomii w kształtowaniu warunków pracy
	2

	3
	Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrożeń oraz oceny ryzyka związanego z tymi zagrożeniami:
	5

	
	a) zagrożenia wypadkowe,
	

	
	b) hałas i drgania mechaniczne,
	

	
	c) szkodliwe czynniki chemiczne oraz pyły,
	

	
	d) czynniki biologiczne,
	

	
	e) promieniowanie podczerwone, jonizujące, nadfioletowe,
	

	
	f) pola elektromagnetyczne,
	

	
	g) energia elektryczna i elektryczność statyczna,
	

	
	h) mikroklimat środowiska pracy,
	

	
	i) oświetlenie pomieszczeń pracy i stanowisk pracy,
	

	
	j) zagrożenia pożarowe i wybuchowe,
	

	
	k) zagrożenia w transporcie wewnątrzzakładowym oraz przy 

   składowaniu materiałów
	

	4
	Metody likwidacji lub ograniczenia oddziaływania na pracowników czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych i niebezpiecznych występujących w procesach pracy
	4

	5
	Nowoczesne rozwiązania techniczno-organizacyjne wpływające na poprawę bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym:
	2

	
	- urządzenia wentylacyjno-klimatyzacyjne,
	

	
	- urządzenia zabezpieczające,
	

	
	- środki ochrony indywidualnej
	

	6
	Ustalanie okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy (z uwzględnieniem programów komputerowych)
	4 (w tym 2 ćwiczeń)

	7
	Analiza przyczyn wybranych wypadków przy pracy i związana z nimi profilaktyka
	2

	8
	Nowoczesne metody pracy służby bhp
	2

	9
	Nowoczesne metody szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy
	3 (w tym 2 ćwiczeń)

	10
	Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
	1

	11
	Problemy ochrony przeciwpożarowej oraz ochrony środowiska naturalnego
	2

	
	Razem:
	minimum 32 (w tym 4 ćwiczeń)


*) Szczegółowy program szkolenia powinien uwzględniać przepisy dotyczące przemysłu (działalności), z którego wywodzą się uczestnicy szkolenia.
**) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

VIII. 

 Ramowy program szkolenia okresowego pracowników administracyjno-biurowych i innych, o których mowa w § 14 ust. 2 pkt 5 rozporządzenia
1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

a) oceny zagrożeń związanych z wykonywaną pracą,

b) metod ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i bezpieczeństwa pracowników,

c) kształtowania warunków pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy,

d) postępowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla pracowników administracyjno-biurowych, w tym zatrudnionych przy obsłudze monitorów ekranowych, a także pracowników placówek służby zdrowia, szkół i innych placówek oświatowych, jednostek naukowo-badawczych i innych pracowników, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

3. Sposób organizacji szkolenia

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie seminarium lub kursu albo samokształcenia kierowanego - na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych, w szczególności filmów, tablic, folii do wyświetlania informacji.

Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni otrzymać odpowiednie materiały umożliwiające przyswojenie wiadomości i umiejętności objętych programem szkolenia (np. skrypty, przepisy, zestawy pytań kontrolnych).

4. Ramowy program szkolenia

	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin*)

	1
	2
	3

	1
	Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem:
	2

	
	a) praw i obowiązków pracowników i pracodawców w zakresie 

   bezpieczeństwa i higieny pracy oraz odpowiedzialności za 

   naruszenie przepisów i zasad bhp, 
	

	
	b) ochrony pracy kobiet i młodocianych,
	

	
	c) wypadków przy pracy i chorób zawodowych oraz świadczeń z nimi 

   związanych, 
	

	
	d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracowników
	

	2
	Postęp w zakresie oceny zagrożeń czynnikami występującymi w procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i życia pracowników
	2

	3
	Problemy związane z organizacją stanowisk pracy biurowej, z uwzględnieniem zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposażonych w monitory ekranowe i inne urządzenia biurowe
	2

	4
	Postępowanie w razie wypadków i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
	2

	
	Razem:
	minimum 8


*) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

ZAŁĄCZNIK Nr  2 

WZÓR
.................................

 (nazwa pracodawcy (pieczęć))
KARTA SZKOLENIA WSTĘPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZEŃSTWA I HIGIENY PRACY
	1. Imię i nazwisko osoby

   odbywającej szkolenie ........................................................

	2. Nazwa komórki organizacyjnej .................................................

	3. Instruktaż 

   ogólny
	Instruktaż ogólny przeprowadził w dniu .............. r.

...................................................

  (imię i nazwisko przeprowadzającego instruktaż)

                    ..............................................

                     (podpis osoby, której udzielono instruktażu*)

	4. Instruktaż 

   stanowiskowy
	1) Instruktaż stanowiskowy na stanowisku pracy ...................

   przeprowadził w dniach ........ r. ............................

                                           (imię i nazwisko 

                                    przeprowadzającego instruktaż)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomości i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy Pan(i) ................ został(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku ...................

..............................      .............................

(podpis osoby, której udzielono       (data i podpis kierownika

       instruktażu*)                    komórki organizacyjnej)

	
	2)** Instruktaż stanowiskowy na stanowisku pracy ................

      przeprowadził w dniach ....... r. .........................

                                           (imię i nazwisko 

                                    przeprowadzającego instruktaż)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomości i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy Pan(i) ............... został(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy na stanowisku .................

................................     ...........................

(podpis osoby, której udzielono        (data i podpis kierownika

     instruktażu*)                       komórki organizacyjnej)


* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktażu i zapoznania się z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczącymi wykonywanych prac.

** Wypełniać w przypadkach, o których mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

ZAŁĄCZNIK Nr  3 

  11 

WZÓR
..............................                        str. 1/2

(nazwa organizatora szkolenia)
ZAŚWIADCZENIE

o ukończeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy
Pan ..........................................................

                (imię (imiona) i nazwisko)

urodzon... dnia ................... r. w .....................

ukończył... ..................................................

         (pełna nazwa szkolenia (podać rodzaj szkolenia i

            grupę osób, dla których jest przeznaczone))

zorganizowane w formie1) ............... przez ...............

..............................................................

                 (nazwa organizatora szkolenia)

w okresie od dnia .......... r. do dnia ........... r.

Celem szkolenia było .........................................

..............................................................

Zaświadczenie wydano na podstawie § 16 ust. 3 rozporządzenia

Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie

szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U.

Nr 180, poz. 1860, z późn. zm.).

............... dnia ................................. r.

(miejscowość)        (data wystawienia zaświadczenia)

Nr zaświadczenia wg rejestru ..........

                         ....................................

                         (pieczęć i podpis osoby upoważnionej

                             przez organizatora szkolenia)

                                                     str. 2/2

                        Tematyka szkolenia

	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin zajęć teoretycznych (wykładów)
	Liczba godzin zajęć praktycznych (ćwiczeń)


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Razem:
	
	


______
1) Wpisać nazwę formy szkolenia zgodnie z § 13 ust. 1 oraz § 15 ust. 1 i 2 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860, z późn. zm.).
1 § 1a dodany przez § 1 pkt 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. (Dz.U.07.196.1420) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 24 listopada 2007 r.
2 § 4 ust. 1 zmieniony przez § 1 pkt 2 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. (Dz.U.07.196.1420) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 24 listopada 2007 r.
3 § 5 zmieniony przez § 1 pkt 3 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. (Dz.U.07.196.1420) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 24 listopada 2007 r.
4 § 7 ust. 1 zmieniony przez § 1 pkt 4 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. (Dz.U.07.196.1420) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 24 listopada 2007 r.
5 § 10 ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 5 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. (Dz.U.07.196.1420) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 24 listopada 2007 r.
6 § 13 ust. 1 zmieniony przez § 1 pkt 6 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. (Dz.U.07.196.1420) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 24 listopada 2007 r.
7 § 15 ust. 1 zmieniony przez § 1 pkt 7 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. (Dz.U.07.196.1420) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 24 listopada 2007 r.
8 § 15 ust. 2 zmieniony przez § 1 pkt 1 rozporządzenia z dnia 28 czerwca 2005 r. (Dz.U.05.116.972) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 1 lipca 2005 r.
9 § 16 zmieniony przez § 1 pkt 8 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. (Dz.U.07.196.1420) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 24 listopada 2007 r.
10 Załącznik nr 1 zmieniony przez § 1 pkt 2 rozporządzenia z dnia 28 czerwca 2005 r. (Dz.U.05.116.972) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 1 lipca 2005 r.
11 Załącznik nr 3 dodany przez § 1 pkt 9 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. (Dz.U.07.196.1420) zmieniającego nin. rozporządzenie z dniem 24 listopada 2007 r.

Szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy 
Postęp techniki i rozwój nowych technologii powoduje konieczność ciągłego podwyższania kwalifikacji zawodowych pracowników zatrudnionych we wszystkich działach gospodarki. Niezbędnym, koniecznym i ważnym elementem kwalifikacji zawodowych pracowników jest znajomość problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym umiejętność wykonywania pracy w sposób bezpieczny, zgodny z przepisami i zasadami bhp. W komentarzu przedstawiono m.in. źródła prawa dotyczące szkoleń w dziedzinie bhp, rodzaje i formy szkolenia, a także zagadnienie dokumentacji szkoleniowej. Omówiono również problematykę szkoleń bhp zatrudnionych na innej podstawie niż stosunek pracy.

1.Wprowadzenie

Pod pojęciem „przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy" należy rozumieć przepisy zawarte w dziale dziesiątym ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy – dalej k.p., oraz przepisy szczegółowe zamieszczone w aktach prawnych wydanych na podstawie art. 237 k.p.

„Zasady bezpieczeństwa i higieny pracy” - przez to pojęcie należy rozumieć zasady pozaprawne, wynikające z techniki i z doświadczenia życiowego, a przestrzeganie ich zapewnia bezpieczeństwo i higienę pracy. Szybki postęp techniczny i rozwój różnorodnych technologii wymusza konieczność posługiwania się ustalonymi i sprawdzonymi regułami postępowania w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy. Niemożliwe staje się uregulowanie prawne całej problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy. Ponadto prawo nie nadąża za szybkimi zmianami dokonującymi się w dziedzinie techniki. Zasady bezpieczeństwa i higieny pracy tworzone są na podstawie już funkcjonujących unormowań prawnych, które sprawdziły się w toku wykonywania określonej pracy.

Uczenie bezpiecznych zachowań pracowników jest nadrzędnym celem szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy!
Tylko znajomość występujących zagrożeń w środowisku pracy, znajomość przepisów i zasad bhp i umiejętność wykonywania pracy w sposób niestwarzający zagrożeń dla pracownika i innych osób pozwala na zmniejszenie liczby wypadków i chorób zawodowych. Dane statystyczne corocznie publikowane przez GUS wskazują, że przyczyną większości wypadków przy pracy jest nieprawidłowe zachowanie się człowieka. Powyższe dane potwierdzają konieczność prowadzenia nieustannej edukacji pracowników w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, mającej na celu poszerzanie wiedzy pracowników, kształtowanie ich umiejętności i postaw pracowników w zakresie bezpiecznych zachowań. Nie można oddzielić aspektów bezpieczeństwa w życiu zawodowym od tych w życiu pozazawodowym. Holistyczne (całościowe) podejście do zagadnień bezpieczeństwa wpływa na kształtowanie kultury bezpieczeństwa pracowników – tj. ich przekonań, poglądów, norm zachowań. Obszar obejmujący zagadnienia bezpieczeństwa w firmie powinien być tak samo ważny jak strona ekonomiczna firmy. Nadanie priorytetu problematyce bezpieczeństwa i higieny pracy w firmie opłaca się – zmniejszają się koszty prowadzenia działalności oraz wpływa to na zadowolenie pracowników z wykonywanej pracy. Łatwiej jest zapobiegać zagrożeniom niż później likwidować skutki wypadków przy pracy.

2.Źródła prawa regulujące problematykę szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

• ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy – dalej k.p., dział dziesiaty „Bezpieczeństwo i higiena pracy”;

• rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. Nr 180, poz. 1860 z późn. zm.) – dalej r.s.b.h.p.;

• rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.z.s.b.h.p.

Wymaganie:
1. Art. 2373§ 1 Kodeksu pracy
Nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Art. 2373 § 2 Kodeksu pracy
Pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleń w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjęcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, które zajmował u danego pracodawcy bezpośrednio przed nawiązaniem z tym pracodawcą kolejnej umowy o pracę.

Wyjaśnienie:
Odbycie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy jest warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy a fakt zapoznania z przepisami oraz zasadami bhp pracownik powinien potwierdzić na piśmie. Pracodawca ma obowiązek zapewnienia pracownikowi odbycia szkolenia, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy, przekazanie mu informacji i instrukcji dotyczących wykonywanej pracy.

Wymaganie:
1. Art. 2373 § 21 Kodeksu pracy
Pracodawca jest obowiązany odbyć szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nim obowiązków. Szkolenie to powinno być okresowo powtarzane.

Wyjaśnienie:
Obowiązek odbycia szkolenia w dziedzinie bhp ciąży również na pracodawcy. W załączniku nr 1 do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. Nr 180, poz. 1860) zostały określone ramowe programy wszystkich rodzajów szkoleń bhp. Programy te, określają podstawową tematykę szkolenia, która powinna być uwzględniana w szczegółowych programach szkolenia opracowywanych przez organizatorów szkolenia.

Wymaganie:
Art. 2373§ 3 Kodeksu pracy
Szkolenia odbywają się w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Wyjaśnienie:
Szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy powinny być prowadzone w czasie pracy i na koszt pracodawcy. Przepis ten jest zgodny postanowieniami art. 12 dyrektywy 89/391/EWG Rady z dnia 12 czerwca 1989 r. o wprowadzaniu środków w celu zwiększenia bezpieczeństwa i poprawy zdrowia pracowników podczas pracy - dalej dyrektywa 89/391/EWG. Oznacza to, że szkolenia bhp powinny być organizowane w czasie pracy a w przypadku, gdy odbywają się w czasie wolnym od pracy pracownikowi przysługuje rekompensata w postaci czasu wolnego lub dodatkowego wynagrodzenia. Za czas uczestniczenia w szkoleniu organizowanym przez pracodawcę lub, na które pracownik został skierowany przez pracodawcę pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia. Czas udziału pracownika w szkoleniu powinien być wliczony do czasu pracy. Zgodnie z art. 128 k.p. „czas pracy jest to czas, którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakładzie pracy lub innym wyznaczonym miejscu”. Dlatego w przypadku, gdy szkolenie bhp odbywa się podczas pracy i uczestniczy w nich pracownik, nawet, gdy nie jest obecny na stanowisku pracy to nadal taki pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy. Szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy należą do grupy szkoleń obligatoryjnych wynikających z przepisów prawa pracy i pracownik ma obowiązek uczestniczenia w szkoleniach bhp.

Wymaganie:
1. Art. 2374 Kodeksu pracy
§ 1. Pracodawca jest obowiązany zaznajamiać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczącymi wykonywanych przez nich prac.

§ 2. Pracodawca jest obowiązany wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

§ 3. Pracownik jest obowiązany potwierdzić na piśmie zapoznanie się z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy.

2. Art. 2375 Kodeksu pracy
Minister właściwy do spraw pracy określi, w drodze rozporządzenia, szczegółowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, zakres tego szkolenia, wymagania dotyczące treści i realizacji programów szkolenia, sposób dokumentowania szkolenia oraz przypadki, w których pracodawcy lub pracownicy mogą być zwolnieni z określonych rodzajów szkolenia.

Wyjaśnienie:
W wykonaniu upoważnienia zawartego w art. 2375 k.p. wydane zostało rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. Przepisy tego rozporządzenia straciły swą moc w dniu 1 lipca 2005 r., a w życie weszło rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. Jedną z ważniejszych zmian wprowadzonych tym rozporządzeniem było zwolnienie pracodawców z dotychczasowego obowiązku przeprowadzania szkolenia podstawowego. Związane to było z planami Ministra Edukacji Narodowej, wprowadzenia w 2005 r. i latach następnych do programów nauczania podstawowych zagadnień z dziedziny bezpieczeństwa i higieny pracy a w związku z tym ograniczenie kosztów ponoszonych przez pracodawców na szkolenia. By w pełni dostosować polskie prawo do dyrektyw wspólnotowych, a szczególnie Dyrektywy 89/391/EWG o wprowadzeniu środków w celu zwiększenia bezpieczeństwa i poprawy zdrowia pracowników podczas pracy, między innymi zobowiązano pracodawcę, na którego terenie wykonują pracę pracownicy innego zakładu, do poinformowania o zagrożeniach dla bezpieczeństwa i zdrowia, jakie mogą wystąpić podczas ich pracy na tym terenie.

3.Organizacja szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – prowadzenie działalności szkoleniowej

Na podstawie rozporządzenia w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy - szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy mogły być organizowane i prowadzone przez pracodawców lub na ich zlecenie przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia działalności szkoleniowej w dziedzinie bhp na podstawie przepisów o systemie oświaty. Na tle tego uregulowania powstały wątpliwości co do tego, jakie wymagania, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty – dalej u.s.o., muszą spełniać jednostki szkoleniowe zajmujące się szkoleniami bhp, aby móc zgodnie z obowiązującym prawem prowadzić tę działalność.

W konsekwencji, poprawna interpretacja omawianego rozporządzenia w związku z przepisami u.s.o. prowadziła do wniosku, że oprócz samego pracodawcy uprawnionego do przeprowadzania szkoleń bhp, szkolenia te mógł prowadzić jedynie podmiot będący placówką w rozumieniu u.s.o. Wykluczone zostało, aby taką działalność realizowała osoba fizyczną, która placówki nie prowadzi, lecz np. wykonuje jednoosobowo działalność w zakresie problematyki bhp. W kontekście przepisów u.s.o., taką jednostką organizacyjną jest szkoła lub placówka, co tym samym wyłączało możliwość organizowania szkoleń bhp przez osoby fizyczne nieprowadzące ani szkoły ani placówki, która to możliwość w świetle art. 83a u.s.o., była dopuszczalna do dnia 30 czerwca 2005 r.

3.1.Zmiany w organizacji szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Zagadnienia to reguluje § 4 ust. 1rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. W myśl wprowadzonych zmian „działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy mogą organizować i prowadzić pracodawca lub na ich zlecenie jednostki organizacyjne prowadzące działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy”.

W powyższym rozporządzeniu zamieszczono definicję „jednostki organizacyjnej prowadzącej działalność szkoleniową w dziedzinie bhp”. Są nimi: placówki kształcenia ustawicznego, placówki kształcenia praktycznego, ośrodki dokształcania i doskonalenia zawodowego, szkoły ponadgimnazjalne, jednostki badawczo-rozwojowe, szkoły wyższe lub inne placówki naukowe, stowarzyszenia, których celem statutowym jest działalność związana z bezpieczeństwem i higieną, osoby prawne lub fizyczne prowadzące działalność oświatową na zasadach określonych w przepisach o swobodzie działalności gospodarczej, jeżeli prowadzą działalność szkoleniową w dziedzinie bhp.

W powyższym uregulowaniu nie ma już mowy o prowadzeniu działalności szkoleniowej tylko na podstawie przepisów u.s.o. Działalność szkoleniową w zakresie bhp może być prowadzona na zasadach określonych w przepisach o swobodzie działalności gospodarczej. Uregulowanie prawne wprowadzone ww. rozporządzeniem dają możliwość podejmowania działalności szkoleniowej oprócz pracodawców już nie tylko jednostkom organizacyjnym prowadzących działalność szkoleniową w dziedzinie bhp tylko na podstawie u.s.o.

3.2.Wymaganie dotyczące organizacji szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

Rozporządzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy określa, jakie wymagania powinni spełnić organizatorzy szkolenia (pracodawcy i jednostki organizacyjne) uprawnione do prowadzenia działalności szkoleniowej.

Firmy prowadzące działalność szkoleniową w zakresie bhp (a także pracodawcy organizujący i prowadzący szkolenia bhp) powinny:

- opracować programy szkoleń dla określonych grup stanowisk – na podstawie ramowych programów zawartych w załączniku nr 1 do r.s.b.h.p. (dostosowanie programów szkolenia do rodzajów i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia) - załącznik nr 3 do r.s.b.h.p.;

- zapewnić wykładowców i instruktorów mających wiedzę, doświadczenie zawodowe

i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia (r.z.s.b.h.p. sprecyzowało też pojęcie „przygotowania dydaktycznego”. Oznacza ono ukończenie kształcenia lub szkolenia przygotowującego do prowadzenia procesu szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w sposób zapewniający wysoką efektywność, z uwzględnieniem, odpowiednich dla określonych grup uczestników szkolenia i rodzajów szkolenia: form organizacyjnych i metod szkolenia oraz środków dydaktycznych - nie jest wymagane ukończenie kursu pedagogicznego a jedynie przygotowanie metodyczne i merytoryczne);
- prowadzić szkolenia w odpowiednich warunkach lokalowych (wymagania dotyczące komfortu odbywanych szkoleń – powierzchnia pomieszczenia, jego oświetlenie, ogrzewanie itp.);

- zapewnić odpowiednie wyposażenie i środki dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia (filmy, tablice, folie, środki do udzielania pierwszej pomocy, środki audiowizualne itp.);
- zapewnić właściwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programów szkolenia, dzienników zajęć, protokołów przebiegu egzaminów i rejestru wydanych zaświadczeń (wzałączniku nr 1 do r.s.b.h.p. zostały określone ramowe programy wszystkich rodzajów szkolenia do dostosowania programów szkolenia do rodzajów i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia. Ramowe programy szkolenia określają podstawowa tematykę szkolenia, minimalny czas trwania szkolenia (jednostki lekcyjna – 45 min), zawierają również wskazania dotyczące sposobów organizacji szkolenia, w tym dopuszczalnych form szkolenia, metod prowadzenia zajęć itp.).
4.Rodzaje i formy szkolenia. Częstotliwość szkoleń poszczególnych grup pracowników. Dokumentacja szkoleń bhp

Szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy obejmują: szkolenie wstępne i szkolenie okresowe

Szkolenie wstępne złożone jest z:
- szkolenia wstępnego ogólnego, zwanego instruktażem ogólnym; - szkolenia wstępnego na stanowisku pracy, zwanego instruktażem stanowiskowym.

Instruktaż ogólny powinien zapoznać uczestników szkolenia z podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w układach zbiorowych pracy i w regulaminach pracy, z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi w danym zakładzie pracy oraz z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. Instruktaż ogólny przechodzą przed rozpoczęciem pracy w danym zakładzie pracy wszyscy nowo zatrudniani pracownicy, a także studenci odbywający praktyki studenckie oraz uczniowie szkół zawodowych odbywający praktyczną naukę zawodu. Jeżeli instruktaż ogólny odbywają osoby po raz pierwszy podejmujące pracę związaną z kierowaniem pracownikami, wówczas program szkolenia należy dostosować do odpowiedzialności i obowiązków z zakresu bhp. Instruktaż ten prowadzi pracownik służby bezpieczeństwa i higieny pracy lub osoba wykonująca u pracodawcy zadania tej służby. Ponadto pracodawca wykonujący zadania służby bhp w firmie może sam prowadzić instruktaż ogólny lub wyznaczony przez pracodawcę pracownik posiadający zasób wiedzy i umiejętności zapewniający właściwą realizację instruktażu. Taki pracownik musi posiadać aktualne zaświadczenie o ukończeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie bhp. Zgodnie z ramowym programem, stanowiącym załącznik nr 1 do r.s.b.h.p., instruktaż ogólny powinien trwać nie krócej niż 3 godziny.

Instruktaż stanowiskowy powinien zapoznać uczestników szkolenia z zagrożeniami występującymi na określonym stanowisku pracy, sposobami ochrony przed zagrożeniami oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tym stanowisku. Instruktaż stanowiskowy umożliwia tym osobom uzyskanie wiadomości i praktycznych umiejętności z zakresu bezpiecznego wykonywania pracy oraz podstawowych wiadomości o zagrożeniach wypadkowych i zdrowotnych, występujących na danym stanowisku pracy i jego najbliższym otoczeniu.

Instruktaż stanowiskowy powinni przejść przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na określonym stanowisku:

- pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych oraz innych, na których występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, niebezpiecznych i uciążliwych;

- pracownicy przenoszeni na stanowiska, na których występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, niebezpiecznych i uciążliwych;

- uczniowie odbywający praktyczna naukę zawodu oraz studenci odbywający praktyki studenckie. Jeżeli pracownik wykonuje zadania na różnych stanowiskach, wówczas szkolenie powinno uwzględniać wszystkie rodzaje prac należących do zakresu obowiązków pracownika. Instruktaż stanowiskowy przeprowadza osoba kierująca pracownikami, (np. mistrz, brygadzista, kierownik działu) wyznaczona przez pracodawcę lub pracodawca, jeżeli te osoby posiadają odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie zawodowe oraz są przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego. Czas trwania instruktażu stanowiskowego, zgodnie z ramowym programem, nie powinien być krótszy niż 8 godzin, czas ten powinien być uzależniony od przygotowania zawodowego pracownika instruowanego, dotychczasowego stażu pracy oraz rodzaju pracy i zagrożeń występujących na stanowisku, na którym pracownik ma być zatrudnionyCzas trwania instruktażu stanowiskowego dla pracowników administracyjno-biurowych zatrudnionych przy monitorach ekranowych obejmuje 2 godziny.

Ramowy program instruktażu stanowiskowego dzieli ten instruktaż na 5 etapów: 1) rozmowę wstępną instruktora z instruowanym pracownikiem (z uwzględnieniem omówienia warunków pracy, zagrożeń i sposobów ochrony przed zagrożeniami); 2) pokaz i objaśnienie przez instruktora całego procesu pracy, który ma być realizowany przez pracownika;

3) próbne wykonani pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora sposobów wykonywania pracy;

4) samodzielną prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora, 5) sprawdzenie i ocenę przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Instruktaż stanowiskowy kończy się sprawdzianem wiadomości i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy - stanowi to podstawę do dopuszczenia pracownika do samodzielnego wykonywania pracy na określonym stanowisku.

Potwierdzeniem odbycia szkolenia wstępnego w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy jest karta szkolenia, na której pracownik potwierdza odbycie instruktażu ogólnego oraz instruktażu stanowiskowego. Kartę przechowuje się w aktach osobowych pracownika. Wzór karty szkolenia wstępnego znajduje się w załączniku nr 2 do r.s.b.h.p. Osoby wypełniające kartę nie powinny dokonywać zmian w jej treści. Potwierdzeniem odbycia szkoleń wstępnych jest własnoręczny podpis pracownika. Tylko po spełnieniu tych warunków dokument posiada moc prawną. – patrz załącznik nr 1 do r.s.b.h.p.

Szkolenie okresowe ma na celu aktualizację i ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

Wymaganie:
Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy:
§ 15 1. Szkolenie okresowe pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza się w formie instruktażu, nie rzadziej niż raz na 3 lata, a na stanowiskach robotniczych, na których występują szczególnie duże zagrożenia dla bezpieczeństwa lub zdrowia pracowników, nie rzadziej niż raz w roku.

2. Szkolenie okresowe osób wymienionych w § 14 ust. 2 pkt 1 (osoby będące pracodawcami oraz inne osoby kierujące pracownikami, a w szczególności kierownicy, mistrzowie, brygadziści) i § 14 ust. 2 pkt 3-4 (pracownicy inżynieryjno – techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i innych urządzeń technicznych, technolodzy i organizatorzy produkcji, pracownicy służby bhp i inne osoby wykonujące zadania tej służby) powinno być przeprowadzane w formie kursu, seminarium lub samokształcenia kierowanego nie rzadziej niż raz na 5 lat, a w przypadku pracowników administracyjno-biurowych nie rzadziej niż raz na 6 lat.

3. Pracodawca ustala, po konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami, częstotliwość i czas trwania szkolenia okresowego pracowników zatrudnionych na określonych stanowiskach, biorąc pod uwagę rodzaj i warunki wykonywania prac na tych stanowiskach.

4. Pierwsze szkolenie okresowe osób zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 14 ust. 2 pkt 1 przeprowadza się w okresie do 6 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach, natomiast osób zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w § 14 ust. 2 pkt 2-5 - w okresie do 12 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach.

Wyjaśnienie:
Szkolenia okresowe przeprowadza się, aby ugruntować nabytą w trakcie szkolenia wstępnego wiedzę z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, a także, aby zapoznać pracowników z nowymi rozwiązaniami technologiczno-organizacyjnymi. Szkolenia okresowe mają obowiązek odbywać:

a) pracodawcy oraz inne osoby kierujące pracownikami – zwłaszcza brygadziści i mistrzowie;

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych, pracownicy inżynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i innych urządzeń technicznych, organizatorzy produkcji, pracownicy służby bhp i inne osoby wykonujące zadania tej służby, a także pracownicy administracyjno-biurowi, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne, albo z odpowiedzialnością w zakresie bhp.

Pierwsze szkolenie okresowe dla pracowników powinno się odbyć w okresie do 12 miesięcy od rozpoczęcia pracy, natomiast szkolenie dla pracodawcy lub innej osoby kierującej pracownikami – w okresie do 6 miesięcy od dnia rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach. Częstotliwość przeprowadzania szkolenia okresowego, a także czas trwania tego szkolenia ustala pracodawca po konsultacji z pracownikami. Szkolenie okresowe pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych przeprowadza się raz na 3 lata, a na stanowiskach robotniczych, na których występują szczególnie duże zagrożenia dla bezpieczeństwa lub zdrowia pracowników, co najmniej raz w roku (§ 15 ust. 1 r.s.b.h.p.) - prace szczególnie niebezpieczne wymienione są w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy.

Pracownicy administracyjno-biurowi powinni odbyć takie szkolenie co 6 lat, a pozostali pracownicy - co 5 lat.

Ze szkolenia okresowego może zostać zwolniona osoba, która:

- przedłoży aktualne zaświadczenie o odbyciu takiego kursu u innego pracodawcy;

- odbyła w tym okresie szkolenie okresowe dla innego stanowiska pracy (o takim samym zakresie tematycznym szkolenia);

- ukończyła w tym okresie szkolenie, dokształcanie lub doskonalenie zawodowe związane z nauką zawodu, przyuczeniem do zawodu albo podnoszeniem kwalifikacji zawodowych, uwzględniającego program szkolenia okresowego wymagany dla określonego stanowiska pracy.

Ukończenie pomiędzy szkoleniami okresowymi szkolenia, dokształcenia lub doskonalenia zawodowego, uwzględniającego program szkolenia okresowego wymaganego dla danego stanowiska pracy, jest równoznaczne z odbyciem takiego szkolenia (§ 17 r.s.b.h.p.).

Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 9 października 2007 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, podaje definicje wszystkich form szkolenia bhp. Są to:

- instruktaż – trwa nie krócej niż dwie godziny lekcyjne, umożliwia uzyskanie, aktualizację lub uzupełnienie wiedzy i umiejętności dotyczących wykonywania pracy oraz zachowania się w firmie w sposób zgodny z przepisami i zasadami bhp;

- kurs – wynosi przynajmniej 15 godzin lekcyjnych, składa się z zajęć teoretycznych i praktycznych, umożliwiających uzyskanie, aktualizowanie, uzupełnianie wiedzy i umiejętności w zakresie bhp;

- samokształcenie kierowane – pozwala uzyskać, aktualizować lub uzupełnić wiedzę i umiejętności bhp na podstawie materiałów przekazanych przez organizatora szkolenia, m.in. pocztą, Internetem z jednoczesnym zapewnieniem konsultacji z wykładowcami;

- seminarium – nie mniej niż pięć godzin lekcyjnych, pozwala uzyskać, aktualizować lub uzupełnić wiedzę i umiejętności z zakresu bhp.

Szkolenie okresowe kończy się egzaminem sprawdzającym przyswojenie przez uczestnika szkolenia wiedzy objętej programem szkolenia oraz umiejętności wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy. Egzamin przeprowadza komisja powołana przez organizatora szkolenia, tj. pracodawcę lub firmę zewnętrzna prowadząca takie szkolenie. Taka konieczność doprecyzowania istniejących przepisów związana jest z coraz powszechniejszym stosowaniem do przeprowadzenia szkolenia okresowego formy samokształcenia kierowanego przy wykorzystaniu Internetu bez bezpośredniego kontaktu uczestnika szkolenia z komisja egzaminacyjną powołaną przez organizatora szkolenia. Taka forma egzaminu uniemożliwiała ocenę rzeczywistych efektów szkolenia. Organizator szkolenia potwierdza odbycie szkolenia okresowego wydając zaświadczenie. Odpis zaświadczenia należy przechowywać w aktach osobowych pracownika.

Druki zaświadczeń o odbyciu szkolenia bhp wprowadza r.z.s.b.h.p.

5.Szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy osób zatrudnionych na innej podstawie niż stosunek pracy

Przepisy ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Państwowej Inspekcji Pacy, które weszły w życie 1 lipca 2007 r. rozszerzyły zakres podmiotów zobowiązanych do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy określonych w art. 207 § 2 k.p.

Wymaganie:

1. Art. 304 § 1 Kodeksu pracy
- Pracodawca jest obowiązany zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy, o których mowa w art. 207 § 2, osobom fizycznym wykonującym pracę na innej podstawie niż stosunek pracy w zakładzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawcę.

2. Art. 304 § 2 Kodeksu pracy
Pracodawca jest obowiązany zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki zajęć odbywanych na terenie zakładu pracy przez studentów i uczniów niebędących jego pracownikami.

3. Art. 304 § 3 Kodeksu pracy
Obowiązki określone w art. 207 § 2 stosuje się odpowiednio do jednostek organizujących pracę wykonywaną przez osoby fizyczne na innej podstawie niż stosunek pracy, w ramach prac społecznie użytecznych.

Wyjaśnienie:
Obowiązek odbycia przeszkolenia w zakresie bhp zależy od rodzaju pracy świadczonej przez zleceniobiorcę oraz warunków, w jakich praca jest wykonywana. Gdy wykonywana praca wiąże się z występowaniem zagrożeń, wskazane jest, aby do wykonywania tej pracy były dopuszczane wyłącznie osoby nieposiadające przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania tej pracy oraz przeszkolone w zakresie bhp. To pracodawca (lub inny podmiot organizujący prace) może wymagać od osoby, z którą zawiera umowę cywilnoprawną poddania się badaniom lekarskim i odbycia szkolenia w zakresie bhp W przypadku, gdy obowiązki, o których mowa w art. 207 k.p. nie będą realizowane zgodnie z prawem to podmiotem odpowiedzialnym za niedopełnienie obowiązków jest pracodawca (lub przedsiębiorca niebędący pracodawcą). Pożądane jest by umowa zawarta miedzy pracodawcą (lub podmiotem organizującym pracę) a osobą fizyczną zawierała wszystkie uregulowania dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy. Jeśli bowiem obowiązek zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunków pracy nie będzie zrealizowany właściwie, to podmiotem odpowiedzialnym będzie pracodawca (lub przedsiębiorca niebędący pracodawcą). Przyjąć można, iż obowiązek odbycia przeszkolenia w zakresie bhp zależy od rodzaju pracy świadczonej przez zleceniobiorcę oraz warunków, w jakich praca jest wykonywana. Z uwagi na fakt, iż do oceny stosunków pomiędzy pracodawcą, a zleceniobiorcą ma zastosowanie zasada swobody umów, to umowa powinna określać, kto ponosi koszty tego badania. W przypadku, gdy zleceniodawca nie wykona nałożonego na niego obowiązku odbycia przeszkolenia bhp, pracodawca nie będzie mógł wyegzekwować przy pomocy kar określonych w k.p. Będzie mógł jedynie skierować sprawę na drogę postępowania cywilnego.

Podsumowanie

Krajowe podstawy prawne w zakresie szkolenia w dziedzinie bhp są zgodne z wymaganiami prawa Unii Europejskiej, w szczególności z dyrektywą 89/391/EWG o wprowadzaniu środków w celu zwiększenia bezpieczeństwa i poprawy zdrowia pracowników podczas pracy. W r.z.s.b.h.p. doprecyzowano obowiązki pracodawców w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. Prawo w tym zakresie stało się jednoznaczne.

Załączniki

Załącznik Nr 1
Wzór karty szkolenia wstępnego – załącznik nr 2 do rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy 

Załącznik Nr 2
Wzór zaświadczenia o ukończeniu szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – załącznik nr 3 do rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. Nr 180, poz. 1860 z późn. zm.)

Załącznik Nr 3
Przykładowy program szkolenia okresowego dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
Cel szkolenia:
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w szczególności z zakresu:

1) przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy związanych z wykonywaną pracą;

2) zagrożeń związanych z wykonywaną pracą oraz metod ochrony przed tymi zagrożeniami;

3) postępowanie w razie wypadku i w sytuacjach zagrożeń.

Uczestnicy szkolenia:
Szkolenie jest przeznaczone dla osób zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

Sposób organizacji szkolenia:
Szkolenie powinno być zorganizowane w formie instruktażu – na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno być realizowane przez instruktaż na stanowisku pracy, a także wykład, pogadankę, film, omówienie okoliczności i przyczyn charakterystycznych (dla prac wykonywanych przez uczestników szkolenia) wypadków przy pracy oraz wniosków profilaktycznych.

Ramowy program szkolenia:
	Lp.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1
	2
	3

	1.
	Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem przepisów związanych z wykonywaną pracą 
	1

	2.
	Zagrożenia czynnikami występującymi w procesach pracy oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia oddziaływania tych czynników na pracowników – z uwzględnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania środków ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia nowych urządzeń, sprzętu i narzędzi pracy.
	3

	3.
	Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
	2

	4.
	Okoliczności i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadków przy pracy oraz związana z nimi profilaktyka
	2

	
	Razem:
	8*


Szczegółowy program szkolenia okresowego pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
I. Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, z uwzględnieniem przepisów związanych z wykonywaną pracą:
1. prawa i obowiązki pracowników i pracodawców w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz odpowiedzialność za naruszenie przepisów i zasad bhp:
1) prawa i obowiązki pracowników w zakresie bhp,

2) prawa i obowiązki pracodawcy w zakresie bhp,

3) odpowiedzialność za naruszenie przepisów i zasad bhp:

a) odpowiedzialność porządkowa (upomnienie, nagana, kara pieniężna),

b) odpowiedzialność materialna,

c) odpowiedzialność za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,

d) odpowiedzialność karna;

2. ochrona pracy kobiet i młodocianych:
1) ochrona pracy kobiet,

2) ochrona pracy młodocianych (podstawowe zasady zatrudniania młodocianych),

3. wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz świadczenia z nimi związane:
1) pojęcie wypadku przy pracy (nagłość zdarzenia, przyczyna zewnętrzna, związek z pracą, uraz lub śmierć),

2) rodzaje wypadków (śmiertelny, ciężki, zbiorowy),

3) świadczenia z tytułu wypadku przy pracy lub choroby zawodowej (zasiłek chorobowy, świadczenie rehabilitacyjne, zasiłek wyrównawczy, jednorazowe odszkodowanie, renta z tytułu niezdolności do pracy, renta szkoleniowa, renta rodzinna, dodatek do renty rodzinnej, dodatek pielęgnacyjny, pokrycie kosztów leczenia),

4) wypadki traktowane na równi z wypadkami przy pracy,

5) wykaz chorób zawodowych,

6) postępowanie w sprawach chorób zawodowych;

4. zasady przydzielania i stosowania odzieży roboczej i środków ochrony indywidualnej:
1) środki ochrony indywidualnej – podział i dobór,

2) odzież i obuwie robocze (tabela norm przydziału odzieży i obuwia roboczego, karta ewidencyjna wyposażenia),

3) pranie odzieży roboczej;

5. profilaktyczna opieka zdrowotna nad pracownikami:
1) profilaktyczne badania lekarskie:

a) badania wstępne,

b) badania okresowe,

c) badania kontrolne,

2) posiłki profilaktyczne i napoje,

3) środki higieny osobistej;

6. nadzór i kontrola warunków pracy:
1) Państwowa Inspekcja Pracy,

2) Państwowa Inspekcja Sanitarna,

3) Urząd Dozoru Technicznego,

4) Związki Zawodowe,

5) Społeczna Inspekcja Pracy,

6) Służba Bezpieczeństwa i Higieny Pracy,

7) Komisja Bezpieczeństwa i Higieny Pracy.

II. Zagrożenia czynnikami występującymi w procesach pracy oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia oddziaływania tych czynników na pracowników – z uwzględnieniem zmian w technologii, organizacji pracy i stanowisk pracy, stosowania środków ochrony zbiorowej i indywidualnej, wprowadzenia nowych urządzeń, sprzętu i narzędzi pracy:
1. podział czynników niebezpiecznych, szkodliwych i uciążliwych:

1) czynniki niebezpieczne (urazowe):

a) elementy ruchome i luźne,

b) elementy ostre i wystające,

c) przemieszczanie się ludzi,

d) porażenie prądem elektrycznym,

e) poparzenie,

f) pożar lub/i wybuch,

2) czynniki szkodliwe i uciążliwe:

a) czynniki fizyczne:

- oświetlenie, mikroklimat, wibracja, pyły przemysłowe, hałas, promieniowanie,

b) czynniki chemiczne (toksyczne, drażniące, uczulające, rakotwórcze, mutagenne, upośledzające funkcje rozrodcze)

c) czynniki biologiczne (mikro- i makroorganizmy roślinne i zwierzęce),

d) czynniki psychofizyczne:

- obciążenie fizyczne (statyczne i dynamiczne),

- obciążenie psychonerwowe.

Ogólne zasady oraz metody likwidacji lub ograniczenia wpływu niebezpiecznych, szkodliwych i uciążliwych czynników występujących w procesie pracy:

eliminacja źródeł niebezpiecznych i szkodliwych czynników,

1) ograniczenie oddziaływania tych czynników przez odsunięcie człowieka z obszaru ich oddziaływania,

2) ograniczenie oddziaływania na człowieka czynników niebezpiecznych i szkodliwych przez osłonięcie strefy narażenia,

3) ograniczenie wpływu tych czynników dzięki zastosowaniu osłon osobistych,

4) ograniczenie zagrożenia człowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez dobór pracowników, właściwą organizację pracy oraz oddziaływanie na bezpieczne zachowanie pracowników.

III. Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku:
Ustalenie okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy:

1) obowiązki pracodawcy (zabezpieczenie miejsca wypadku, udzielenie pierwszej pomocy),

2) obowiązki pracownika (zgłoszenie wypadku),

3) postępowanie powypadkowe,

4) czynności dokonywane przez zespół powypadkowy,

5) wypadek na terenie innego zakładu pracy,

6) protokół powypadkowy (sporządzenie, zatwierdzenie),

7) środki profilaktyczne.

Postępowanie w przypadku ogłoszenia alarmu i zarządzenia ewakuacji.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowej oraz postępowania w razie pożaru:

1) ogólne wiadomości o pożarach i wybuchach,

2) ogólne metody zapobiegania pożarom i wybuchom,

3) rozmieszczenie podręcznego sprzętu gaśniczego.

Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku:

1) reanimacja i transport poszkodowanych,

2) opatrywanie ran i pomoc doraźna w przypadkach typowych urazów i zatruć:

a) krwotoki, zranienia, złamania, omdlenia, oparzenia,

b) zatrucia chemiczne.

IV. Okoliczności i przyczyny charakterystycznych dla wykonywanej pracy wypadków przy pracy oraz związana z nimi profilaktyka:
1. Zagrożenia związane z konstrukcją urządzeń technicznych, maszyn, ręcznych narzędzi, technologii, materiałów lub substancji, stosowanej energii, stanu urządzeń zabezpieczających itp.

2. Zagrożenia wynikające z organizacji pracy:

1) niewłaściwa ogólna organizacja pracy,

2) niewłaściwa organizacja stanowiska pracy.

3. Zagrożenia wynikające z błędnego zachowania się pracownika lub jego reagowania:

1) niewłaściwe zachowanie się pracownika,

2) niewłaściwe zachowanie się dozoru,

3) błędy projektowania, konstruowania, technologia i inne.

Uwaga - poszczególne tematy należy rozszerzyć o zagadnienia dotyczące konkretnych zagrożeń, na które narażeni są uczestnicy szkolenia np. przemysł mięsny, budownictwo, transport, itd.
Formy i metody prowadzenia szkoleń bhp
Samokształcenie kierowane jest formą szkolenia umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, na podstawie materiałów przekazanych przez organizatora szkolenia, przy jednoczesnym zapewnieniu konsultacji z osobami spełniającymi wymagania dla wykładowców.

1.Szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – przepisy wynikające z Kodeksu pracy

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy - dalej k.p., w art. 2373 § 1 stanowi, iż nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. Zgodnie z art. 2373 § 2 k.p. pracodawca jest zobowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzić okresowe szkolenia w tym zakresie. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjęcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, które zajmował u danego pracodawcy bezpośrednio przed nawiązaniem z tym pracodawcą kolejnej umowy o pracę. Również pracodawca, zgodnie z art. 2373 § 21 k.p., jest zobowiązany odbyć szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nim obowiązków. Szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy powinno odbywać się w czasie pracy i na koszt pracodawcy. Pracodawca zobowiązuje pracodawcę do zaznajamiania pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczącymi wykonywanych przez nich prac (art. 2374 k.p.).

Przepis art. 2375 k.p. upoważnia ministra właściwego do spraw pracy do określenia w drodze rozporządzenia, szczegółowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, zakresu tego szkolenia, wymagań dotyczących treści i realizacji programów szkolenia, sposobu dokumentowania szkolenia oraz przypadków, w których pracodawcy lub pracownicy mogą być zwolnieni z określonych rodzajów szkolenia. Zasady te, zostały określone w rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.s.b.h.p.

2.Szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – cel, rodzaje oraz metody i terminy szkolenia
Rozporządzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy określa szczegółowe zasady szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym również: zakres szkolenia; wymagania dotyczące treści i realizacji programów szkolenia; sposób dokumentowania szkolenia; przypadki, w których pracodawcy lub pracownicy mogą być zwolnieni z określonych rodzajów szkolenia.

Zgodnie z § 1a r.s.b.h.p., przez pojęcie: instruktażu - rozumie się formę szkolenia o czasie trwania nie krótszym niż dwie godziny lekcyjne, umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności dotyczących wykonywania pracy i zachowania się w zakładzie pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy; przez pojęcie kursu - rozumie się formę szkolenia o czasie trwania nie krótszym niż piętnaście godzin lekcyjnych, składającego się z zajęć teoretycznych i praktycznych, umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; przez pojęcie samokształcenia kierowanego - rozumie się formę szkolenia umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, na podstawie materiałów przekazanych przez organizatora szkolenia, szczególnie przy zastosowaniu poczty, internetu, przy jednoczesnym zapewnieniu konsultacji z osobami spełniającymi wymagania dla wykładowców; przez pojęcie seminarium – rozumie się formę szkolenia o czasie trwania nie krótszym niż pięć godzin lekcyjnych, umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy przeprowadza się (§ 6 r.s.b.h.p.) jako szkolenie wstępne i szkolenie okresowe. Szkolenie wstępne jako instruktaż ogólny oraz instruktaż stanowiskowy dla wszystkich pracowników - powinno być przeprowadzone (§ 10-11 r.s.b.h.p.) przed dopuszczeniem pracowników do pracy. Szkolenie okresowe przeprowadza się w formie kursu, seminarium lub samokształcenia kierowanego (§ 15 r.s.b.h.p.): pracodawców oraz osób kierujących pracownikami (w tym kierowników, mistrzów i brygadzistów) - pierwsze w okresie do sześciu miesięcy od rozpoczęcia pracy i kolejne powtarzane, co pięć lat; pracowników inżynieryjno-technicznych (w tym projektantów, konstruktorów maszyn i innych urządzeń technicznych), technologów i organizatorów produkcji, pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy oraz innych osób wykonujących zadania tej służby - pierwsze w okresie dwunastu miesięcy od rozpoczęcia pracy i kolejne powtarzalne nie rzadziej niż raz na pięć lat; pracowników administracyjno-biurowych oraz innych pracowników, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe i niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy - pierwsze w okresie do dwunastu miesięcy od rozpoczęcia pracy i kolejne powtarzalne nie rzadziej niż raz na sześć lat. Szkolenie okresowe pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych powinno być przeprowadzone w formie instruktażu (§ 15 r.s.b.h.p.) - pierwsze w okresie do dwunastu miesięcy od rozpoczęcia pracy i kolejne nie rzadziej niż raz na trzy lata, a na stanowiskach, na których są wykonywane prace szczególnie niebezpieczne - nie rzadziej niż raz w roku. Częstotliwość i czas trwania szkolenia okresowego pracowników zatrudnionych na określonych stanowiskach ustala pracodawca (§ 15 ust. 3 r.s.b.h.p.), po konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami, biorąc pod uwagę rodzaj i warunki wykonywania prac na tych stanowiskach, a także stosując się do granicznych terminów szkolenia oraz wzorcowych programów szkolenia określonych w r.s.b.h.p.

Szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy powinno zapewnić (§ 3 r.s.b.h.p.) uczestnikom: zaznajomienie się z czynnikami środowiska pracy mogącymi powodować zagrożenia dla bezpieczeństwa i zdrowia pracowników podczas pracy oraz z odpowiednimi środkami i działaniami zapobiegawczymi; poznanie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania pracy w zakładzie pracy i na określonym stanowisku pracy, a także związanych z pracą obowiązków i odpowiedzialności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy; nabycie umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych osób, postępowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, która uległa wypadkowi. Instruktaż ogólny (§ 9 ust. 1 r.s.b.h.p.) powinien zapewnić uczestnikom szkolenia zapoznanie się z podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w k.p., w układach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi w danym zakładzie pracy, a także z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. Instruktaż stanowiskowy (§ 9 ust. 2 r.s.b.h.p.) powinien zapewnić uczestnikom szkolenia zapoznanie się z czynnikami środowiska pracy występującymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym związanym z wykonywaną pracą, sposobami ochrony przed zagrożeniami, jakie mogą powodować te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach. Szkolenie okresowe (§ 14 r.s.b.h.p.) ma na celu aktualizację oraz ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, a także zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

3.Obowiązki organizatora szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

Organizatorem szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy może być pracodawca lub jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (§ 5 r.s.b.h.p.). Przez jednostkę organizacyjną należy rozumieć:

a)  placówkę kształcenia ustawicznego, placówkę kształcenia praktycznego, ośrodek dokształcania i doskonalenia zawodowego;

b)  szkołę ponadgimnazjalną;

c)  jednostkę badawczo-rozwojową, szkołę wyższą lub inną placówkę naukową;

d)  stowarzyszenie, którego celem statutowym jest działalność związana z bezpieczeństwem i higieną pracy;

e)  osobę prawną lub fizyczną prowadzącą działalność oświatową na zasadach określonych w przepisach o swobodzie działalności gospodarczej – pod warunkiem, że taka jednostka organizacyjna prowadzi działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Szkolenie osób będących pracodawcami, pracowników służby bhp oraz instruktorów i wykładowców tematyki bezpieczeństwa i higieny pracy mogą prowadzić jednostki organizacyjne prowadzące działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (§ 4 ust. 2 r.s.b.h.p.).

Organizator szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy powinien zapewnić:

1)  programy poszczególnych rodzajów szkolenia opracowane dla określonych grup stanowisk;

2)  programy szkolenia instruktorów w zakresie metod prowadzenia instruktażu - w przypadku prowadzenia takiego szkolenia;

3)  wykładowców i instruktorów posiadających zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia;

4)  odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia działalności szkoleniowej;

5)  wyposażenie dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia;

6)  właściwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programów szkolenia, dzienników zajęć, protokołów przebiegu egzaminów i rejestru wydanych zaświadczeń.

Przez przygotowanie dydaktyczne należy rozumieć - ukończenie kształcenia lub szkolenia przygotowującego do prowadzenia procesu szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w sposób zapewniający wysoką efektywność, z uwzględnieniem, odpowiednich dla określonych grup uczestników szkolenia i rodzajów szkolenia: form organizacyjnych i metod szkolenia oraz środków dydaktycznych.

4.Programy szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

Programy szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy powinny (§ 7 r.s.b.h.p.) określać szczegółową tematykę, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczególnych grup stanowisk. Opracowuje je pracodawca lub w porozumieniu z pracodawcą - jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, na podstawie ramowych programów szkolenia. Programy szkolenia powinny być dostosowane do rodzajów i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia, a ich realizacja powinna zapewnić spełnienie wymagań określonych w § 3 r.s.b.h.p., tj. umożliwić uczestnikom szkolenia: zaznajomienie się z czynnikami środowiska pracy mogącymi powodować zagrożenia dla bezpieczeństwa i zdrowia pracowników podczas pracy oraz z odpowiednimi środkami i działaniami zapobiegawczymi; poznanie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania pracy w zakładzie pracy i na określonym stanowisku pracy, a także związanych z pracą obowiązków i odpowiedzialności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy; nabycie umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych osób, postępowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, która uległa wypadkowi. Programy szkolenia, na podstawie których były prowadzone aktualne szkolenia pracowników, powinny być przechowywane przez pracodawców. Ramowe programy szkolenia są określone w załączniku nr 1 do r.s.b.h.p.

5.Przykładowy ramowy program szkolenia okresowego pracowników inżynieryjno-technicznych

W programie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy powinien być określony cel szkolenia. Jest nim aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności, szczególnie z zakresu: identyfikacji i oceny zagrożeń występujących w procesach pracy; organizacji pracy i stanowisk pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii; metod likwidacji lub ograniczenia zagrożeń czynnikami występującymi w środowisku pracy. Kolejno w programie szkolenia powinni być określeni uczestnicy szkolenia. W omawianym przykładzie będą to pracownicy inżynieryjno-techniczni zakładu pracy, a szczególnie projektanci, konstruktorzy, technolodzy, organizatorzy produkcji. Przy kompletowaniu grup pracowników do szkolenia pracodawca (prowadzący szkolenie) powinien brać pod uwagę podobieństwo prac wykonywanych przez uczestników szkolenia. W programie szkolenia powinien być określony sposób organizacji szkolenia. W omawianym przykładzie sposób organizacji szkolenia powinien być określony następująco - szkolenie zorganizowane w formie samokształcenia kierowanego - na podstawie szczegółowego programu szkolenia opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest przekazanie uczestnikom szkolenia odpowiednich materiałów. Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni otrzymać materiały umożliwiające przyswojenie problematyki objętej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne, zestawy pytań kontrolnych). W programie powinien znaleźć się również ramowy program szkolenia, w którym należy wskazać tematy szkolenia oraz przeznaczoną na realizację tego szkolenia liczbę godzin, liczonych jako godziny lekcyjne (45 minut).

Przykładowe tematy szkolenia dla pracowników inżynieryjno – technicznych
Temat 1. Regulacje prawne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym:
a)  aktualne przepisy (z uwzględnieniem zmian), w tym dotyczące:

–  praw i obowiązków pracodawców i pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz odpowiedzialności za naruszenie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

–  odpowiedzialności projektantów, konstruktorów i technologów związanej z wykonywanym zawodem, - wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy dla budynków i pomieszczeń zakładów pracy (w tym pomieszczeń higieniczno – sanitarnych),

–  wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii dla maszyn i innych urządzeń technicznych,

–  systemu oceny zgodności wyrobów z wymaganiami bezpieczeństwa i higieny pracy, - nadzoru i kontroli warunków pracy;

b)  problemy związane z interpretacją niektórych przepisów.

Liczba godzin lekcyjnych przeznaczonych na realizację tematu – 3 godziny.
Temat 2. Metody identyfikacji, analizy i oceny zagrożeń czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, uciążliwymi i niebezpiecznymi występującymi w procesach pracy oraz oceny ryzyka związanego z tymi zagrożeniami. Liczba godzin lekcyjnych przeznaczonych na realizację tematu – 3 godziny.
Temat 3. Kształtowanie warunków pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczeństwa pracy i ergonomii, w tym w zakresie metod likwidacji lub ograniczenia oddziaływania na pracowników czynników szkodliwych dla zdrowia, uciążliwych i niebezpiecznych (m.in. przez odpowiednie rozwiązania projektowe, technologiczne i organizacyjne). Liczba godzin lekcyjnych przeznaczonych na realizację tematu – 4 godziny.
Temat 4. Nowoczesne rozwiązania techniczno-organizacyjne wpływające na poprawę warunków bezpieczeństwa i higieny pracy (a szczególnie urządzenia wentylacyjno-klimatyzacyjne, urządzenia zabezpieczające, środki ochrony indywidualnej). Liczba godzin lekcyjnych przeznaczonych na realizację tematu – 2 godziny.
Temat 5. Ćwiczenia dotyczące uwzględniania wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii w projektowaniu. Liczba godzin lekcyjnych przeznaczonych na realizację tematu – 3 godziny. Zasady postępowania w razie wypadku w czasie pracy i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku. Liczba godzin lekcyjnych przeznaczonych na realizację tematu – 1 godzina.
Razem liczba godzin lekcyjnych przeznaczonych na realizację szkolenia, traktowanych jako minimum – 16 godzin. Szczegółowy program szkolenia powinien być opracowany odrębnie dla każdej z grup pracowników inżynieryjno-technicznych (projektantów, konstruktorów, technologów).
6.Samokształcenie kierowane w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy

Samokształcenie kierowane jest jedną z metod szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy umożliwiającą uczestnikom szkolenia uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnienie wiedzy w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy na podstawie materiałów przekazanych im przez organizatora szkolenia, szczególnie przy zastosowaniu poczty, Internetu, przy jednoczesnym zapewnieniu konsultacji z osobami spełniającymi wymagania dla wykładowców. Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni otrzymać materiały umożliwiające przyswojenie problematyki objętej programem szkolenia (np. skrypty, przepisy prawne, zestawy pytań kontrolnych). Samokształcenie kierowane ma zastosowanie do następujących grup pracowników:

1)  osób będących pracodawcami oraz innych osób kierujących pracownikami, a szczególnie kierowników, mistrzów i brygadzistów;

2)  pracowników inżynieryjno-technicznych, w tym projektantów, konstruktorów maszyn i innych urządzeń technicznych, technologów i organizatorów produkcji;

3)  pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy i innych osób wykonujących zadania tej służby;

4)  pracowników administracyjno-biurowych i innych osób, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

W praktyce samokształcenie kierowane polega na samodzielnym przyswajaniu i utrwalaniu wiedzy, przez uczestnika szkolenia, w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, na podstawie dostarczonych mu przez organizatora szkolenia materiałów. Materiały szkoleniowe powinny być dostosowane do możliwości uczestnika szkolenia oraz obejmować zakres tematyczny szkolenia, który powinien wynikać z opracowanego, odpowiednio do zajmowanego przez uczestnika szkolenia stanowiska pracy, programu szkolenia. Szkolenie powinno być kierowane przez osobę posiadającą odpowiednie umiejętności dydaktyczne oraz znającą zagadnienia, które są objęte szkoleniem.

Osoba kierująca szkoleniem powinna udzielać uczestnikowi szkolenia wskazówek dotyczących ważności poszczególnych zagadnień; wskazać dodatkowe źródła informacji uzupełniających dostarczone przez organizatora szkolenia materiały; poinformować go o zakresie i terminie obowiązkowego egzaminu organizowanego przez organizatora szkolenia po zakończeniu samokształcenia kierowanego. Uczestnik szkolenia powinien również być poinformowany o celu szkolenia, zakresie szkolenia, terminie zakończenia szkolenia oraz o obowiązujących przepisach dotyczących szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. Kierujący szkoleniem powinien okresowo spotykać się z uczestnikami szkolenia, a na spotkaniach udzielać odpowiedzi na pytania i wątpliwości uczestników szkolenia.

Inną formą samokształcenia kierowanego jest szkolenie za pośrednictwem Internetu i komputera. Szkolenie to, wymaga od uczestnika szkolenia znacznie większej samodzielności w przyswajaniu wiedzy niż jest to wymagane w tradycyjnym samokształceniu kierowanym. W tego rodzaju szkoleniu wykorzystywany jest nie tylko Internet, również taśmy audio/wideo, CD-ROM, DVD. W szkoleniu „na odległość” brak jest bezpośredniego kontaktu uczestnika szkolenia z prowadzącym (kierującym) samokształceniem – zastępuje go komputer, dlatego do tej formy szkolenia należy dobierać uczestników o odpowiednim wykształceniu i wiedzy, którzy są w stanie przejąć na siebie ciężar samodzielnego uczenia się bez kontaktu z osobą kierującą samokształceniem. Postęp przyswajania wiedzy jest kontrolowany na podstawie rozwiązywanych zadań (testów).

Organizatorzy szkolenia za pośrednictwem Internetu, prowadzonego w formie e-learning, opisują przebieg takiego szkolenia, ogólnie, w następujący sposób: program dostępny jest w Internecie, w formie on-line; każdy uczestnik szkolenia posiada indywidualne dane dostępowe (login i hasło) i może wejść do programu w dowolnie wybranym czasie; szkolenie trwa trzy godziny; uczestnik szkolenia może przerwać szkolenie i w dowolnym czasie powrócić do miejsca w którym to szkolenie przerwał; uczestnik szkolenia ma również możliwość powtarzania materiału. Szkolenie składa się z wymaganych programem szkolenia tematów, opracowanych odpowiednio do konkretnego stanowiska pracy zajmowanego przez uczestnika szkolenia. Na zakończenie każdego tematu uczestnicy wypełniają testy, które pozwalają organizatorowi szkolenia sprawdzać i weryfikować przyswajanie materiału przez uczestników szkolenia. Po zaliczeniu wszystkich testów organizator szkolenia wystawia zaświadczenie o ukończeniu szkolenia wg wzoru stanowiącego załącznik do r.s.b.h.p. Organizatorzy szkolenia informują w swoich ofertach, że szkolenie powinno być zakończone w ciągu czternastu dni.

Programy szkoleń bhp 
Ambroziewicz Maciej 

Zarówno szkolenia wstępne, jak i szkolenia okresowe w zakresie bhp powinny być przeprowadzane na podstawie szczegółowych programów. Programy powinny być dostosowane do rodzajów i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia, w taki sposób, aby ich realizacja zapewniała spełnienie celów, jakie wynikają z przeprowadzenia danego szkolenia.

Zgodnie z § 7 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.s.b.h.p., programy te powinny określać szczegółową tematykę, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczególnych grup stanowisk. Programy powinny być dostosowane do rodzajów i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia, w taki sposób, aby ich realizacja zapewniała spełnienie celów, jakie wynikają z przeprowadzenia danego szkolenia.

Niezależnie od tego, kto jest organizatorem szkolenia (pracodawca czy podmiot zewnętrzny), to właśnie na pracodawcy spoczywa obowiązek przechowywania powyższych programów.

Załącznik nr 1 do r.s.b.h.p. określa 8 ramowych programów szkoleń bhp, które stanowią wytyczne do opracowania programów szczegółowych:
1)  ramowy program instruktażu ogólnego – minimum 3 godziny,

2)  ramowy program instruktażu stanowiskowego – minimum 8 godzin (w przypadku pracowników administracyjno-biurowych narażonych na działanie czynników uciążliwych – minimum 2 godziny),

3)  ramowy program szkolenia pracodawców wykonujących zadania służby bezpieczeństwa i higieny pracy – minimum 64 godziny, w tym 6 godzin ćwiczeń,

4)  ramowy program szkolenia okresowego pracodawców i innych osób kierujących pracownikami – minimum 16 godzin,

5)  ramowy program szkolenia okresowego pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych – minimum 8 godzin,

6)  ramowy program szkolenia okresowego pracowników inżynieryjno-technicznych – minimum 16 godzin,

7)  ramowy program szkolenia okresowego pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy i osób wykonujących zadania tej służby – minimum 32 godziny, w tym 4 godziny ćwiczeń,

8)  ramowy program szkolenia okresowego pracowników administracyjno-biurowych i innych, o których mowa w § 14 ust. 2 pkt 5 r.s.b.h.p. – minimum 8 godzin.

Warto zaznaczyć, że minimalny czas trwania szkolenia podany jest w godzinach lekcyjnych, czyli 45 minut każda.

Szkolenie wstępne - instruktaż ogólny 
Szkolenie wstępne przygotowuje pracownika do bezpiecznego wykonywania powierzonej mu pracy oraz nabycie przezeń umiejętności bezpiecznego zachowania się w miejscu pracy. Osoba podejmująca pracę musi dostosować i uzupełnić swoją wiedzę, a także nabyć nowe umiejętności wykonywania zadań zawodowych związanych z konkretnym stanowiskiem pracy. Również zmiana stanowiska w obrębie tego samego zakładu wymaga stosownego przeszkolenia. Tym właśnie celom służą szkolenia wstępne z zakresu bhp.

Szkolenie wstępne z zakresu bhp - instruktaż ogólny 
Poniższy komentarz dotyczy szkoleń bhp. Obok zagadnień ogólnych, takich jak podstawy prawne szkoleń bhp, ich cele i formy, przedstawiono przykładowe programy (ramowy i szczegółowy) instruktażu ogólnego, a także szerzej omówiono poszczególne tematy programu szczegółowego. Należy podkreślić, że zawartość teoretyczna prezentowanego opracowania została uzupełniona aspektem praktycznym.

1.Podstawy prawne szkoleń bhp

Każdy z nas podejmuje kiedyś pierwszą pracę, z czasem zdarza się także, że przenosimy się do innej, będąc do tego zmuszonym lub działając z własnej inicjatywy. Z pracą wiążą się nasze prawa i obowiązki. Zgodnie z art. 66 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. każdy ma prawo do bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, a sposób realizacji tego prawa oraz obowiązki pracodawcy określa ustawa.Chodzi tu o ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy – dalej k.p., określający prawa i obowiązki obu stron umowy o pracę, czyli pracodawcy i pracownika. Zgodnie z art. 2373 k.p. nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. O ile stwierdzenie, że pracodawcy nie wolno dopuścić do pracy pracownika, który nie ma wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności do jej wykonywania nikogo nie dziwi, to drugi człon przepisu, stanowiący, że nowo przyjęty pracownik musi również posiadać dostateczną znajomość przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy niekiedy bywa bagatelizowany. Skutki bagatelizowania lub lekceważenia wymagań bezpieczeństwa pracy bywają opłakane dla np. blisko 100 tysięcy osób poszkodowanych w wypadkach przy pracy.

W przywołanym wyżej art. 2373 k.p. ustawodawca wskazał także, że pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleń w tym zakresie. Dla wyjaśnienia wszystkich wątpliwości dodano, że pracodawca jest obowiązany zaznajamiać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy dotyczącymi wykonywanych przez nich prac oraz wydawać szczegółowe instrukcje i wskazówki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.Ważne, by obie strony serio potraktowały ten obowiązek, bowiem rozsądek podpowiada, iż lepiej wiedzieć jak najwięcej o nowej pracy – chociażby po to, by nie podwyższać tragicznych danych statystycznych.

Dodajmy, że k.p. identycznie traktuje samego pracodawcę stanowiąc, że pracodawca jest obowiązany odbyć szkolenie w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nim obowiązków. Jednym z tych obowiązków jest umiejętność skutecznego przeprowadzenia szkolenia pracownika. Wyjaśnijmy, że obowiązek ten obciąża nie tylko pracodawcę, lecz również kadrę kierowniczą, która powinna umieć sprawnie przeprowadzić instruktaż stanowiskowy, a także służbę bhp, odpowiedzialną za przeprowadzanie instruktażu wstępnego nowo przyjmowanych pracowników. Pracodawca ma ponadto obowiązek, w razie wykonywania pracy na terenie danego zakładu przez pracownika z innej firmy, poinformować zarówno tego pracownika, jak i jego pracodawcę o zagrożeniach dla bezpieczeństwa i zdrowia podczas pracy na tym terenie. Otrzymanie tych informacji pracownik potwierdza podpisem.

Wszystkie aspekty realizacji szkoleń, nie tylko zresztą z zakresu bhp, nazywane są "metodyką szkoleń”. Co to pojęcie znaczy? Metodyka to zbiór zasad i sposobów dotyczących wykonywania jakiejś pracy i osiągania zamierzonych celów. W tym przypadku chodzi o przeszkolenie pracownika i sprawdzenie czy został osiągnięty cel szkolenia, tzn. zweryfikowanie czy pracownik został nauczony bezpiecznie i efektywnie wykonywać powierzoną mu pracę.

Co znaczy użyty w tytule artykułu skrót "bhp”, z którym Czytelnik zetknie się niemal na każdej stronie? Jego rozwinięcie to "bezpieczeństwo i higiena pracy” człowieka pracującego. Bardziej szczegółowe objaśnienia wskazują, że chodzi tu o zespół warunków, które muszą być zachowane, aby ludzie mogli pracować bezpiecznie (tj. bez wypadku i bez szkody dla zdrowia) albo zespół przedsięwzięć obejmujący wszystkie działania i angażowane w nie środki, służące zapobieganiu urazom (wypadkom przy pracy), a także stan warunków i organizacji pracy oraz zachowań pracowników, zapewniający wymagany poziom ochrony zdrowia i życia przed zagrożeniami występującymi w środowisku pracy. Jak więc widzimy definicji jest kilka, ale chyba najbardziej przemawia do wyobraźni pierwsza z nich.

Szkoleniom z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy jest poświęcony rozdział VIII działu dziesiątego k.p. Zgodnie z art. 2373 § 1 k.p. pracodawcy nie wolno dopuścić pracownika do pracy, do której wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejętności, a także dostatecznej znajomości przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. Kwalifikacje i umiejętności, wystarczające zwykle do wykonywania zawodu, uzyskuje się podczas nauki lub kursów zawodowych. Jednak każde nowe miejsce pracy – mimo wykonywania tego samego zawodu – wiąże się ze zmianą warunków jej wykonywania. Dlatego ustawodawca uznał, że każdy nowo przyjmowany pracownik, zarówno z wykształceniem zawodowym (np. absolwent szkoły zawodowej, technikum lub politechniki), jak i przyuczony do wykonywania danego zawodu (np. spawacz, magazynier) musi być przeszkolony w zakresie znajomości przepisów oraz zasad bhp, a także w zakresie bezpiecznego wykonywania pracy na zajmowanych stanowisku. Wymagania dotyczące szkoleń w zakresie bhp, nakazane przepisami k.p., zostały uszczegółowione w rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.s.b.h.p. Przepisy r.s.b.h.p. wdrażają postanowienia dyrektywy Rady z dnia 12 czerwca 1989 r. 89/391/EWG w sprawie wprowadzenia środków w celu poprawy bezpieczeństwa i zdrowia pracowników w miejscu pracy. Warto podkreślić, iż w k.p. zastrzeżono, że szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy odbywają się w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

2.Cele, formy i organizatorzy szkolenia

Szkolenie w zakresie bhp powinno zapewnić uczestnikom:

•  zaznajomienie się z czynnikami środowiska pracy mogącymi powodować zagrożenia dla bezpieczeństwa i zdrowia pracowników podczas pracy oraz z odpowiednimi środkami i działaniami zapobiegawczymi;

•  poznanie przepisów oraz zasad bhp w zakresie niezbędnym do wykonywania pracy w zakładzie pracy i na określonym stanowisku pracy, a także związanych z pracą obowiązków i odpowiedzialności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy;

•  nabycie umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych osób, postępowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, która uległa wypadkowi.

Szkolenie może być organizowane i prowadzone albo przez pracodawców, albo na ich zlecenie przez jednostki organizacyjne prowadzące działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. Szkolenie osób będących pracodawcami, pracowników służby bhp oraz instruktorów i wykładowców tematyki bezpieczeństwa i higieny pracy mogą prowadzić tylko jednostki organizacyjne prowadzące działalność szkoleniową w dziedzinie bhp. Zarówno pracodawca organizujący i prowadzący szkolenie dla swoich pracowników, jak i jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, mają obowiązek zapewnić:

•  programy poszczególnych rodzajów szkolenia opracowane dla określonych grup stanowisk;

•  programy szkolenia instruktorów w zakresie metod prowadzenia instruktażu – w przypadku prowadzenia takiego szkolenia;

•  wykładowców i instruktorów posiadających zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia;

•  odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia działalności szkoleniowej;

•  wyposażenie dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia;

•  właściwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programów szkolenia, dzienników zajęć, protokołów przebiegu egzaminów i rejestru wydanych zaświadczeń.

Szkolenia w zakresie bhp są prowadzone jako szkolenie wstępne i szkolenie okresowe. Programy szkolenia wstępnego oraz szkolenia okresowego, określające szczegółową tematykę, formy realizacji i czas trwania szkolenia, dla poszczególnych grup stanowisk opracowuje pracodawca lub (w porozumieniu z pracodawcą) - jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, na podstawie ramowych programów szkolenia. Programy szkolenia powinny być dostosowane do rodzajów i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia, a ich realizacja powinna zapewnić spełnienie wyżej określonych wymagań. Ramowe programy szkolenia są określone w załączniku nr 1 do r.s.b.h.p. Szczegółowe programy szkolenia, na podstawie których były prowadzone aktualne szkolenia pracowników, powinny być przechowywane przez pracodawców, np. do ewentualnej kontroli inspektora pracy.

3.Szkolenie wstępne pracowników w zakresie bhp

3.1.Cel szkolenia

Podstawą prawną szkoleń z zakresu bhp są art. 2373 - 2374 k.p. oraz r.s.b.h.p. Należy zauważyć, że szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane jedynie w przypadku podjęcia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, które zajmował u danego pracodawcy bezpośrednio przed nawiązaniem z tym pracodawcą kolejnej umowy o pracę, np. w sytuacji gdy pracownik był zatrudniony na podstawie umowy na czas określony, a następnie obie strony mają zamiar przedłużyć tę umowę.

Szkolenie powinno zapewnić uczestnikom:

1.  zaznajomienie się z czynnikami środowiska pracy mogącymi powodować zagrożenia dla bezpieczeństwa i zdrowia pracowników podczas pracy oraz z odpowiednimi środkami i działaniami zapobiegawczymi;

2.  poznanie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania pracy w zakładzie pracy i na określonym stanowisku pracy, a także związanych z pracą obowiązków i odpowiedzialności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy;

3.  nabycie umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych osób oraz postępowania w sytuacjach awaryjnych i udzielenia pomocy osobie, która uległa wypadkowi.

3.2.Sposób organizacji szkolenia

Zgodnie z ogólnymi założeniami r.s.b.h.p. szkolenie może być organizowane i prowadzone przez pracodawców lub, na ich zlecenie, przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia działalności szkoleniowej w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy na podstawie przepisów o systemie oświaty. Jednak w praktyce instruktaż ogólny zwykle przeprowadzany jest przez osobę pełniącą obowiązki służby bhp, a instruktaż stanowiskowy – przez bezpośredniego przełożonego nowo zatrudnionego pracownika. Zgodnie z r.s.b.h.p. organizator szkolenia – w odniesieniu do instruktażu ogólnego i stanowiskowego jest nim zwykle pracodawca – ma obowiązek zapewnić:

1.  programy szczegółowe poszczególnych rodzajów szkolenia opracowane dla określonych grup stanowisk;

2.  przeszkolonych instruktorów (najlepiej bezpośrednich przełożonych pracowników) w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego;

3.  warunki lokalowe oraz wyposażenie dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia;

4.  właściwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci karty szkolenia wstępnego dla każdego pracownika.

Szkolenie wstępne, realizowane przed rozpoczęciem pracy, jest przeprowadzane w formie instruktażu według szczegółowych programów dostosowanych do rodzajów i warunków prac wykonywanych przez uczestników szkolenia, opracowanych na podstawie ramowego programu szkolenia podanego w rozporządzeniu. Programy szkolenia wstępnego określające szczegółową tematykę, formy realizacji i czas trwania szkolenia dla poszczególnych grup stanowisk opracowuje pracodawca lub, w porozumieniu z pracodawcą, jednostka organizacyjna prowadząca działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, na podstawie ramowych programów szkolenia.

3.3.Instruktaż ogólny

3.3.1.Uwagi wstępne

Instruktaż ogólny powinien zapewnić uczestnikom szkolenia zapoznanie się z podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w k.p., w układach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi w danym zakładzie pracy, a także z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Instruktaż ogólny są obowiązani odbyć, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo zatrudnieni pracownicy, studenci odbywający u pracodawcy praktykę studencką oraz uczniowie szkół zawodowych zatrudnieni w celu praktycznej nauki zawodu. Instruktaż ogólny prowadzi pracownik służby bezpieczeństwa i higieny pracy lub osoba wykonująca u pracodawcy zadania tej służby albo pracownik wyznaczony przez pracodawcę, posiadający zasób wiedzy i umiejętności zapewniające właściwą realizację programu instruktażu. Odbycie instruktażu ogólnego oraz instruktażu stanowiskowego pracownik potwierdza swoim podpisem w karcie szkolenia wstępnego, która jest przechowywana w aktach osobowych pracownika. Wzór karty szkolenia wstępnego jest określony w załączniku nr 2 do r.s.b.h.p.

3.3.2.Ramowy program instruktażu ogólnego

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie instruktażu, przed rozpoczęciem przez pracownika pracy w danym zakładzie pracy, na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia na podstawie ramowego programu instruktażu ogólnego podanego w r.s.b.h.p. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich środków dydaktycznych, w szczególności filmów, prezentacji multimedialnych, folii i tablic, a także środków do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Ramowy program instruktażu ogólnego (wg r.s.b.h.p.)

	l.p.
	Temat szkolenia
	Liczba godzin

	1
	2
	3

	1
	Istota bezpieczeństwa i higieny pracy 
	0,6

	2
	Zakres obowiązków i uprawnień pracodawcy, pracowników oraz poszczególnych komórek organizacyjnych zakładu pracy i organizacji społecznych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
	

	3
	Odpowiedzialność za naruszenie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
	

	4
	Zasady poruszania się na terenie zakładu pracy.
	0,5

	5
	Zagrożenia wypadkowe i zagrożenia dla zdrowia występujące w zakładzie - podstawowe środki zapobiegawcze.
	

	6
	Podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy związane z obsługą urządzeń technicznych oraz transportem wewnątrzzakładowym. 
	0,4

	7
	Zasady przydziału odzieży roboczej i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego.
	0,5

	8
	Porządek i czystość w miejscu pracy - ich wpływ na zdrowie i bezpieczeństwo pracownika.
	

	9
	Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego.
	

	10
	Podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowej oraz postępowania w razie pożaru.
	1

	11
	Postępowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy.
	

	
	Razem:
	min. 3


Program szkolenia osób podejmujących po raz pierwszy pracę związaną z kierowaniem pracownikami powinien być poszerzony i dostosowany do obowiązków i odpowiedzialności tych osób w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

3.3.3.Szczegółowy program instruktażu ogólnego

Poniższy szczegółowy program instruktażu ogólnego ma charakter przykładowy. W praktycznym zastosowaniu trzeba uzupełnić go o elementy wynikające ze specyfiki konkretnego miejsca pracy osoby szkolonej. Ujęte w programie "Zagadnienia szczegółowe” zostały omówione w dalszej części opracowania.

Szczegółowy program instruktażu ogólnego n (program przykładowy)

	l.p.
	Zagadnienia szczegółowe
	Czas

w min.
	Nr omówienia tematu

	1
	Istota BHP - definicje.
	5
	1

	2
	Obowiązki i uprawnienia pracodawcy w zakresie bhp.
	10
	2

	3
	Obowiązki i uprawnienia osób kierujących pracownikami.
	5
	3

	4
	Obowiązki i uprawnienia pracownika w zakresie bhp.
	5
	4

	5
	Obowiązki i uprawnienia służby bhp.
	5
	5

	6
	Obowiązki i uprawnienia Komisji BHP i przedstawicieli pracowników.
	5
	6

	7
	Obowiązki i uprawnienia społecznej inspekcji pracy.
	5
	7

	8
	Odpowiedzialność pracodawcy i osoby kierującej pracownikami w zakresie bhp.
	5
	8

	9
	Odpowiedzialność pracownika w zakresie bhp.
	5
	9

	10
	Wymagania dotyczące oznakowania miejsc niebezpiecznych.
	5
	10

	11
	Ogólne i specyficzne* zagrożenia występujące w zakładzie pracy.
	5
	11

	12
	Środki zapobiegawcze dostosowane do ww. zagrożeń.
	5
	12

	13
	Ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy, jakie będą zajmować uczestnicy szkolenia.
	5
	13

	14
	Ocena zgodności i minimalne wymagania bezpieczeństwa przy obsłudze maszyn.

Minimalne wymagania bezpieczeństwa przy obsłudze urządzeń elektrycznych i innych.

Minimalne wymagania dotyczące bezpieczeństwa przy obsłudze środków transportu zakładowego.
	10
	14

	15
	Instrukcje obsługi i instrukcje stanowiskowe bhp.
	10
	15

	16
	Zasady przydziału: odzieży roboczej, środków ochrony indywidualnej i środków czystości.
	10
	16

	17
	Profilaktyczna opieka lekarska, w tym obowiązkowe badania lekarskie.
	10
	17

	18
	Zasady ochrony przeciwpożarowej.

Postępowanie w razie powstania pożaru.

Zasady ewakuacji w razie pożaru.
	10
	18

	19
	Udzielanie pierwszej pomocy w razie wypadku.

Punkty i apteczki pierwszej pomocy.
	15
	19

	
	Razem:
	minimum 3x45 = 135 min


*
Specyficzne zagrożenia powinny dotyczyć zakładu pracy, w którym są zatrudnione szkolone osoby.
Odbycie instruktażu pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem w karcie szkolenia wstępnego, która jest przechowywana w aktach osobowych pracownika. Wzór karty jest określony w załączniku nr 2 do r.s.b.h.p.

3.4.Omówienie tematów programu szczegółowego instruktażu ogólnego

3.4.1.Uwagi wstępne

Podane niżej skrótowe omówienia tematów ujętych w szczegółowym programie instruktażu ogólnego, mimo że nie wyczerpują wszystkich zagadnień mogą być przydatne osobom prowadzącym instruktaż lub poprzez ich powielenie – uczestnikom szkolenia.

Czasy podane w programie ramowym ustalone w r.s.b.h.p., jak i w przykładowym programie szczegółowym, są czasami minimalnymi, co oznacza, że mogą one i powinny być przedłużone w miarę rzeczywistych potrzeb. Mając jednak na uwadze problem czasu trwania szkoleń, w omówieniach tematów zostały zawarte przede wszystkim najważniejsze informacje niezbędne do nauczenia słuchaczy bezpiecznych zachowań podczas wykonywania obowiązków pracowniczych, a także uświadomienia przynależnych im praw i obowiązków związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy. Kolejność opisów poszczególnych tematów została przyporządkowana do kolejności numeracji tematyki zawartej w programie szczegółowym, co powinno ułatwić znalezienie właściwego opisu w niniejszym rozdziale. Wykładowca – w zależności od grupy słuchaczy i czasu przeznaczonego na dany temat oraz specyfiki miejsca pracy uczestników szkolenia - powinien we własnym zakresie uzupełniać poszczególne tematy o dodatkowe informacje lub przykłady.

3.4.2.Istota bhp – definicje

1.  Zespół warunków, które muszą być zachowane, aby ludzie mogli pracować bezpiecznie, tj. bez wypadku i bez szkody dla zdrowia.

2.  Zespół przedsięwzięć obejmujący wszystkie działania i angażowane w nie środki, służące zapobieganiu urazom (wypadkom przy pracy).

3.  Stan warunków i organizacji pracy oraz zachowań pracowników zapewniający wymagany poziom ochrony zdrowia i życia przed zagrożeniami występującymi w środowisku pracy.

3.4.3.Obowiązki i uprawnienia pracodawcy

Podstawowe obowiązki pracodawcy są określone w k.p. (jest ich ponad 60), oraz w ustawach i rozporządzeniach, w szczególności w rozporządzeniu Ministerstwa Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.b.h.p. Warto zwrócić uwagę na zależność między obowiązkami a prawami pracodawców i pracowników. Przepisy ochrony pracy są skonstruowane zgodnie z następującą regułą: to, co jest obowiązkiem pracodawcy stanowi prawo (jest przywilejem) pracownika i odwrotnie - obowiązki pracownika są prawem (uprawnieniem do egzekwowania) pracodawcy.

Pracodawca ponosi odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa i higieny pracy w zakładzie pracy. Jest on obowiązany chronić zdrowie i życie pracowników poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki (art. 207 k.p.). Pracodawcy powinni znać i przestrzegać wszystkich regulacji prawnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy. W wielu przypadkach, zwłaszcza w małych firmach, pracodawca równocześnie jest osobą kierującą podwładnymi. Poza nim osobami kierującymi pracownikami są pracownicy nadzoru: dyrektorzy, kierownicy, mistrzowie i brygadziści, a także osoby doraźnie wyznaczone do pokierowania wykonaniem określonego zadania przez grupę pracowników. Wskazane jest, aby obowiązki pracodawcy oraz osób kierujących pracownikami traktować łącznie, ponieważ kompetentny pracodawca powinien znać nie tylko własne obowiązki, lecz także podstawowe obowiązki swoich podwładnych. I odwrotnie - kadra kierownicza powinna znać nie tylko swoje obowiązki, lecz także obowiązki i uprawnienia swojego przełożonego, bo tylko wówczas możliwe będzie sprawne, wolne od nieporozumień i stresów, kierowanie firmą i pracą poszczególnych grup pracowniczych. Poniżej zostały omówione wybrane obowiązki pracodawcy związane z zapewnieniem pracownikom bezpieczeństwa i higieny pracy.

a) Obowiązek zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki
Pracodawcy mają obowiązek w szczególności:

•  organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki jej wykonywania;

•  zapewniać przestrzeganie w firmie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń;

•  reagować na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy oraz dostosowywać środki podejmowane w celu doskonalenia istniejącego poziomu ochrony zdrowia i życia pracowników, biorąc pod uwagę zmieniające się warunki wykonywania pracy,

•  zapewnić rozwój spójnej polityki zapobiegającej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym uwzględniającej zagadnienia techniczne, organizację pracy, warunki pracy, stosunki społeczne oraz wpływ czynników środowiska pracy,

•  uwzględniać ochronę zdrowia młodocianych, pracownic w ciąży lub karmiących dziecko piersią oraz pracowników niepełnosprawnych w ramach podejmowanych działań profilaktycznych,

•  zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

•  zapewniać wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy.

Ponadto pracodawca jest obowiązany przekazywać pracownikom informacje o:

1)  zagrożeniach dla zdrowia i życia występujących w zakładzie pracy, na poszczególnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postępowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrażających zdrowiu i życiu pracowników;

2)  działaniach ochronnych i zapobiegawczych podjętych w celu wyeliminowania lub ograniczenia zagrożeń, o których mowa w pkt 1;

3)  informacji o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników. Informacja ta powinna obejmować: imię i nazwisko, miejsce wykonywania pracy i numer telefonu służbowego lub innego środka komunikacji elektronicznej.

Pracodawca oraz osoba kierująca pracownikami są obowiązani znać, w zakresie niezbędnym do wykonywania ciążących na nich obowiązków, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczeństwa i higieny pracy.

Wszystkie te zadania pracodawcy powinni realizować, pamiętając o stosowaniu rozwiązań nowoczesnych i dzięki temu zazwyczaj bardziej skutecznych - czyli „przy odpowiednim wykorzystaniu osiągnięć nauki i techniki”.

Zapewnić przestrzeganie przepisów bhp pracodawca może i powinien m.in. przez odpowiednie regulacje zawarte np. w regulaminie pracy, instrukcjach stanowiskowych, a nawet w indywidualnych zakresach obowiązków poszczególnych pracownikom.

Warto zwrócić uwagę, że koszty działań podejmowanych przez pracodawcę w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy w żaden sposób nie mogą obciążać pracowników.

b) Obowiązek koordynacji prac wykonywanych przez pracowników podległych różnym pracodawcom
W sytuacji, gdy jednocześnie w tym samym miejscu mają wykonywać pracę pracownicy pracownicy zatrudnieni przez różnych pracodawców, pracodawcy ci mają obowiązek:

•  współpracować ze sobą;

•  wyznaczyć koordynatora sprawującego nadzór nad bezpieczeństwem i higieną pracy wszystkich pracowników zatrudnionych w tym samym miejscu;

•  ustalić zasady współdziałania uwzględniające sposoby postępowania w przypadku wystąpienia zagrożeń dla zdrowia lub życia pracowników;

•  informować siebie nawzajem oraz pracowników lub ich przedstawicieli o działaniach w zakresie zapobiegania zagrożeniom zawodowym występującym podczas wykonywanych przez nich prac.

Uwaga
Wyznaczenie koordynatora, o którym wyżej mowa, nie zwalnia poszczególnych pracodawców z obowiązku zapewnienia bezpieczeństwa i higieny pracy zatrudnionym przez nich pracownikom.

Pracodawca, na którego terenie wykonują prace pracownicy zatrudnieni przez różnych pracodawców, jest obowiązany dostarczać tym pracodawcom, w celu przekazania pracownikom, informacje o:

1.  zagrożeniach dla zdrowia i życia występujących w zakładzie pracy, na poszczególnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postępowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrażających zdrowiu i życiu pracowników;

2.  działaniach ochronnych i zapobiegawczych podjętych w celu wyeliminowania lub ograniczenia powyższych zagrożeń;

3.  pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy, wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników.

Natomiast zgodnie z art. 2091 k.p. pracodawca ma obowiązek:

1)  zapewnić środki niezbędne do udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach, zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników;

2)  wyznaczyć pracowników do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania działań w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników;

3)  zapewnić łączność ze służbami zewnętrznymi wyspecjalizowanymi w szczególności w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpożarowej.

Powyższe działania powinny być dostosowane do rodzaju i zakresu prowadzonej działalności, liczby zatrudnionych pracowników i innych osób (np, klientów) przebywających na terenie zakładu pracy oraz rodzaju i poziomu występujących zagrożeń.

Liczba pracowników, wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania czynności w zakresie ochrony przeciwpożarowej i ewakuacji pracowników, ich szkolenie oraz wyposażenie również powinny być uzależnione od rodzaju i poziomu występujących zagrożeń.

W przypadku zatrudniania przez pracodawcę wyłącznie pracowników młodocianych lub niepełnosprawnych działania w zakresie zwalczania pożarów i ewakuacji pracowników, może wykonywać sam pracodawca.

W przypadku możliwości wystąpienia zagrożenia dla zdrowia lub życia pracodawca jest obowiązany (art. 2092 k.p.):

1)  niezwłocznie poinformować pracowników o tych zagrożeniach oraz podjąć działania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony;

2)  niezwłocznie dostarczyć pracownikom instrukcje umożliwiające, w przypadku wystąpienia bezpośredniego zagrożenia, przerwanie pracy i oddalenie się z miejsca zagrożenia w miejsce bezpieczne.

Natomiast w razie wystąpienia bezpośredniego zagrożenia dla zdrowia lub życia pracodawca jest obowiązany wstrzymać pracę i wydać pracownikom polecenie oddalenia się w miejsce bezpieczne, a następnie, do czasu usunięcia zagrożenia, nie wydawać polecenia wznowienia pracy.

Na mocy art. 2093 k.p. pracodawca ma obowiązek umożliwić pracownikom, w przypadku wystąpienia bezpośredniego zagrożenia dla ich zdrowia lub życia albo dla zdrowia lub życia innych osób, podjęcie działań w celu uniknięcia niebezpieczeństwa – nawet bez porozumienia z przełożonym – na miarę ich wiedzy i dostępnych środków technicznych. Pracownicy, którzy podjęli takie działania, nie mogą ponosić jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych działań, pod warunkiem że nie zaniedbali swoich obowiązków.

c) Obowiązek organizowania bezpiecznych stanowisk pracy
Przepis art. 212 k.p. stanowi lapidarnie, że zarówno pracodawcy, jak i osoby kierujące pracownikami w imieniu pracodawców, są zobowiązani organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy. Chodzi tu głównie o respektowanie przepisów r.b.h.p., gdzie zostały określone wymagania dotyczące m.in. pomieszczeń i procesów pracy, oświetlenia, ogrzewania i wentylacji, bezpiecznej obsługi maszyn, narzędzi i innych urządzeń technicznych, transportu wewnętrznego i magazynowania, zwalczania hałasu i innych zagrożeń oraz wykonywania prac szczególnie niebezpiecznych

d) Obowiązek stosowania bezpiecznych maszyn i urządzeń oraz narzędzi
Nie wolno w firmie instalować maszyn i innych urządzeń, które nie spełniają wymagań dotyczących oceny zgodności i nie są oznaczone znakiem CE. Urządzenia ochronne i zabezpieczające przy maszynach i urządzeniach muszą:

1.  zapewniać zarówno bezpieczeństwo obsługi, jak i bezpieczeństwo osób znajdujących się w pobliżu;

2.  działać niezawodnie oraz mieć dostateczną trwałość.

Ponadto urządzenia ochronne i zabezpieczające nie mogą być łatwo usuwane lub wyłączane, np. bez pomocy odpowiedniego klucza lub innych narzędzi. Nie powinny one także utrudniać pracy.

e) Obowiązek zapewnienia bezpieczeństwa prac wykonywanych w szczególnym zagrożeniu
Jeżeli w firmie wykonywane są prace uznawane w przepisach r.b.h.p. za stwarzające zagrożenie i związane z ryzykiem wystąpienia nagłego niebezpieczeństwa dla zdrowia lub życia pracowników, pracodawca jest zobowiązany zapewnić wszelkie działania zapobiegające takiemu niebezpieczeństwu. Prace zaliczone do prac szczególnie niebezpiecznych, to:

•  roboty budowlane, rozbiórkowe, remontowe i montażowe prowadzone bez zatrzymywania ruchu zakładu pracy lub jego części;

•  prace w zbiornikach, kanałach, wnętrzach urządzeń technicznych i w innych niebezpiecznych przestrzeniach zamkniętych;

•  prace wykonywane przy użyciu materiałów niebezpiecznych;

•  prace na wysokości.

Pracodawca jest obowiązany do ustalenia i aktualizowania wykazu prac szczególnie niebezpiecznych występujących w zakładzie pracy.

f) Obowiązek zapewnienia opieki zdrowotnej nad pracownikami
Kolejnym obowiązkiem pracodawcy jest wykonanie zaleceń lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad pracownikami firmy. Chodzi tu zwłaszcza o:

•  skierowanie pracownika do lekarza w celu stwierdzenia, czy ze względów zdrowotnych może on być dopuszczony do wykonywania danej pracy;

•  odsunięcie pracownika – na wniosek lekarza - od kontaktu z czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi;

•  terminowe kierowanie pracowników na badania okresowe.

g) Obowiązek wobec pracowników zatrudnionych w warunkach szczególnie uciążliwych
Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom zatrudnionym w warunkach szczególnie uciążliwych, nieodpłatnie, odpowiednie posiłki i napoje, jeżeli jest to niezbędne ze względów profilaktycznych. Rodzaje tych posiłków i napojów oraz wymagania, jakie powinny spełniać, a także przypadki i warunki ich wydawania zostały określone w rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie profilaktycznych posiłków i napojów.

3.4.4.Obowiązki i uprawnienia osób kierujących pracownikami

Zgodnie z art. 212 k.p. osoba kierująca pracownikami jest obowiązana:

1.  organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy;

2.  dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

3.  organizować, przygotowywać i prowadzić prace, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi z warunkami środowiska pracy;

4.  dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego, a także o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

5.  egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy;

6.  zapewniać wykonanie zaleceń lekarza sprawującego opiekę zdrowotną nad pracownikami.

3.4.5.Obowiązki i uprawnienia pracownika

Zgodnie z art. 100 oraz art. 210 i 211 k.p. pracownik jest obowiązany wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, które dotyczą pracy, jeżeli nie są one sprzeczne z przepisami prawa lub umową o pracę. Pracownik jest obowiązany w szczególności:

1.  przestrzegać czasu pracy ustalonego w zakładzie pracy;

2.  przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego w zakładzie pracy porządku;

3.  przestrzegać przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych;

4.  dbać o dobro zakładu pracy, chronić jego mienie oraz zachować w tajemnicy informacje, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę;

5.  przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach;

6.  przestrzegać w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego.

Zgodnie z art. 210 k.p. w razie, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają bezpośrednie zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymać się od wykonywania pracy, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego. Jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia, o którym wyżej mowa, pracownik ma prawo oddalić się z miejsca zagrożenia, zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego. Za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenia się z miejsca zagrożenia w powyższych przypadkach, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia oraz nie może ponosić jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z tego powodu.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przełożonego, powstrzymać się od wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrożenie dla innych osób. Powyższe regulacje nie dotyczą pracownika, którego obowiązkiem pracowniczym jest ratowanie życia ludzkiego lub mienia.

Zgodnie z art. 211 k.p. przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy jest podstawowym obowiązkiem pracownika. W szczególności pracownik jest obowiązany:

1.  znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym;

2.  wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosować się do wydawanych w tym zakresie poleceń i wskazówek przełożonych;

3.  dbać o należyty stan maszyn, urządzeń, narzędzi i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy;

4.  stosować środki ochrony zbiorowej, a także używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5.  poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosować się do wskazań lekarskich;

6.  niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie pracy wypadku albo zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec współpracowników, a także inne osoby znajdujące się w rejonie zagrożenia o grożącym im niebezpieczeństwie;

7.  współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy.

Warto zwrócić uwagę, że przestrzeganie przepisów i zasad bhp zostało określone jako "podstawowy obowiązek pracownika”, co oznacza, że za jego nieprzestrzeganie pracodawca ma prawo rozwiązać umowę o pracę w trybie art. 52 k.p., czyli bez okresu wypowiedzenia (tzw. tryb dyscyplinarny lub natychmiastowy).

3.4.6.Obowiązki i uprawnienia służby bhp

Zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 września 1997 r. w sprawie służby bezpieczeństwa i higieny pracy do zakresu działania służby bhp należy w szczególności:

1.  przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy;

2.  bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń;

3.  sporządzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy,

4. udział w przekazywaniu do użytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektów budowlanych albo ich części, w których przewiduje się pomieszczenia pracy, urządzeń produkcyjnych oraz innych urządzeń mających wpływ na warunki pracy i bezpieczeństwo pracowników;

5.  zgłaszanie wniosków dotyczących wymagań bezpieczeństwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

6.  przedstawianie pracodawcy wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy;

7.  udział w opracowywaniu zakładowych układów zbiorowych pracy, wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadań osób kierujących pracownikami w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;

8.  opiniowanie szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy;

9.  udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy oraz w opracowywaniu wniosków wynikających z badania przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe, a także kontrola realizacji tych wniosków;

10.  prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywanie wyników badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy;

11.  doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy;

12.  udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną pracą;

13.  doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe, oraz doboru najwłaściwszych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej;

14.  współpraca z właściwymi komórkami organizacyjnymi lub osobami, w szczególności w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zapewnienia właściwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracowników;

15.  współpraca z laboratoriami upoważnionymi do dokonywania badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia lub warunków uciążliwych, występujących w środowisku pracy, w zakresie organizowania tych badań i pomiarów oraz sposobów ochrony pracowników przed tymi czynnikami lub warunkami;

16.  współpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmującymi się pomiarami stanu środowiska naturalnego, działającymi w systemie państwowego monitoringu środowiska;

17.  współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań lekarskich pracowników;

18.  współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy oraz z zakładowymi organizacjami związkowymi w sprawach związanych z poprawą warunków pracy;

19.  uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a także w pracach komisji bezpieczeństwa i higieny pracy oraz innych zakładowych komisji zajmujących się problematyka bhp, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

20.  inicjowanie i rozwijanie na terenie zakładu pracy różnych form popularyzacji problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii.

3.4.7.Obowiązki i uprawnienia komisji bhp i przedstawicieli pracowników

Zgodnie z art. 23712k.p. pracodawca zatrudniający więcej niż 250 pracowników jest obowiązany powołać komisję bezpieczeństwa i higieny pracy, jako swój organ doradczy i opiniodawczy. W skład komisji bhp wchodzą w równej liczbie przedstawiciele pracodawcy, w tym pracownicy służby bhp i lekarz sprawujący profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami oraz przedstawiciele pracowników, w tym społeczny inspektor pracy. Przewodniczącym komisji bhp jest pracodawca lub osoba przez niego upoważniona, a wiceprzewodniczącym - społeczny inspektor pracy lub przedstawiciel pracowników. Do obowiązków komisji bhp należy:

a)  dokonywanie przeglądu warunków pracy;

b)  okresowa oceny stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,

c)  opiniowanie podejmowanych przez pracodawcę środków zapobiegających wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,

d)  formułowanie wniosków dotyczących poprawy warunków pracy;

e)  współdziałanie z pracodawcą w realizacji jego obowiązków w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Przedstawicielem pracowników są zwykle związki zawodowe, a przypadku ich braku – osoby wybrane przez załogę. Zgodnie z art. 23711a k.p. pracodawca jest obowiązany konsultować z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie działania związane z bezpieczeństwem i higieną pracy, a pracownicy lub ich przedstawiciele mogą przedstawiać pracodawcy wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrożeń zawodowych.

3.4.8.Obowiązki i uprawnienia społecznej inspekcji pracy

Społeczna inspekcja pracy (sip) jest służbą społeczną pełnioną przez pracowników, mającą na celu zapewnienie przez zakład pracy bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz ochronę uprawnień pracowniczych, określonych w przepisach prawa pracy. Społeczna inspekcja pracy reprezentuje interesy wszystkich pracowników w zakładach pracy i jest kierowana przez zakładowe organizacje związkowe. Do zadań sip należy:

a)  kontrolowanie stanu budynków, maszyn, urządzeń technicznych i sanitarnych oraz procesów technologicznych z punktu widzenia bezpieczeństwa i higieny pracy;

b)  kontrolowanie przestrzegania przepisów prawa pracy, w tym postanowień układów zbiorowych pracy i regulaminów pracy, w szczególności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony pracy kobiet, młodocianych i osób niepełnosprawnych, urlopów i czasu pracy, świadczeń z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych;

c)  uczestniczenie w kontroli przestrzegania w zakładzie pracy przepisów dotyczących ochrony środowiska naturalnego;

d)  branie udziału w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy;

e)  branie udziału w analizowaniu przyczyn powstawania wypadków przy pracy, zachorowań na choroby zawodowe i inne schorzenia wywołane warunkami środowiska pracy oraz kontrolowanie stosowania przez zakład pracy właściwych środków zapobiegawczych;

f)  uczestniczenie w przeprowadzaniu przeglądów społecznych warunków pracy (o ile takie przeglądy są w zakładach przeprowadzane);

g)  podejmowanie działań na rzecz aktywnego udziału pracowników zakładu pracy w kształtowaniu właściwych warunków bezpieczeństwa i higieny pracy oraz oddziaływanie na przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.

3.4.9.Odpowiedzialność pracodawcy i osoby kierującej pracownikami

Wielokrotnie w przepisach pada określenie "pracodawca ponosi odpowiedzialność”.Co to znaczy w praktyce? Ponoszenie odpowiedzialności oznacza, że pracodawcy nie mogą skutecznie tłumaczyć się, usprawiedliwiać np. przed inspektorem pracy albo sądem, nieznajomością przepisów ochrony pracy – w tym prawa pracy oraz przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. Jest to zresztą ogólnie obowiązująca zasada, w myśl której obywatel nie może tłumaczyć swojego postępowania nieznajomością prawa. Przy postępowaniu w sprawach o wykroczenia zasada ta wynika z art. 7 ustawy z dnia 20 maja 1971 r. - Kodeks wykroczeń – dalej k.w., natomiast w odniesieniu do odpowiedzialności karnej – z art. 28-30 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny – dalej k.k.

Obowiązek przestrzegania przepisów bhp dotyczy zarówno pracodawców, osób kierujących pracownikami, jak i pracowników, z tą tylko różnicą, że nie wszyscy ponoszą tzw. odpowiedzialność wykroczeniową za naruszenie tych przepisów. Zgodnie z art. 283 k.p. karze grzywny podlega ten, kto, będąc w zakładzie odpowiedzialnym za stan bezpieczeństwa i higieny pracy albo kierując pracownikami, nie przestrzega przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. Zatem odpowiedzialność ponoszą i mogą być ukarani w celu przymuszenia do przestrzegania obowiązków nałożonych przepisami tylko przełożeni, czyli pracodawcy i kierownicy wszystkich szczebli (jeśli kierują pracownikami). Osoba kierująca pracownikami, podobnie jak pracodawca, ma obowiązek organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami bhp.

Jaka jest jednak różnica w wypełnianiu tego obowiązku przez pracodawcę i przez kierownika? W tym przypadku, warto zapamiętać, że pracodawca ponosi odpowiedzialność za organizację stanowisk pracy w całej firmie, natomiast kierownik odpowiada tylko za przydzielony mu odcinek pracy!

W wyroku z dnia 3 grudnia 1963 r., II PR 558/63, OSNPG 1964, nr 8, poz. 57 Sąd Najwyższy przyjął, że sam fakt wydania nakazu pracowania zgodnie z przepisami bhp lub zakazu stosowania niewłaściwych metod pracy nie jest wystarczający, jeżeli kierownik (pracodawca) zapomina o obowiązku dopilnowania, aby te nakazy i zakazy były przez pracowników przestrzegane. Zgodnie z wyrokiem SN z dnia 14 września 2000 r., II UKN 207/00, OSNP 2002, nr 8, poz. 191 "zaniedbanie przez pracodawcę obowiązku zapewnienia pracownikom bezpiecznego stanowiska pracy uzasadnia jego odpowiedzialność na zasadzie winy”. Z kolei w wyroku z dnia 14 września 1998 r., I PKN 322/98, OSNP 1999, nr 20, poz. 641 Sąd Najwyższy orzekł, iż „naruszenie przez pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowniczym przepisów (zasad) bezpieczeństwa i higieny pracy, zwłaszcza w sposób prowadzący do zagrożenia życia lub zdrowia pracowników, jest przyczyną uzasadniającą wypowiedzenie przez pracodawcę umowy o pracę zawartej na czas nie określony”.

3.4.10.Odpowiedzialność pracownika

Pracownik zgodnie z art. 108 k.p. może ponosić odpowiedzialność porządkową, a na podstawie art. 114 k.p. – odpowiedzialność za szkodę wyrządzoną pracodawcy, oraz zgodnie z art. 124 k.p. - odpowiedzialność za mienie powierzone pracownikowi.

Według art. 108 k.p. za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie pracy, przepisów bhp, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może zastosować karę upomnienia lub karę nagany, natomiast za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca może również zastosować karę pieniężną.

W art. 114 k.p. przewidziano, że pracownik, który wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków pracowniczych ze swej winy wyrządził pracodawcy szkodę, ponosi odpowiedzialność materialną według zasad określonych w k.p. I tak, pracownik ponosi odpowiedzialność za szkodę w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawcę i tylko za normalne następstwa działania lub zaniechania, z którego wynikła szkoda. Pracodawca jest obowiązany wykazać okoliczności uzasadniające odpowiedzialność pracownika oraz wysokość powstałej szkody. Pracownik nie ponosi odpowiedzialności za szkodę w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczyniły się do jej powstania albo zwiększenia. Pracownik nie ponosi ryzyka związanego z działalnością pracodawcy, a w szczególności nie odpowiada za szkodę wynikłą w związku z działaniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3.4.11.Wymagania dotyczące oznakowania miejsc niebezpiecznych

Zgodnie z r.b.h.p.pracodawca jest obowiązany zapewnić, żeby:

1.  miejsca w zakładzie pracy, w których występują zagrożenia dla pracowników, były oznakowane widocznymi barwami lub znakami bezpieczeństwa zgodnie z wymaganiami określonymi w załączniku nr 1 do r.b.h.p. i w Polskich Normach, a jeżeli oznakowanie to nie jest wystarczające dla zapewnienia bezpieczeństwa i ochrony zdrowia pracownika, miejsca niebezpieczne powinny być wyłączone z użytkowania poprzez ich odpowiednie wygrodzenie lub w inny sposób, np. otwory i zagłębienia powinny być zamknięte odpowiednimi pokrywami, a jeżeli jest to niemożliwe - właściwie ogrodzone i oznakowane;

2.  miejsca niebezpieczne na przejściach zagrażające potknięciem się, upadkiem lub uderzeniem (np. stopnie) były pomalowane barwami bezpieczeństwa zgodnie z Polskimi Normami (np. w ukośne żółto-czarne lub czerwono-białe pasy).

3.4.12.Ogólne i specyficzne zagrożenia występujące w zakładzie pracy

Zgodnie z r.b.h.p. przez "zagrożenie” rozumie się stan środowiska pracy mogący spowodować wypadek lub chorobę. W zakładzie takie zagrożenia mogą występować:

–  na drogach - w miejscach, w których możliwe jest niespodziewane wtargnięcie pieszych, w szczególności przed bramami, drzwiami i przejściami - należy ustawić barierki lub zastosować inne skuteczne środki ochronne, a drogi i przejścia oraz dojazdy pożarowe nie mogą prowadzić przez miejsca, w których występują zagrożenia dla ich użytkowników;

–  przy przezroczystych drzwiach i innych przeszkodach, które powinny być wykonane z materiału odpornego na rozbicie lub ze szkła hartowanego oraz odpowiednio oznakowane w widocznym miejscu;

–  w pomieszczeniach z pracującymi maszynami powodującymi hałas, w związku z czym pracodawca jest obowiązany zapewnić ochronę pracowników przed zagrożeniami związanymi z narażeniem na hałas;

–  w pomieszczeniach i miejscach pracy, w których w razie awarii oświetlenia mogą wystąpić zagrożenia dla życia lub zdrowia pracowników, dlatego w takim przypadku pracodawca powinien zapewnić oświetlenie awaryjne o odpowiednim natężeniu, zgodnie z Polską Normą.

–  w procesach technologicznych powodujących wydzielanie się substancji szkodliwych dla zdrowia, gdy awaria wentylacji może zagrażać zdrowiu pracowników, pracodawca ma obowiązek zastosować system kontrolny (monitoring) sygnalizujący stan zagrożenia.

Trzeba pamiętać, że zagrożenia specyficzne dla prac niebezpiecznych, jak np. prace na wysokości, prace w kanałach i zbiornikach oraz dla dziedzin działalności, jak np. chemia, elektroenergetyka, budownictwo, górnictwo itp. powinny być omówione na podstawie przepisów "branżowych” tzn. wydanych specjalnie dla tych dziedzin.

3.4.13.Środki zapobiegawcze dostosowane do zagrożeń

Pracodawca jest obowiązany w szczególności:

1.  zapewnić organizację pracy i stanowisk pracy w sposób zabezpieczający pracowników przed zagrożeniami wypadkowymi oraz oddziaływaniem czynników szkodliwych dla zdrowia i uciążliwości - z uwzględnieniem możliwości psychofizycznych pracowników;

2.  zapewnić likwidację zagrożeń dla zdrowia i życia pracowników głównie przez stosowanie technologii, urządzeń, materiałów i substancji niepowodujących takich zagrożeń.

Jeżeli ze względu na rodzaj procesu pracy likwidacja zagrożeń nie jest możliwa, należy stosować odpowiednie rozwiązania organizacyjne i techniczne, w tym odpowiednie środki ochrony zbiorowej, ograniczające wpływ tych zagrożeń na zdrowie i bezpieczeństwo pracowników. W sytuacji, gdy ograniczenie zagrożeń w wyniku zastosowania rozwiązań organizacyjnych i technicznych nie jest wystarczające, pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom środki ochrony indywidualnej, odpowiednie do rodzaju i poziomu zagrożeń. Pracodawca powinien zapewnić pracownikom informacje o istniejących zagrożeniach, przed którymi chronić ich będą środki ochrony indywidualnej oraz informacje o tych środkach i zasadach ich stosowania. Przy pracach stwarzających niebezpieczeństwo, gdy wymaga tego sytuacja, do kierowania ludźmi wykonującymi te prace powinny być stosowane sygnały bezpieczeństwa - ręczne lub komunikaty słowne, zgodnie z wymaganiami określonymi w załączniku nr 1 do r.b.h.p. W razie stwierdzenia bezpośredniego zagrożenia dla życia lub zdrowia pracowników, osoba kierująca pracownikami jest obowiązana do niezwłocznego wstrzymania prac i podjęcia działań w celu usunięcia tego zagrożenia. Pracodawca powinien określić szczegółowe wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy przy wykonywaniu prac szczególnie niebezpiecznych, a zwłaszcza zapewnić:

1.  bezpośredni nadzór nad tymi pracami wyznaczonych w tym celu osób;

2.  odpowiednie środki zabezpieczające;

3.  instruktaż pracowników obejmujący w szczególności imienny podział pracy, kolejność wykonywania zadań, wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy przy poszczególnych czynnościach.

Pracodawca jest obowiązany zapewnić ochronę pracowników przed zagrożeniami związanymi z narażeniem na hałas, a w szczególności zapewnić stosowanie:

1.  procesów technologicznych niepowodujących nadmiernego hałasu;

2.  maszyn i innych urządzeń technicznych powodujących możliwie najmniejszy hałas, nieprzekraczający dopuszczalnych wartości;

3.  rozwiązań obniżających poziom hałasu w procesach pracy.

Na stanowiskach pracy, na których mimo zastosowania możliwych rozwiązań technicznych i organizacyjnych poziom hałasu przekracza dopuszczalne normy, pracodawca ma obowiązek zapewnić:

1.  ustalenie przyczyn przekroczenia dopuszczalnego poziomu hałasu oraz opracowanie i zastosowanie programu działań technicznych i organizacyjnych, mających na celu najskuteczniejsze zmniejszenie narażenia pracowników na hałas;

2.  zaopatrzenie pracowników w indywidualne ochrony słuchu, dobrane do wielkości charakteryzujących hałas i do cech indywidualnych pracowników oraz ich stosowanie;

3.  ograniczenie czasu ekspozycji na hałas, w tym stosowanie przerw w pracy;

4.  oznakowanie stref zagrożonych hałasem, a także, gdy jest to uzasadnione ze względu na stopień zagrożenia oraz możliwe, ograniczenie dostępu do tych stref poprzez ich odgrodzenie.

Jeżeli w pomieszczeniu pracy, w którym zatrudniona jest tylko jedna osoba, mogą w sytuacji awaryjnej wystąpić zagrożenia dla zdrowia lub życia pracowników, a w szczególności zagrożenia pożarowe, wybuchowe, porażenia prądem elektrycznym, wydzielania się trujących i szkodliwych gazów lub par pracodawca powinien wprowadzić obowiązek meldowania się tej osoby w ustalony sposób w oznaczonych porach oraz ustalić, które to pomieszczenia, a także określić sposób meldowania się i postępowania w razie braku meldunków.

3.4.14.Ocena ryzyka zawodowego

Zgodnie z art. 226 k.p. i r.b.h.p. ryzyko zawodowe to prawdopodobieństwo wystąpienia niepożądanych zdarzeń związanych z wykonywaną pracą, powodujących straty, w szczególności wystąpienia u pracowników niekorzystnych skutków zdrowotnych w wyniku zagrożeń zawodowych występujących w środowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy. Pracodawca jest obowiązany oceniać i dokumentować ryzyko zawodowe, występujące przy określonych pracach, a na podstawie wyników oceny ryzyka stosować niezbędne środki profilaktyczne zmniejszające ryzyko.

3.4.15.Ocena zgodności i minimalne wymagania bezpieczeństwa przy obsłudze maszyn

Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Gospodarki z dnia 21 października 2008 r. w sprawie zasadniczych wymagań dla maszyn – dalej r.z.w.m., maszyny i inne urządzenia techniczne powinny być wyposażone w zabezpieczenia chroniące przed urazami, działaniem substancji szkodliwych dla zdrowia, porażeniem prądem elektrycznym, szkodliwymi wstrząsami, nadmiernym hałasem, działaniem wibracji lub promieniowaniem oraz powinny być utrzymane w stanie sprawności technicznej przez cały okres ich użytkowania. Potwierdzeniem wykonania ich zgodnie z wymaganiami jest pisemna deklaracja zgodności, którą jest obowiązany wystawić producent lub dostawca danej maszyny lub urządzenia oraz znak CE trwale umieszczony na maszynie lub urządzeniu. Montaż, demontaż i eksploatacja maszyn i urządzeń, w tym ich obsługa, powinny odbywać się zgodnie z instrukcją obsługi i w szczególności przy przy zachowaniu wymagań bhp oraz ergonomii. Miejsce i sposób zainstalowania oraz użytkowania maszyn powinny uwzględniać minimalizację ryzyka zawodowego w szczególności poprzez:

1.  zapewnienie dostatecznej przestrzeni pomiędzy ruchomymi częściami maszyn a ruchomymi lub stałymi elementami otoczenia;

2.  zapewnienie, aby wszystkie używane lub produkowane materiały bądź energia były w bezpieczny sposób dostarczane i odprowadzane ze stanowiska pracy.

Lampy elektryczne przeznaczone do oświetlania bezpośredniego stanowiska pracy powinny być zasilane prądem elektrycznym o napięciu 24 V, a natężenie tego oświetlenia powinno zapewniać widoczność pozwalającą na bezpieczne wykonywanie pracy. Również środki transportu zakładowego z napędem mechanicznym mogą obsługiwać wyłącznie pracownicy posiadający uprawnienia do ich obsługi. Ponadto należy pamiętać, że masa ładunków przemieszczanych przy użyciu środków transportowych nie powinna przekraczać dopuszczalnej nośności lub udźwigu danego środka transportowego, a masa i rozmieszczenie ładunku na środkach transportowych powinny zapewniać bezpieczne warunki przewozu i przeładunku. Ładunek powinien być zabezpieczony w szczególności przed upadkiem, przemieszczeniem i zsypywaniem się ze środka transportu.

3.4.16.Instrukcje obsługi i instrukcje stanowiskowe bhp

Zgodnie z przepisami r.z.w.m. do każdej maszyny powinna być dołączona instrukcja zawierająca w szczególności informacje:

a)  przewidywanym przez producenta zastosowaniu maszyny;

b)  stanowisku lub stanowiskach roboczych, które może zajmować operator;

c)  dotyczące bezpiecznego przekazywania do eksploatacji, użytkowania, przemieszczania maszyny z podaniem jej masy i masy części maszyny, jeżeli mają one być transportowane osobno, montażu i jej demontażu, regulacji, konserwacji, obsługi i napraw;

d)  w koniecznych przypadkach - informacje o niedopuszczalnych sposobach użytkowania maszyny, wskazówki szkoleniowe;

e)  podstawowe charakterystyki narzędzi, które mogą być stosowane w maszynie.

Maszyny oddawane do eksploatacji w naszym kraju powinny być wyposażone w instrukcję w języku polskim. Tłumaczenie instrukcji na język polski powinno być wykonane albo przez producenta albo przez jego upoważnionego przedstawiciela albo przez osobę wprowadzającą maszynę do obrotu.

Zgodnie z r.b.h.p. pracodawca jest obowiązany udostępnić pracownikom, do stałego korzystania, aktualne instrukcje bezpieczeństwa i higieny pracy (tzw. instrukcje stanowiskowe) dotyczące:

–  stosowanych w zakładzie procesów technologicznych;

–  wykonywania prac związanych z zagrożeniami wypadkowymi lub zagrożeniami dla zdrowia pracowników;

–  obsługi maszyn i innych urządzeń technicznych;

–  postępowania z materiałami szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi;

–  udzielania pierwszej pomocy.

Powyższe instrukcje powinny w sposób zrozumiały dla pracowników wskazywać:

a)  czynności, które należy wykonać przed rozpoczęciem danej pracy;

b)  zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy;

c)  czynności do wykonania po zakończeniu pracy;

d)  zasady postępowania w sytuacjach awaryjnych stwarzających zagrożenia dla życia lub zdrowia pracowników.

Instrukcje dotyczące prac związanych ze stosowaniem niebezpiecznych substancji i preparatów chemicznych powinny uwzględniać informacje zawarte w kartach charakterystyki tych substancji i preparatów. Ponadto, w zależności od rodzaju zakładu pracodawca jest obowiązany do opracowania instrukcji przeciwpożarowej oraz instrukcji transportu wewnętrznego.

3.4.17.Zasady przydziału odzieży roboczej, ochron indywidualnych i środków czystości

Zgodnie z art. 1041 k.p. zasady przydziału odzieży roboczej, środków ochrony indywidualnej i środków czystości (środków higieny osobistej) powinny być określone przez pracodawcę, w uzgodnieniu z zakładową organizacją związkową, w regulaminie pracy. Jeżeli nie ma związku zawodowego regulamin pracy ustala sam pracodawca. Środki ochrony indywidualnej powinny być stosowane w sytuacjach, kiedy nie można uniknąć zagrożeń lub nie można ich wystarczająco ograniczyć za pomocą środków ochrony zbiorowej lub odpowiedniej organizacji pracy. Dostarczane pracownikom do stosowania środki ochrony indywidualnej powinny:

a)  być odpowiednie do istniejącego zagrożenia i nie powodować same z siebie zwiększonego zagrożenia;

b)  uwzględniać warunki istniejące w danym miejscu pracy;

c)  uwzględniać wymagania ergonomii oraz stan zdrowia pracownika;

d)  być odpowiednio dopasowane do użytkownika - po wykonaniu niezbędnych regulacji.

Środki ochrony indywidualnej powinny być przeznaczone do osobistego użytku. W zależności od stopnia zagrożenia, częstości narażenia na zagrożenie, cech stanowiska pracy każdego pracownika i skuteczności działania środków ochrony indywidualnej pracodawca powinien określić warunki stosowania środków ochrony indywidualnej, a w szczególności czas i przypadki, w których powinny być używane. Ilość i rodzaje odzieży roboczej oraz środków higieny osobistej powinny być dostosowane do rodzaju i stopnia zanieczyszczenia ciała pracowników przy określonych pracach.

3.4.18.Profilaktyczna opieka lekarska i okresowe badania lekarskie

Zgodnie z art. 229 k.p. badaniom lekarskim podlegają osoby przyjmowane do pracy oraz pracownicy młodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na których występują czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe. Pracodawca nie może bowiem dopuścić do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku. Badaniom wstępnym, zgodnie z art. 229 § 11–12 k.p., nie podlegają jednak osoby:

1)  przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciągu 30 dni po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniego stosunku pracy z tym pracodawcą, o ile zachowuje aktualność orzeczenie lekarskie wydane po wykonaniu badania profilaktycznego w czasie trwania poprzedniej umowy o pracę, oraz

2)  przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w ciągu 30 dni po rozwiązaniu lub wygaśnięciu poprzedniego stosunku pracy, jeżeli przedstawią pracodawcy aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie, a pracodawca ten stwierdzi, że warunki te odpowiadają warunkom występującym na danym stanowisku pracy; nie dotyczy to jednak osób przyjmowanych do wykonywania prac szczególnie niebezpiecznych, o których mowa w § 80 ust. 1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy,

3)  przyjmowane do pracy, pozostając jednocześnie w stosunku pracy z innym pracodawcą, po spełnieniu przesłanek wynikających z pkt. 2.

Pracownik podlega również okresowym badaniom lekarskim, a ponadto - w przypadku niezdolności do pracy trwającej dłużej niż 30 dni, spowodowanej chorobą - kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolności do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza się w miarę możliwości w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w związku z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowości przysługują mu należności na pokrycie kosztów przejazdu według zasad obowiązujących przy podróżach służbowych. Szczegółowe zasady opieki lekarskiej nad pracownikami określa rozporządzenie Ministra Zdrowia i Opieki Społecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badań lekarskich pracowników, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeń lekarskich wydawanych do celów przewidzianych w Kodeksie pracy.

3.4.19.Zasady ochrony przeciwpożarowej, postępowanie w razie powstania pożaru oraz zasady ewakuacji

Zgodnie z rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów obiekty i budynki - w zależności od zagrożenia wybuchem, kategorii zagrożenia ludzi, wielkości obciążenia ogniowego - powinny być wyposażone w odpowiedni podręczny sprzęt gaśniczy i agregaty. Sprzęt powinien być utrzymany w pełnej sprawności do użycia.

Zasadniczym celem szkolenia przeciwpożarowego jest nauczenie ludzi prawidłowego reagowania w przypadku powstania pożaru oraz sprawnego ewakuowania się w bezpieczne miejsce. W razie zauważenia pożaru, należy podjąć próbę jego ugaszenia w zarodku przy pomocy dostępnych środków gaśniczych, alarmując równocześnie otoczenie. Podejmując próbę ugaszenia pożaru należy pamiętać, aby zapewnić sobie drogę odwrotu (ucieczki). Trzeba też pamiętać, że gaśnica i hydrant służą do gaszenia pożaru, gdy ma on niewielkie rozmiary, oraz że gaśnice mają ograniczoną ilość środka gaśniczego i ograniczony czas działania (od kilku do kilkunastu sekund).

Do pożarów, które w większości przypadków można ugasić podręcznymi środkami gaśniczymi, można zaliczyć każdy mały pożar, podczas którego wysokość płomieni nie przekracza wysokości osoby, i który nie obejmuje sąsiednich elementów, obiektów lub materiałów, a jednocześnie warunki w pomieszczeniu (temperatura, zadymienie) pozwalają na bezpieczne prowadzenie działań. W praktyce takie małe pożary to np. palący się kosz na śmieci, w którym ogień został wzniecony na skutek wrzucenia niedopałka, czy pożar powstały wskutek zwarcia przeciążonej lub uszkodzonej instalacji elektrycznej w urządzeniach biurowych, takich jak kopiarka, czajnik elektryczny, ekspres do kawy, telewizor, itp.

Podczas instruktażu wstępnego każdy pracownik powinien być poinstruowany, gdzie znajdują się środki gaśnicze (gaśnice, koce gaśnicze, hydranty itp.), przyciski alarmowe oraz przeszkolony w zakresie stosowania tych środków.

Jeżeli nie ma szans na ugaszenie ognia, należy uruchomić alarm, wciskając przycisk alarmowy. Niezależnie od tego, jak najszybciej należy powiadomić straż pożarną (tel. 998) oraz przełożonych. Jeżeli budynek wyposażony jest w dźwiękowy system ostrzegawczy, należy postępować zgodnie ze wskazówkami podawanymi w komunikatach.

Podczas szkolenia należy zapoznać się z planem ewakuacji budynku, z drogami ewakuacyjnymi (minimum dwoma) oraz zapamiętać kierunek poruszania się do najbliższego wyjścia ewakuacyjnego – na wypadek konieczności ewakuacji po ciemku. W przypadku ogłoszenia ewakuacji należy opuścić budynek zgodnie ze znakami ewakuacyjnymi. Podczas pożaru nigdy nie należy korzystać z windy, gdyż może ona zatrzymać się między piętrami lub na piętrze, na którym jest pożar.

3.4.20.Udzielanie pierwszej pomocy w razie wypadku oraz punkty i apteczki pierwszej pomocy

Każdy pracownik ma obowiązek prawny udzielenia pomocy ofierze wypadku. Jeżeli poszkodowany ma zachowane własne oddychanie (wyczuwalny wydech), ale jest nieprzytomny, powinniśmy ułożyć go na boku, czyli w tzw. pozycji bezpiecznej (o ile nie ma obrażeń ciała wymagających natychmiastowego opatrzenia). Pozycja boczna umożliwia naturalne udrożnienie górnych dróg oddechowych. Najważniejsze w razie wypadku jest możliwie szybkie uzyskanie pomocy specjalistycznej, tak aby okres działań prowizorycznych (pierwszej pomocy) skrócić do niezbędnego minimum. Dlatego po zapoznaniu się ze stanem poszkodowanego i udzieleniu mu niezbędnej pomocy, w zależności od sytuacji należy wezwać pogotowie ratunkowe (tel. 999), z telefonu komórkowego można dzwonić pod numer 112.

W razie porażenia prądem elektrycznym pierwszą i najważniejszą czynnością jest możliwie szybkie usunięcie porażonego spod działania prądu. Jeżeli u porażonego doszło do zatrzymania oddechu, niezwłocznie należy poprowadzić oddychanie zastępcze (metodą "usta-usta" poprzez maseczkę, która powinna być w apteczce pierwszej pomocy), wykonywane przemiennie z masażem pośrednim serca (2 wdechy na 30 szybkich uciśnięć mostka osoby porażonej). Wszystkie osoby, które zostały porażone prądem elektrycznym powinny być poddane obserwacji i diagnostyce lekarskiej.

W przypadku urazu głowy brzucha lub klatki piersiowej osobę poszkodowaną (jeżeli jest przytomna), należy ułożyć w pozycji półsiedzącej podpartej i wezwać pogotowie. Do czasu przyjazdu lekarza wskazany jest zimny okład na miejsce urazu, zmniejszający krwawienie wewnętrzne i łagodzący ból.

Przy złamaniach kończyn i urazach stawów również dochodzi do krwawień wewnętrznych. Zaleca się wówczas unieruchomienie złamanej kończyny i zimny okład, a przy złamaniach otwartych, delikatne nakrycie rany opatrunkiem z gazy oraz wezwanie pomocy medycznej.

W przypadku napadu padaczkowego nie należy walczyć z drgawkami, lecz przede wszystkim trzeba chronić głowę chorego, np. przez podłożenie czegoś miękkiego lub podtrzymywanie rękoma i czekać na samoistne ustąpienie drgawek. Wskazane jest okrycie chorego kocem, a następnie zapewnienie kontroli lekarskiej.

Objawem zaburzeń cukrzycowych może być utrata świadomości lub objawy podobne do stanu upojenia alkoholowego (charakterystyczny zapach acetonu z ust). Osobę tracącą przytomność należy ułożyć na boku w pozycji bezpiecznej i wezwać pomoc lekarską.

Objawy związane z podejrzeniem zawału serca to ból w klatce piersiowej, uczucie niepokoju i duszności. Człowiek taki wymaga pilnej pomocy lekarskiej, jednocześnie nie powinien on podejmować jakiegokolwiek wysiłku. Wskazane jest podanie leków rozszerzających naczynia wieńcowe (np. aspiryny).

Przy głębszych skaleczeniach i zranieniach należy założyć opatrunek uciskowy z gazy i zabandażować, a następnie, zależnie od sytuacji, zapewnić pomoc medyczną.

Przy oparzeniu środkami chemicznymi należy przede wszystkim spłukać skażone miejsce dużą ilością wody aż do całkowitego wypłukania szkodliwej substancji.

Pracodawca jest obowiązany zapewnić pracownikom sprawnie funkcjonujący system pierwszej pomocy w razie wypadku oraz środki do udzielania pierwszej pomocy. W szczególności pracodawca powinien zapewnić:

1.  punkty pierwszej pomocy w wydziałach (oddziałach), w których wykonywane są prace powodujące duże zagrożenia wypadkowe lub wydzielanie się par, gazów albo pyłów szkodliwych dla zdrowia - wyposażone w umywalki z ciepłą i zimną wodą oraz w niezbędny sprzęt i inne środki do udzielania pierwszej pomocy;

2.  apteczki w poszczególnych wydziałach (oddziałach) zakładu pracy.

Liczba, usytuowanie i wyposażenie punktów pierwszej pomocy i apteczek powinny być ustalone w porozumieniu z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami, z uwzględnieniem rodzajów i nasilenia występujących zagrożeń. Obsługa punktów i apteczek na każdej zmianie powinna być powierzana wyznaczonym pracownikom, przeszkolonym w udzielaniu pierwszej pomocy. Punkty pierwszej pomocy i miejsca usytuowania apteczek powinny być odpowiednio oznakowane, zgodnie z Polską Normą i łatwo dostępne.

Szkolenie wstępne - instruktaż ogólny 
Ambroziewicz Maciej 

Szkolenie wstępne przygotowuje pracownika do bezpiecznego wykonywania powierzonej mu pracy oraz nabycie przezeń umiejętności bezpiecznego zachowania się w miejscu pracy. Osoba podejmująca pracę musi dostosować i uzupełnić swoją wiedzę, a także nabyć nowe umiejętności wykonywania zadań zawodowych związanych z konkretnym stanowiskiem pracy. Również zmiana stanowiska w obrębie tego samego zakładu wymaga stosownego przeszkolenia. Tym właśnie celom służą szkolenia wstępne z zakresu bhp.

1.Cel szkolenia

W myśl § 6 rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracyz dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy - dalej r.s.b.h.p., szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dzielą się na wstępne i okresowe.

Celem szkolenia wstępnego jest przygotowanie pracownika do bezpiecznego wykonywania powierzonej mu pracy oraz nabycie przezeń umiejętności bezpiecznego zachowania się w miejscu pracy. Osoba podejmująca pracę musi dostosować i uzupełnić swoją wiedzę, a także nabyć nowe umiejętności wykonywania zadań zawodowych związanych z konkretnym stanowiskiem pracy. Również zmiana stanowiska w obrębie tego samego zakładu wymaga stosownego przeszkolenia. Tym właśnie celom służą szkolenia wstępne z zakresu bhp.

Szkolenia wstępne, zgodnie z § 8 r.s.b.h.p., przeprowadzane są w formie instruktażu według szczegółowych programów opracowanych dla poszczególnych grup stanowisk (o podobnych zagrożeniach) dla wszystkich nowo przyjmowanych pracowników (stażystów, studentów, praktykantów itp.) i obejmują:

1)  szkolenie wstępne ogólne, zwane „instruktażem ogólnym”;

2)  szkolenie wstępne na stanowisku pracy, zwane „instruktażem stanowiskowym”.

2.Instruktaż ogólny

Instruktaż ogólny powinien zapewnić uczestnikom szkolenia zapoznanie się z podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w:

1)  k.p.,

2)  układach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,

3)  z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązującymi w danym zakładzie pracy,

4)  z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

W ramach instruktażu ogólnego pracownik powinien nabyć umiejętności:

–  korzystania z podstawowych przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy,

–  stosowania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy obowiązujących w danym zakładzie pracy,

–  stosowania podstawowych zasad udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej,

–  bezpiecznego poruszania się po zakładzie pracy,

–  identyfikacji zagrożeń wypadkowych na terenie zakładu pracy,

–  postępowania w razie zaistnienia sytuacji awaryjnych i niebezpiecznych dla zdrowia.

Instruktaż ogólny jest prowadzony przez pracownika służby bezpieczeństwa i higieny pracy, osobę wykonującą u pracodawcy zadania tej służby albo pracodawcę, który sam wykonuje takie zadania, lub wyznaczonego przez pracodawcę pracownika posiadającego zasób wiedzy i umiejętności zapewniający właściwą realizację programu instruktażu, mającego aktualne zaświadczenie o ukończeniu wymaganego szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Szkolenie powinno być zorganizowane w formie instruktażu (przed rozpoczęciem przez osobę nowo zatrudnioną pracy w danym zakładzie) na podstawie szczegółowego programu opracowanego przez organizatora szkolenia. Przepisy r.s.b.h.p. obligują organizatora, aby podczas szkolenia stosował odpowiednie środki dydaktyczne, a w szczególności filmy, tablice, folie do wyświetlania informacji, środki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku itp.

3.Program instruktażu ogólnego

Ramowy program instruktażu ogólnego został zawarty w załączniku nr 1 do r.s.b.h.p. i przedstawia się następująco:

	L.p.
	Temat szkolenia*)
	Liczba godzin**)

	1
	Istota bezpieczeństwa i higieny pracy.
	0,1

	2
	Zakres obowiązków i uprawnień pracodawcy, pracowników oraz poszczególnych komórek organizacyjnych zakładu pracy i organizacji społecznych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
	0,6

	3
	Odpowiedzialność za naruszenie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
	

	4
	Zasady poruszania się na terenie zakładu pracy.
	

	5
	Zagrożenia wypadkowe i zagrożenia dla zdrowia występujące w zakładzie i podstawowe środki zapobiegawcze.
	0,5

	6
	Podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy związane z obsługą urządzeń technicznych oraz transportem wewnątrzzakładowym.
	0,4

	7
	Zasady przydziału odzieży roboczej i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego.
	

	8
	Porządek i czystość w miejscu pracy - ich wpływ na zdrowie i bezpieczeństwo pracownika.
	0,5

	9
	Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego.
	

	10
	Podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowej oraz postępowania w razie pożaru.
	1

	11
	Postępowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy
	

	
	Razem
	3


*) Program szkolenia osób podejmujących po raz pierwszy pracę związaną z kierowaniem pracownikami powinien być poszerzony i dostosowany do obowiązków i odpowiedzialności tych osób w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

**) W godzinach lekcyjnych trwających 45 minut.

Poniżej przykładowy szczegółowy program instruktażu ogólnego:

	L.p.
	Program szkolenia
	Liczba godzin

	1.
	Omówić istotę bezpieczeństwa i higieny pracy:
• podmiot ochrony - człowiek i jego zdrowie,

• normy prawne,

• cel istoty bezpieczeństwa i higieny pracy:

- ochrona pracowników przed wypadkami przy pracy,

- ochrona pracowników przed chorobami zawodowymi,

- ograniczenie zatrudnienia pracowników przy pracach szczególnie ciężkich,

- ochrona dóbr materialnych przed zniszczeniem,

- ochrona uprawnień pracowniczych – wynagrodzenia, urlopy, czas pracy,

- szczególna ochrona pracy młodocianych i kobiet,

• organizacje nadzorujące:

- Państwowa Inspekcja Pracy,

- Inspekcja Sanitarna,

- Straż Pożarna,

- inne
	0,1

	2.
	Omówić zakres obowiązków i uprawnień pracodawcy, pracowników oraz poszczególnych komórek organizacyjnych zakładu pracy i organizacji społecznych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
1) Prawa i obowiązki pracodawcy, w szczególności, zapewnienie:
a) Szkoleń pracowników w zakresie BHP:

• przed rozpoczęciem pracy:

- wstępne ogólne,

- wstępne stanowiskowe,

• w ciągu 12 m-cy:

- okresowe,

• w ciągu 3 lat:

- okresowe dla stanowisk robotniczych,

• w ciągu 5 lat:

- okresowe dla pracodawców i innych osób kierujących pracownikami,

- okresowe dla pracowników inżynieryjno-technicznych,

• w ciągu 6 lat:

- okresowe dla pozostałych pracowników.

b) Badań lekarskich:

- wstępnych,

- okresowych,

- kontrolnych (powyżej 30 dni ciągłego zwolnienia lekarskiego),

c) Odzieży i obuwia roboczego, ochronnego, środków ochrony indywidualnej,

- oraz prania lub wypłacania ekwiwalentu za pranie przez pracowników,

d) Środków higieny osobistej

- oraz prania ręcznego lub wypłacania ekwiwalentu za pranie przez pracowników,

e) Środków do udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej (apteczka).

f) Instrukcji obsługi BHP na stanowiskach pracy.

g) Organizacji pracy, warunków na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP.

2) Prawa pracownika – art. 210 k.p.

- warunki powstrzymania się pracownika od wykonania pracy

3) Obowiązki pracownika – art. 211 k.p.

4) Obowiązki osoby kierującej pracownikami – art. 212 k.p.

5) Zakres działania służby bhp (zadania i uprawnienia).
	0,2

	3.
	Omówić odpowiedzialność za naruszanie przepisów lub zasad bezpieczeństwa i higieny pracy (konsekwencje prawne)
a) przez pracodawcę:

- za wykroczenie przeciwko prawom pracownika – art. 283 k.p.

- karną – art. 220 i 221 Kodeksu karnego.

b) przez pracownika – porządkową art. 108 k.p. Pracodawca może ukarać pracownika karą: nagany, upomnienia, pieniężną.
	0,2

	4.
	Omówić zasady poruszania się po zakładzie pracy:
- korzystanie tylko z wyznaczonych dróg, chodników i przejść, wind,

- poruszanie pieszo: tylko wyznaczonymi drogami (jeżeli nie ma chodnika należy poruszać się po lewej stronie jezdni),

- poruszanie się pojazdami: tylko po wyznaczonych drogach, wyraźnie i trwale oznakowanych (drogi transportowe w budynkach przemysłowych, drogi dla ruchu kołowego).
	0,2

	5.
	Omówić zagrożenia wypadkowe i zagrożenia dla zdrowia występujące w zakładzie oraz podstawowe środki zapobiegawcze.
1) omówić miejsca szczególnie niebezpieczne w jakich mogą występować zagrożenia na terenie zakładu pracy,

2) omówić czynniki wpływające na urazy ciała, choroby zawodowe, obniżenie sprawności organizmu czy nawet śmierci:

• czynniki niebezpieczne (urazowe),

• czynniki szkodliwe i uciążliwe:

- czynniki fizyczne,

- czynniki chemiczne,

- czynniki biologiczne,

- czynniki psychofizyczne,

• omówić wpływ tych czynników na wydajność pracy,

• podać, w jaki sposób eliminować niebezpieczne źródła i czynniki szkodliwe:

- osłonięcie strefy narażenia,

- stosowanie ochron osobistych,

- właściwa organizacja pracy i dobór pracowników.
	0,5

	6.
	Omówić podstawowe zasady bezpieczeństwa i higieny pracy związane z obsługą urządzeń technicznych oraz transportem wewnątrzzakładowym.
1) zwrócić uwagę na:

- stan pracownika przed przystąpieniem do pracy (trzeźwość, sprawność psychofizyczna)

- odpowiednie kwalifikacje,

- czynności przed przystąpieniem do pracy,

- stosowanie środków ochrony (zbiorowej, indywidualnej) zgodnie z przeznaczeniem,

- czynności wykonywane podczas pracy (obsługa maszyn i urządzeń zgodnie z instrukcją),

2) wymienić rodzaje transportu:

• ręczny (indywidualny, zespołowy),

• mechaniczny wewnętrzny,

- omówić przebieg prac transportowych ręcznych (indywidualnych i zespołowych, podać dopuszczalną masę przenoszonych ciężarów):

* mężczyźni,

* kobiety,

- omówić przebieg prac transportowych z zastosowaniem wózków (podać dopuszczalną masę ładunku),

- omówić podstawowe wymagania bezpieczeństwa dla dróg, przejść i dojść pożarowych,

- omówić oznakowanie i podać szerokość dla dróg transportowych.
	0,4

	7.
	Omówić zasady przydziału odzieży roboczej i obuwia roboczego oraz środków ochrony indywidualnej w odniesieniu do stanowiska instruowanego: art. 2376 ÷ 23710 Kodeksu pracy oraz Zakładowa tabela norm przydziału i Zasady gospodarowania
	0,2

	8.
	Porządek i czystość w miejscu pracy oraz higiena osobista pracownika – ich wpływ na zdrowie i bezpieczeństwo pracownika:
• omówić podstawowe zasady zachowania czystości w miejscu pracy oraz elementarne zasady higieny osobistej.
	0,2

	9.
	Profilaktyczna opieka lekarska – zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska instruowanego.
• Omówić terminy i rodzaje badań: badania profilaktyczne – wstępne i okresowe, kontrolne.

• Pracodawca nie może dopuścić do pracy pracownika, który nie posiada aktualnego orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazań do pracy na określonym stanowisku
	0,1

	10.
	Omówić podstawowe zasady ochrony przeciwpożarowej oraz postępowania w razie pożaru:
• zapoznanie z podstawowymi środkami gaśniczymi i rozmieszczeniem ich na terenie zakładu pracy,

• zapoznanie z oznakowaniem i usytuowaniem dróg ewakuacyjnych,

• zapoznanie z prawidłową formą meldunku o pożarze,

• omówienie zasad i przebiegu sprawnej akcji ewakuacyjnej,

• wskazać miejsce zainstalowania głównego wyłącznika prądu oraz sposobu wyłączenia w sytuacji zagrożenia pożarem lub porażeniem prądem elektrycznym.
	0,5

	11.
	Omówić organizację i zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w razie wypadku:
• powiadomienie przełożonego i pracodawcy,

• zabezpieczenie miejsca wypadku,

• sposoby udzielania pomocy przedlekarskiej (opatrywanie ran, przeprowadzenie reanimacji),

• powiadomienie pogotowia ratunkowego,

• konsekwencje w przypadku nie udzielenia pierwszej pomocy.
	0,5


Kontrola realizacji szkoleń BHP
Kontrolę realizacji obowiązkowych szkoleń z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy należy rozpocząć od sprawdzenia w dokumentacji kadrowej. Kontrola obejmuje instruktaż ogólny i stanowiskowy, a następnie czy uczestniczyli w szkoleniu okresowym. Inspektor bhp powinien upewnić się, czy pracownik przed dopuszczeniem go do pracy faktycznie odbywał szkolenie wstępne, w tym w szczególności instruktaż stanowiskowy oraz w sposób wyrywkowy przeprowadzić kontrolę jakości tego szkolenia na stanowisku pracy.

1.Szkolenie wstępne

Wszelkie braki w tym zakresie należy odnotować i dopilnować niezwłocznego przeszkolenia pracowników. We wnioskach pokontrolnych trzeba określić przyczyny nieprawidłowości oraz zalecane działania naprawcze zapobiegające na przyszłość opóźnieniom bądź innym nieprawidłowościom w przeprowadzaniu szkoleń pracowniczych.

Przypomnijmy, że to pracodawca jest obowiązany zapewnić przeszkolenie pracownika, w godzinach pracy i na swój koszt, w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy, a następnie, po upływie określonego przepisami czasu, zapewnić uczestnictwo w szkoleniach okresowych. Szkolenie przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku kontynuowania przez pracownika pracy na tym samym stanowisku pracy, np. po okresie próbnym lub po zawarciu z tym samym pracodawcą kolejnej umowy o pracę (np. na czas określony lub bezterminowej).

Szkolenia swoim zakresem obejmują szkolenie wstępne i szkolenie okresowe, przy czym szkolenie wstępne powinno być dwuetapowe: etap pierwszy – instruktaż ogólny, etap drugi - instruktaż na stanowisku pracy. Instruktaż ogólny zwykle przeprowadzany jest przez osobę pełniącą obowiązki służby bhp, a instruktaż stanowiskowy przez bezpośredniego przełożonego nowo zatrudnionego pracownika.

Instruktaż ogólny obowiązuje, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo zatrudnionych pracowników, studentów odbywających u pracodawcy praktykę studencką oraz uczniów szkół zawodowych zatrudnianych w celu praktycznej nauki zawodu. Instruktaż ogólny powinien zapoznać uczestników szkolenia z podstawowymi przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy zawartymi w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy – dalej k.p., w układach zbiorowych pracy lub w regulaminie pracy, z przepisami oraz zasadami bhp obowiązującymi w danym zakładzie pracy, a także z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Instruktaż stanowiskowy jest obowiązkowy dla tych samych osób, co instruktaż ogólny, w szczególności dla pracowników nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych i innych, na których występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, niebezpiecznych lub uciążliwych.

Pracownik wykonujący pracę na kilku stanowiskach oraz przenoszony na stanowiska pracy, gdzie występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, niebezpiecznych lub uciążliwych, powinien odbyć instruktaż stanowiskowy na każdym z tych stanowisk. W przypadku wprowadzenia na stanowisku zmian warunków techniczno-organizacyjnych, w szczególności zmian procesu technologicznego, zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzędzi, maszyn i innych urządzeń - pracownik zatrudniony na tym stanowisku powinien być poddany ponownemu instruktażowi stanowiskowemu, który przygotuje go do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych warunkach.

Każdorazowe uczestnictwo we szkoleniu pracownik jest obowiązany potwierdzić swoim podpisem w Karcie szkolenia wstępnego, która powinna być przechowywana w aktach osobowych pracownika i udostępniana do kontroli inspektora bhp lub inspektora pracy. Wzór karty szkolenia wstępnego powinien być zgodny z załącznikiem nr 2 do rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.s.b.h.p.

Przepisy r.s.b.h.p. określają szczegółowe zasady i zakres szkolenia w dziedzinie bhp, wymagania dotyczące treści i realizacji programów szkolenia, sposób dokumentowania szkolenia oraz przypadki, w których pracownicy mogą być zwolnieni z określonych rodzajów szkolenia. W związku z tym, kontrolując problematykę szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy należy zwrócić uwagę na jakość szczegółowych programów, ich zakres i tematykę - pod kątem zgodności z ramowymi programami Ministerstwa Pracy i Polityki Społecznej, a także na to, czy uwzględniają zagrożenia wypadkowe i chorobowe występujące w zakładzie pracy.

Szkolenia bhp mogą być organizowane i prowadzone zarówno przez pracodawców (służbę bhp), jak i - na zlecenie pracodawców - przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia działalności szkoleniowej w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. Jednak bez względu na to, kto jest realizatorem szkolenia, ma on obowiązek opracowania – na podstawie odpowiednich programów ramowych zawartych w r.s.b.h.p. - szczegółowych programów poszczególnych rodzajów szkolenia, przeznaczonych dla określonych grup stanowisk i określających szczegółową tematykę, formy realizacji i czas trwania szkolenia.

Podstawowym wymogiem, jaki powinien spełniać program szkolenia, w szczególności instruktażu stanowiskowego, jest uwzględnienie i rozwinięcie w tematyce szkolenia zarówno zagadnień ujętych w programie ramowym, jak i zagadnień bezpieczeństwa pracy wynikających ze specyfiki warunków miejsca pracy osób szkolonych.

Sposób realizacji szkolenia i czas trwania poszczególnych jego części powinny być dostosowane do wykształcenia i dotychczasowego doświadczenia zawodowego pracownika oraz zagrożeń występujących przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy. W żadnym przypadku szkolenie nie może trwać krócej niż określa to r.s.b.h.p. w odnośnym programie ramowym, np. instruktaż stanowiskowy powinien trwać nie krócej niż 8 godzin lekcyjnych (po 45 min.) - dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych oraz 2 godziny lekcyjne - dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych wyposażonych w komputery.

Instruktaż stanowiskowy może przeprowadzać wyznaczona przez pracodawcę osoba kierująca pracownikami lub sam pracodawca, pod warunkiem, że osoby te posiadają odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie zawodowe oraz są przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego.

Reasumując, podczas kontroli inspektor bhp powinien w szczególności sprawdzić: zawartość programów szczegółowych, czas szkoleń (czy nie trwały krócej niż czas minimalny podany w r.s.b.h.p. w programach ramowych) oraz skuteczność szkolenia, czyli stopień przyswojenia i zapamiętania przez uczestników szkolenia istotnych dla bezpieczeństwa ich pracy informacji.

2.Szkolenia okresowe

Pracodawca ma również obowiązek zapewnić pracownikom okresowe szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy. Szkolenia te, podobnie jak szkolenia wstępne, odbywają się w czasie pracy i na koszt pracodawcy. Szkolenie okresowe powinno zapewnić uczestnikom aktualizację i ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie bhp oraz zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

Szkolenie okresowe są obowiązkowe dla:

1)  osób będących pracodawcami oraz innych osób kierujących pracownikami, w szczególności kierowników, mistrzów i brygadzistów, pracowników inżynieryjno-technicznych, technologów i organizatorów produkcji, w tym projektantów, konstruktorów maszyn i innych urządzeń technicznych, a także pracowników służby bhp i innych osób wykonujących zadania tej służby - nie rzadziej niż raz na 5 lat;

2)  pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych - nie rzadziej niż raz na 3 lata, a na stanowiskach, na których są wykonywane prace szczególnie niebezpieczne, nie rzadziej niż raz w roku – z zastrzeżeniem, że pierwsze szkolenie okresowe osób na stanowiskach robotniczych należy przeprowadzić w okresie do 12 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach;

3)  pracowników administracyjno-biurowych i innych niewymienionych wyżej, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy - nie rzadziej niż raz na 6 lat.

Szkolenia okresowe, podobnie jak wstępne, mogą być organizowane i prowadzone przez pracodawców lub na ich zlecenie przez jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia działalności szkoleniowej w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy.

Warunki realizacji szkoleń okresowych - w szczególności opracowanie programów szczegółowych, przestrzeganie czasu trwania szkoleń, właściwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programów szkolenia, dzienników zajęć, protokołów przebiegu egzaminów i rejestru wydanych zaświadczeń - są w zasadzie takie same jak podczas szkoleń wstępnych.

W r.s.b.h.p. dopuszczono dodatkową formę szkolenia okresowego, tzw. samokształcenie kierowane. Rozumie się przez to formę szkolenia umożliwiającego uzyskanie, aktualizowanie lub uzupełnianie wiedzy i umiejętności w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy na podstawie materiałów przekazanych przez organizatora szkolenia, przy jednoczesnym zapewnieniu konsultacji z osobami spełniającymi wymagania dla wykładowców. Oczywiście do samokształcenia kierowanego może być wykorzystany Internet i za jego pośrednictwem dostarczane osobom szkolonym materiały szkoleniowe, pytania kontrolne (testy) oraz przeprowadzany egzamin. Odmianą samokształcenia kierowanego jest szkolenie przez Internet (e-learning). Szkolenie okresowe, realizowane metodą samokształcenia kierowanego, jest zalecane dla wszystkich osób z wyjątkiem pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samokształcenia kierowanego powinni otrzymać materiały umożliwiające przyswojenie problematyki objętej programem szkolenia (np. podręczniki, broszury szkoleniowe, skrypty, przepisy prawne oraz zestawy pytań kontrolnych). Inspektor bhp kontrolując tę formę szkoleń, powinien sprawdzić spełnienie przez organizatora powyższych warunków szkolenia.

Uczestnictwo i zdanie egzaminu po szkoleniu okresowym powinno być potwierdzone zaświadczeniem, którego wzór określa załącznik nr 3 r.s.b.h.p. Wzór zaświadczenia jest jednolity dla wszystkich grup zawodowych, a jego odpis powinien być przechowywany w aktach osobowych pracownika, co powinno być przedmiotem kontroli inspektora bhp.

Organizator szkolenia (pracodawca lub firma zewnętrzna) mają obowiązek prowadzić dokumentację obejmującą programy szkolenia, dzienniki zajęć, protokoły przebiegu egzaminów oraz rejestr wydanych zaświadczeń.

3.Bhp w szkolnych programach nauczania

Odrębną dziedzinę szkoleń w zakresie bhp, na którą warto zwrócić uwagę pracowników służby bhp jest uwzględnianie problematyki bhp oraz ergonomii w programach nauczania w szkołach. Minister Edukacji Narodowej został bowiem zobowiązany w art. 2372k.p. do zapewnienia tej tematyki w programach edukacji szkolnej. Zgodnie z intencją ustawodawcy programy szkolne powinny obejmować:

•  poznanie i przestrzeganie zasad bezpiecznej zabawy w domu, przedszkolu, na powietrzu;

•  rozpoznawanie zagrożeń i nabywanie umiejętności ich unikania;

•  radzenie sobie w sytuacji trudnej i odważne proszenie o pomoc;

•  zachowanie ostrożności w stosunku do obcych ludzi, nieznanych zwierząt i roślin;

•  doskonalenie umiejętności bezpiecznego poruszania się po drogach i korzystania ze środków komunikacji.

Obowiązek ten został zrealizowany rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 20012 r. w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz kształcenia ogólnego w poszczególnych typach szkół. Rozporządzenie to zostało wydane na podstawie art. 22 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty. Powyższą problematykę należy w szczególności polecić behapowcom opiekującym się placówkami szkolnymi i przedszkolnymi. Kształtowanie u dzieci prawidłowych postaw, obejmujących dbałość o bezpieczeństwo własne i innych ma duże znaczenie dla ukształtowania późniejszego prawidłowego stosunku do zagadnień bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Lista kontrolna realizacji i prawidłowości obowiązkowych szkoleń bhp

Przeprowadzający przegląd przedstawiciel służby bhp .....................................................................

(stanowisko, imię i nazwisko)

Data kontroli ............................
Ocena (należy zaznaczyć odpowiednią kratkę we właściwej kolumnie:

Bez zastrzeżeń - wszystko w porządku, nie wymaga zmian;

Drobna usterka - możliwe jest natychmiastowe usunięcie zauważonych nieprawidłowości;

Wymaga poprawy - wymaga dokładnej oceny (np. aktualnych badań i pomiarów), a następnie określenia i podjęcia działań naprawczych;

Wstrzymanie pracy - wymaga natychmiastowego wstrzymania pracy na tym stanowisku.

Uwaga!
Podczas kontroli realizacji szkoleń bhp warto wyrywkowo zapytać pracowników o znajomość niektórych zagadnień objętych programem szkolenia.

	lp.
	Kontrolowane zagadnienie
	Bez zastrzeżeń
	Drobna usterka
	Wymaga poprawy
	Wstrzym. pracy

	1.
	Wymagania ogólne

	1.1
	Czy w dokumentacji kadrowej, są adnotacje potwierdzające, że wszyscy pracownicy przeszli instruktaż ogólny i stanowiskowy, a następnie czy systematycznie uczestniczą w szkoleniach okresowych?
	
	
	
	

	1.2
	Czy pracodawca zapewnia szkolenie pracowników w zakresie bhp - w godzinach pracy i na swój koszt? 
	
	
	
	

	1.3
	Czy każdorazowe uczestnictwo w szkoleniu bhp pracownik potwierdził swoim podpisem w Karcie szkolenia wstępnego, która powinna być przechowywana w aktach osobowych pracownika? 
	
	
	
	

	1.4
	Czy szkolenia bhp są prowadzone przez osoby lub jednostki organizacyjne uprawnione do prowadzenia szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy? 
	
	
	
	

	1.5
	Czy organizator szkolenia (pracodawca lub jednostki organizacyjne) prowadzi dokumentację realizowanych szkoleń obejmującą: programy szkolenia, dzienniki zajęć, protokoły przebiegu egzaminów oraz rejestr wydanych zaświadczeń? 
	
	
	
	

	1.6
	Czy dla poszczególnych rodzajów szkolenia i dla określonych grup zawodowych (stanowisk) są opracowane (na podstawie programów ramowych ustalonych w rozporządzeniu w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp) szczegółowe programy ustalające szczegółową tematykę dostosowaną do specyfiki warunków pracy osób szkolonych oraz określające formy realizacji i czas trwania danego szkolenia? 
	
	
	
	

	1.7
	Czy określony w programie szczegółowym sposób realizacji szkolenia i czas trwania poszczególnych jego części - są dostosowane do wykształcenia i dotychczasowego doświadczenia zawodowego szkolonych pracowników oraz zagrożeń występujących przy przewidzianej do wykonywania przez nich pracy?
	
	
	
	

	1.8
	Czy czas poszczególnych szkoleń określony w programie szczegółowym nie jest krótszy niż określa to rozporządzenie w odnośnym programie ramowym, i czy np. instruktaż stanowiskowy nie trwa krócej niż 8 godzin lekcyjnych (a 45 min.) - dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach robotniczych oraz 2 godz. lekcyjne - dla pracowników administracyjno-biurowych itp.? 
	
	
	
	

	1.9
	Czy programy szczegółowe szkoleń, na podstawie których były prowadzone aktualne szkolenia pracowników, są przechowywane przez pracodawców?
	
	
	
	

	2.
	Instruktaż stanowiskowy

	2.1
	Czy pracownicy wykonujący pracę na kilku stanowiskach oraz przenoszeni na stanowiska pracy, gdzie występuje narażenie na działanie czynników szkodliwych dla zdrowia, niebezpiecznych lub uciążliwych, przeszli instruktaż stanowiskowy na każdym z tych stanowisk, a w przypadku wprowadzenia na stanowisku zmian warunków techniczno-organizacyjnych, w szczególności zmian procesu technologicznego, zmian organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o działaniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzędzi, maszyn i innych urządzeń - byli poddani ponownemu instruktażowi stanowiskowemu? 
	
	
	
	

	2.2
	Czy instruktaż stanowiskowy przeprowadzają osoby wyznaczone przez pracodawcę (kierujące pracownikami lub sam pracodawca) - posiadające odpowiednie kwalifikacje i doświadczenie zawodowe oraz przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktażu stanowiskowego? 
	
	
	
	

	2.3
	Czy instruktaż stanowiskowy jest kończony sprawdzianem wiedzy i umiejętności z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy, stanowiącym warunek dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy na określonym stanowisku?
	
	
	
	

	3.
	Szkolenia okresowe

	3.1
	Czy szkolenia okresowe zapewniają uczestnikom aktualizację i ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie bhp oraz zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie? 
	
	
	
	

	3.2
	Czy szkolenia okresowe obowiązkowo przechodzą także (poza pracownikami) - pracodawca oraz inne osoby kierujące pracownikami, w szczególności kierownicy, mistrzowie i brygadziści, pracownicy inżynieryjno-techniczni, technolodzy i organizatorzy produkcji, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i innych urządzeń technicznych, a także pracownicy służby bhp lub inne osoby wykonujące zadania tej służby - nie rzadziej niż raz na 5 lat?
	
	
	
	

	3.3
	Czy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych - pierwsze szkolenie okresowe przeszli w okresie do 12 miesięcy od rozpoczęcia pracy na tych stanowiskach, a następnie nie rzadziej niż raz na 3 lata, natomiast na stanowiskach, na których są wykonywane prace szczególnie niebezpieczne - nie rzadziej niż raz w roku? 
	
	
	
	

	3.4
	Czy pracownicy administracyjno-biurowi, a także pracownicy placówek służby zdrowia, szkół i innych placówek oświatowych, jednostek naukowo-badawczych i innych, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, niebezpieczne lub uciążliwe (np. stała praca przy komputerze jest zaliczona do prac uciążliwych), albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy - szkolenia okresowe przechodzą nie rzadziej niż raz na 6 lat?
	
	
	
	

	3.5
	Czy jeżeli szkolenia okresowe były prowadzone w formie tzw. samokształcenia kierowanego lub przez jego odmianę internetową - z ang. E-learning - to uczestnicy szkolenia otrzymali odpowiednie materiały szkoleniowe i pytania kontrolne (testy)?
	
	
	
	

	3.6
	Czy uczestnictwo i zdanie egzaminu po szkoleniu okresowym było potwierdzane zaświadczeniem, którego wzór określa załącznik nr 3 do rozporządzenia w sprawie szkoleń bhp i czy kopie tych zaświadczeń są przechowywane w aktach osobowych pracowników?
	
	
	
	


POSTANOWIENIA POKONTROLNE

	L.p.
	Stwierdzone nieprawidłowości
	Termin usunięcia
	Odpowiedzialny

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	itd.
	
	
	


Podpisy osób uczestniczących w kontroli:
..................................................................
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*
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) - art. 94, 211, 2373, 23711 i 23711a;

*
rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 z późn. zm.).
Szkolenie okresowe w zakresie bhp
Ze względu na szybki postęp techniki i technologii, pracownicy powinni stale doskonalić swoje umiejętności zawodowe, w tym umiejętności związane z zagadnieniami bezpieczeństwa i higieny pracy. Służą temu właśnie szkolenia okresowe z zakresu bhp. Ich podstawowym celem jest aktualizacja i ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

1.Cel szkolenia
W myśl § 6 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.s.b.h.p., szkolenia z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy dzielą się na wstępne i okresowe.

Ze względu na szybki postęp techniki i technologii, pracownicy powinni stale doskonalić swoje umiejętności zawodowe, w tym umiejętności związane z zagadnieniami bezpieczeństwa i higieny pracy. Służą temu właśnie szkolenia okresowe z zakresu bhp. Ich podstawowym celem jest aktualizacja i ugruntowanie wiedzy i umiejętności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestników szkolenia z nowymi rozwiązaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

2.Uczestnicy szkolenia
Szkoleniom okresowym podlegają:

1)  osoby będące pracodawcami oraz inne osoby kierujące pracownikami, w szczególności kierownicy, mistrzowie i brygadziści,

2)  pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

3)  pracownicy inżynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i innych urządzeń technicznych, technolodzy i organizatorzy produkcji,

4)  pracownicy służby bezpieczeństwa i higieny pracy i inne osoby wykonujące zadania tej służby,

5)  pracownicy administracyjno-biurowi i inni niewymienieni w pkt. 1-4, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

3.Organizacja szkolenia
Zgodnie z § 4 r.s.b.h.p. szkolenia okresowe mogą być organizowane i prowadzone przez pracodawców lub, na ich zlecenie, przez podmioty zewnętrzne prowadzące działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. Do takich podmiotów r.s.b.h.p. zalicza:

a)  placówki kształcenia ustawicznego, placówki kształcenia praktycznego, ośrodki dokształcania i doskonalenia zawodowego,

b)  szkoły ponadgimnazjalne,

c)  jednostki badawczo-rozwojowe, szkoły wyższe lub inne placówki naukowe,

d)  stowarzyszenia, których celem statutowym jest działalność związana z bezpieczeństwem i higieną pracy,

e)  osoby prawne lub fizyczne prowadzące działalność oświatową na zasadach określonych w przepisach o swobodzie działalności gospodarczej

– jeżeli prowadzą działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy;

Warto dodać, że szkolenie osób będących pracodawcami, pracowników służby bhp oraz instruktorów i wykładowców tematyki bezpieczeństwa i higieny pracy, powinny być prowadzone wyłącznie przez podmioty zewnętrzne, o których mowa powyżej (§ 4 ust. 2 r.s.b.h.p.). Oznacza to, że pracodawca nie może zlecić swojemu pracownikowi przeprowadzenia dla niego szkolenia bhp.

Organizator szkolenia, w zależności od tego, czy będzie nim pracodawca, czy podmiot zewnętrzny, powinien zapewnić:

1)  programy poszczególnych rodzajów szkolenia opracowane dla określonych grup stanowisk na podstawie ramowych programów określonych w załączniku nr 1 do r.s.b.h.p.,

2)  programy szkolenia instruktorów w zakresie metod prowadzenia instruktażu – w przypadku prowadzenia takiego szkolenia,

3)  wykładowców i instruktorów posiadających zasób wiedzy, doświadczenie zawodowe i przygotowanie dydaktyczne zapewniające właściwą realizację programów szkolenia;

4)  odpowiednie warunki lokalowe do prowadzenia działalności szkoleniowej,

5)  wyposażenie dydaktyczne niezbędne do właściwej realizacji programów szkolenia,

6)  właściwy przebieg szkolenia oraz prowadzenie dokumentacji w postaci programów szkolenia, dzienników zajęć, protokołów przebiegu egzaminów i rejestru wydanych zaświadczeń.

Kluczową rolę podczas szkolenia okresowego będzie odgrywał wykładowca, który powinien dysponować zarówno doświadczeniem zawodowym, jak i odpowiednią wiedzą, tak aby potrafił omówić nie tylko zagadnienia związane z regulacjami prawnymi z zakresu bhp, metodami identyfikacji, analizy i oceny zagrożeń czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, uciążliwymi i niebezpiecznymi występującymi w procesach pracy oraz oceny ryzyka związanego z tymi zagrożeniami, analizę okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy i chorób zawodowych oraz związaną z nimi profilaktykę – ale również zasady ochrony przeciwpożarowej oraz postępowania w razie pożaru, a ponadto zasady udzielania pierwszej pomocy. Istotnym będzie również, czy pracownik posiada przygotowanie dydaktyczne, umożliwiające mu odpowiednie przekazanie wiedzy osobom, z którymi będzie się nią dzielił.

Konstrukcja przepisu jest bardzo ogólna i nie precyzuje, co ustawodawca rozumie pod pojęciami „zasobu wiedzy”, „doświadczenia zawodowego” czy „przygotowania dydaktycznego”, można więc przyjąć, że jak w każdej dziedzinie edukacji, wykładowca szkoleń z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy musi po prostu posiadać wiedzę merytoryczną, którą będzie potrafił przekazać uczestnikom szkolenia. Przepis nie określa, czy – a jeżeli tak, to jakim – dyplomem powinna legitymować się taka osoba (np. ukończeniem studiów podyplomowych w zakresie bhp, tytułem technika bhp itp.). Wykładowca ma po prostu dobrze znać omawiane przez siebie zagadnienia i umiejętnie je przekazać.

To samo dotyczy „doświadczenia zawodowego”. Przepisy nie nakazują, aby wykładowca szkoleń okresowych z zakresu bhp posiadał np. co najmniej 5-letni staż pracy w służbie bhp. Jest to sprawa wybitnie uznaniowa, jednakże trudno w tym przypadku zakładać, że młody absolwent studiów podyplomowych, z np. miesięcznym stażem pracy, będzie potrafił przytoczyć przykłady z życia wzięte, które (jak powszechnie wiadomo) najlepiej przemawiają do wyobraźni uczestników szkoleń.

Najwięcej kontrowersji budzi zapis dotyczący „przygotowania dydaktycznego” wykładowcy szkoleń z zakresu bhp. W związku z tym, zarówno w Internecie, jak i w prasie branżowej, można znaleźć wiele, nierzadko sprzecznych wypowiedzi, toteż trudno jednoznacznie wskazać właściwą interpretację.

Niezwykle ważne jest nie tylko przygotowanie merytoryczne, ale również umiejętność i sposób przekazywania wiedzy. Każdy wykładowca, w którego dyplomie widnieje zapis, że w programie zajęć znajdował się moduł dydaktyczny, przynajmniej teoretycznie nie musi odbywać żadnych dodatkowych szkoleń.

Szkolenie okresowe powinno być zakończone egzaminem sprawdzającym przyswojenie przez uczestnika szkolenia wiedzy objętej programem oraz umiejętności wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy. Egzamin ten jest przeprowadzany przed komisją powołaną przez organizatora szkolenia. Przepisy nie precyzują, jak powinien wyglądać sam egzamin, dlatego też przeważnie przeprowadzany jest w formie testu.

Uwaga praktyczna!
Należy pamiętać, że ostatnio tak popularne szkolenia bhp organizowane w formie e-learningowej, również powinny być zakończone egzaminem „przed komisją”, a nie jak to się często odbywa – zdalnie (np. z domu) za pośrednictwem telefonu czy komputera..
Potwierdzeniem ukończenia z wynikiem pozytywnym szkolenia okresowego jest zaświadczenie wydane przez organizatora szkolenia, którego odpis należy przechowywać w aktach osobowych uczestnika (w części „B”). Wzór zaświadczenia został określony w załączniku nr 3 do r.s.b.h.p.

Zarówno szkolenia wstępne, jak i okresowe, zgodnie z art. 2373 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy powinny być organizowane w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

Częstotliwość prowadzenia szkoleń bhp
W odróżnieniu od szkoleń wstępnych, które przeprowadzane są jednorazowo u danego pracodawcy (za wyjątkiem instruktażu stanowiskowego, który należy przeprowadzać w przypadku opisanych powyżej zmian organizacyjno-technicznych na stanowisku pracy lub przeniesieniem pracownika na inne stanowisko), szkolenia okresowe trzeba cyklicznie powtarzać.

Choć przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy w art. 23711a obligują pracodawcę do konsultowania z przedstawicielami pracowników wszystkich działań związanych ze szkoleniem pracowników w zakresie bhp (m.in. częstotliwość, czas trwania, formę prowadzenia itp.), to jednak w § 15 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy określono ramy czasowe bezwzględnie obowiązujące w przypadku organizowania szkoleń okresowych.

Zgodnie z ww. przepisem szkolenia okresowe powinny się odbywać nie rzadziej niż:

1)  co roku – w przypadku stanowisk, na których wykonywane są prace szczególnie niebezpieczne (prace, o których mowa w rozdziale 6 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy,

2)  co 3 lata – w przypadku stanowisk robotniczych,

3)  co 5 lat – w przypadku osób będących pracodawcami oraz innych osób kierujących pracownikami (w szczególności kierowników, mistrzów i brygadzistów), pracowników inżynieryjno-technicznych (w tym projektantów, konstruktorów maszyn i innych urządzeń technicznych, technologów i organizatorów produkcji), pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy i innych osób wykonujących zadania tej służby, oraz tych, których charakter pracy wiąże się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.

4)  co 6 lat – w przypadku stanowisk administracyjno-biurowych.

Należy jednak pamiętać, że pierwsze szkolenie okresowe powinno odbyć się:

1)  w okresie do 6 miesięcy od momentu rozpoczęcia pracy na stanowisku – w przypadku pracodawców i osób kierujących pracownikami,

2)  w okresie do 12 miesięcy od momentu rozpoczęcia pracy na stanowisku – w przypadku pozostałych pracowników.

Z pierwszego szkolenia okresowego może być zwolniona osoba, która przedłoży aktualne zaświadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego lub która odbyła w tym czasie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku należącym do innej grupy stanowisk, jeżeli jego program uwzględnia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowiązującego na nowym stanowisku pracy.

Koszty organizacji szkoleń BHP
Pracodawcy zatrudniający pracowników zobligowani są do odpowiedniego przygotowania pracowników do świadczenia pracy. W szczególności pracodawca musi zapewnić pracownikom szkolenia z zakresu BHP. Oczywiście realizując takie obowiązki pracodawca ponosi wydatki. W niniejszym opracowaniu przedstawione zastały zasady uwzględniania takich wydatków w rachunku podatkowym po stronie kosztów.

1.Szkolenia BHP - ogólne zagadnienia

Zasady, jakimi powinni kierować się pracodawcy zapewniając pracownikom szkolenia BHP zostały zdefiniowane w przepisach rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy – dalej r.s.b.h.p. Zgodnie z r.s.b.h.p. pracodawca zapewnia pracownikowi odbycie, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy szkolenia, w tym przekazanie mu informacji i instrukcji dotyczących zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanej pracy.

Szkolenie zapewnia uczestnikom:

1)  zaznajomienie się z czynnikami środowiska pracy mogącymi powodować zagrożenia dla bezpieczeństwa i zdrowia pracowników podczas pracy oraz z odpowiednimi środkami i działaniami zapobiegawczymi;

2)  poznanie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy w zakresie niezbędnym do wykonywania pracy w zakładzie pracy i na określonym stanowisku pracy, a także związanych z pracą obowiązków i odpowiedzialności w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy;

3)  nabycie umiejętności wykonywania pracy w sposób bezpieczny dla siebie i innych osób, postępowania w sytuacjach awaryjnych oraz udzielenia pomocy osobie, która uległa wypadkowi.

Ważnym przy tym jest to, że szkolenie może być organizowane i prowadzone przez pracodawców lub, na ich zlecenie, przez jednostki organizacyjne prowadzące działalność szkoleniową w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy. Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstępne i szkolenie okresowe. W załączniku do r.s.b.h.p. prawodawca zamieścił m.in. ramowe programy szkolenia.

2.Definicja kosztu podatkowego

W praktyce klasyfikacja wydatków jako stanowiące lub niestanowiące kosztów podatkowych sprawia podatnikom wiele problemów. Już sama definicja kosztu podatkowego stanowi zarzewie sporów pomiędzy podatnikami a przedstawicielami fiskusa.

Jak stanowi przepis art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych – dalej u.p.d.o.p., do podatkowych kosztów uzyskania przychodu zalicza się koszty, które zostały poniesione w celu uzyskania przychodów lub zachowania albo zabezpieczenia źródła przychodów, a które z puli kosztów nie zostały wyłączone przez samego ustawodawcę (tj. wymienione w 16 ust. 1 u.p.d.o.p.).

Analizując zagadnienie kosztów w pierwszej kolejności należy zastanowić się nad tym, co jest wydatkiem.

Otóż w mowie potocznej wydatek to „suma pieniędzy wydana na coś” 1 ; mogłoby to wskazywać, iż dla istnienia kosztu niezbędnym jest wydatkowanie pieniędzy, rozumiane jako uszczuplenie zasobów finansowych. To jednak nie jest prawdą.

Otóż bowiem jeżeli dokonamy wykładni regulacji art. 15 ust. 1 u.p.d.o.p. w odniesieniu do innych regulacji takich aktów prawnych zauważymy, że ustawodawca znacznie szerzej postrzega wydatek, niż by to wynikało ze słownikowego znaczenia tego pojęcia. Z tym, że u podstaw takiej wykładni leży dość ryzykowne założenie: że ustawodawca działa racjonalnie i w sposób konsekwentny. Interpretując pojęcie wydatku odwołujemy się do przepisów art. 16 u.p.d.o.p. zakładając, że jeżeli ustawodawca wymienia „coś” w przepisach jako tzw. „NKUP” to tym samym wskazuje, że według niego nie dość, że jest to wydatek to jeszcze może on być celowy. Zapewne bowiem racjonalnie działający prawodawca, nie wyłączyłby z kosztów podatkowych czegoś, co nie może być kosztem z uwagi na to, że w ogóle nie jest wydatkiem albo nie może być uznane za celowe.

Tylko ogólna analiza katalogu zawierających wyłączenie z kosztów potwierdza, że na płaszczyźnie podatków dochodowych wydatek to nie tylko rozchodowanie określonej kwoty (zob. np. należności nieściągalne, rezerwy itp.).

Oczywiście aby wydatek był kosztem musi być definitywnie poniesiony, a jego ciężar ekonomiczny musi spoczywać na danym podatniku (a nie na osobie trzeciej).

„Za koszty uzyskania przychodów mogą być uznane tylko takie wydatki, które mają charakter definitywny, a więc nie podlegają zwrotowi w jakiejkolwiek formie. Definitywność ta musi wynikać z charakteru przeprowadzonej operacji, a koszt, który ze swej istoty podlega zwrotowi na rzecz podatnika, nie może stanowić elementu jego kosztów uzyskania przychodów. Czynione przez skarżącą, jako przedstawiciela bezpośredniego, wydatki na pokrycie należności publicznoprawnych jej kontrahentów, podlegają zwrotowi, co wynika wprost z charakteru czynności dokonywanych w imieniu i na rzecz tych kontrahentów, a także z czynionych przez skarżącą prób wyegzekwowania zwrotu tych wydatków na drodze prawnej. Nie mają, więc dla skarżącej charakteru definitywnego. Charakteru tego nie tracą także wtedy, gdy w późniejszym okresie okaże się, że zwrot tych wydatków jest problematyczny ze względu na bezskuteczność egzekucji od kontrahenta, gdyż trudności w rozliczeniach dokonywanych ex post nie mogą zmienić istoty operacji gospodarczej, określającej jej charakter.”(wyrok WSA w Opolu z dnia 4 czerwca 2008 r., I SA/Op 25/08).

„Za koszty uzyskania przychodów uznane mogą zostać jedynie wydatki o charakterze definitywnym, które nie podlegają zwrotowi. Kaucja jest świadczeniem obojętnym z punktu widzenia obowiązku podatkowego w podatku dochodowym od osób fizycznych.” (wyrok NSA z dnia 20 marca 1996 r., SA/Ka 332/95).

Jeżeli uznamy, że mamy do czynienia z wydatkiem definitywnym, wówczas musimy zbadać czy może on być uznany za celowe – tzn. za poniesiony w celu uzyskania przychodu lub zachowania albo zabezpieczenia źródła przychodu.

Problem w tym, iż w praktyce cały czas toczone są spory o to, jakiego rodzaju powinien być związek wydatku z przychodem aby ten pierwszy mógł być uznany za celowy. Jest to konsekwencją tego, że w żadnym z przepisów prawa podatkowego prawodawca nie zapisał, jak bliski musi być związek wydatku z przychodem aby był on kosztem podatkowy.

Jednocześnie należy wskazać, iż od dłuższego już czasu funkcjonuje wykładnia, w myśl której wydatek wówczas może być uznany za celowy (i jako taki za koszt uzyskania przychodu, o ile nie ma zastosowania wyłączenie z art. 16 ust. 1 u.p.d.o.p.), gdy jest on chociażby w sposób pośredni powiązany z przychodem, który to przychód nie koniecznie został uzyskany, ale który hipotetycznie jest możliwym do osiągnięcia; dodatkowo ważnym jest też to, by wydatki ekonomicznie uzasadnione.

W szczególności w przypadku kosztów pośrednich (tj. takich, które nie są związane z konkretnym uzyskanym przychodem) niezwykle istotną może okazać się właśnie owa ekonomiczna zasadność wydatku.

Analizując wydatek pod kątem jego celowości należy brać pod uwagę intencje i zamierzenia podatnika a nie to, czy faktycznie wygenerował on przychód podatkowy (wystarczy pośredni związek z przychodem).

„(...) W tym miejscu rozważań warto przypomnieć, że koszty (wydatki) należy oceniać pod kątem ich celowości, a więc dążenia do uzyskania przychodu a nie rezultatu jaki przyniosły w postaci konkretnego przychodu. O tym, co jest celowe, potrzebne w prowadzeniu działalności decyduje podmiot prowadzący działalność a nie organ podatkowy. Dlatego należy przyznać racje stronie skarżącej, że organ dokonując oceny ekonomicznej zasadności poniesionych przez skarżącą kosztów z tytułu umowy z dnia 10 marca 1999 r. i kwestionując ich ekonomiczną racjonalność mi użyteczność z perspektywy wiedzy posiadanej niemal 10 lat po dokonaniu transakcji przejęcia Biura (...) od C. S.A., przekroczył uprawnienia wynikające z przepisu art. 15 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych. Słusznie też skarżąca twierdzi że działania Dyrektora IS winny były ograniczyć się tylko do ustalenia celu ponoszonych wydatków, tj. określenia czy w wyniku tego przedsięwzięcia mogły zostać osiągnięte przychody. Taki pogląd jest uzasadniony w świetle treści tezy wyroku Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Warszawie z dnia 23 lipca 2004 r. w którym Sąd stwierdził, że art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych nie upoważnia organów podatkowych do oceny ekonomicznej zasadności działań, które podejmuje podatnik. Brak jest podstaw do tego, aby eliminować określone koszty z powodu ich nieracjonalności czy nieprzydatności. O przydatności oraz racjonalności wydatków decyduje podatnik, uwzględniając także ryzyko gospodarcze swojej działalności.”(wyrok WSA w Gliwicach z dnia 9 marca 2009 r., I SA/Gl 1066/08).

Dokonując klasyfikacji wydatków jako stanowiące koszty podatkowe zawsze trzeba pamiętać o tym, iż cały czas pozostaje aktualny pogląd, według którego przy zaliczeniu do kosztów uzyskania przychodów wydatków ciężar udowodnienia zasadności takiego działania spoczywa na osobie, która z tego faktu wywodzi dla siebie określone skutki prawne, czyli na podatnik (zob. wyrok WSA w Gdańsku z dnia 27 sierpnia 2009 r.).

3.Szkolenia BHP a koszty podatkowe

W przypadku świadczeń na rzecz pracowników w praktyce zwykło przyjmować się, iż celowe są te wydatki, które mają charakter obligatoryjny (jako wynikające z przepisów, umów, regulaminów etc.), lub których celowość podatnik potrafi wykazać uwzględniając okoliczności przekazania świadczenia.

Biorąc pod uwagę treść części pierwszej niniejszego opracowania [Szkolenia BHP – ogólne zagadnienia] należy uznać, iż wydatki jakie pracodawca ponosi organizując dla pracowników szkolenia z zakresu BHP lub nabywając takie usługi są celowe. Już bowiem sam fakt, iż pracodawca musi zapewnić pracownikom tego rodzaju przygotowanie przesądza i decyduje o celowości wydatków związanych z takimi świadczeniami.

Jednocześnie brak w regulacjach art. 16 ust. 1 u.p.d.o.p. wyłączenia, które miałoby zastosowanie w takiej sytuacji decyduje o tym, iż wydatki takie mogą być uwzględnione w rachunku podatkowym po stronie kosztów.

Podobnie rzecz się ma z kosztami szkoleń dla osób zatrudnionych w ramach innych stosunków prawnych niż stosunek pracy, a w przypadku których zlecający ma obowiązek zabezpieczeń odpowiednie warunki pracy. W takich sytuacjach wydatki ponoszone w związku z organizacją lub nabyciem szkoleń mogą być uznane za koszty podatkowe – ważne jednak aby w taki obowiązek wprost wynikał z przepisów prawa albo umowy łączącej strony.

4.Zasady rozliczania kosztów w czasie

Podatnik, który sklasyfikuje wydatki jako stanowiące koszt podatkowy musi ustalić w jakim momencie może uwzględnić je w rachunku podatkowym. Wydatki powinny być zaliczone do kosztów odpowiedniego roku podatkowego, a w trakcie roku miesiąca lub kwartału (chyba, że podatnik opłaca zaliczki na podatek dochodowy w sposób uproszczony). Przypomnieć bowiem należy, że zaniżona zaliczka na podatek dochodowy generują zaległość podatkową.

O tym, w jaki sposób wydatek powinien być rozliczony w czasie najczęściej decyduje jego charakter.

Według ogólnej zasady – ustawodawca nakazuje podzielić koszty na bezpośrednie i pośrednie. Bezpośrednimi są jedynie te koszty, które podatnik może przyporządkować do konkretnego przychodu, jak np. koszty nabycia towarów handlowych. Problem podziału kosztów na bezpośredni i pośrednie, a dokładniej zasady klasyfikacji wydatków jako koszty bezpośrednie zostały w dość precyzyjny sposób opisane w zamieszczonym poniżej orzeczeniu: „Koszty bezpośrednie są to wydatki, które pozostają w związku funkcjonalnym z konkretnymi przychodami osiąganymi przez podatnika. Istota tego związku polega na tym, że poniesienie tych wydatków przyczynia się wprost osiągnięciu konkretnych przychodów składających się na całość przychodów osiąganych przez podatnika w roku podatkowym. Mogą to być koszty określonego rodzaju działalności prowadzonej przez podatnika, a także koszty związane z konkretnymi transakcjami składającymi się na tę działalność.”(wyrok WSA w Warszawie z dnia 10 czerwca 2009 r., III SA/Wa 515/09).

Jeżeli uznamy, że wydatek jest kosztem bezpośrednio powiązanym z przychodem, to wyznaczając moment uwzględnienia wydatku w rachunku podatkowym, należy odwołać się do regulacji art. 15 ust. 4 u.p.d.o.p. Zgodnie z którym, koszty poniesione w latach poprzedzających rok podatkowy oraz są potrącalne w tym roku podatkowym, w którym osiągnięte zostały odpowiadające im przychody.

Dodatkowo ustawodawca zastrzegł, że koszty uzyskania przychodów bezpośrednio związane z przychodami, odnoszące się do przychodów danego roku podatkowego, a poniesione po zakończeniu tego roku podatkowego do dnia:

1)  sporządzenia sprawozdania finansowego, zgodnie z odrębnymi przepisami, nie później jednak niż do upływu terminu określonego do złożenia zeznania, jeżeli podatnicy są obowiązani do sporządzania takiego sprawozdania, albo

2)  złożenia zeznania, nie później jednak niż do upływu terminu określonego do złożenia tego zeznania, jeżeli podatnicy, zgodnie z odrębnymi przepisami, nie są obowiązani do sporządzania sprawozdania finansowego

– są potrącalne w roku podatkowym, w którym osiągnięte zostały odpowiadające im przychody.

Gdyby podatnik poniósł koszty bezpośrednio związane z przychodami, po sporządzeniu sprawozdania lub odpowiednio złożeniu zeznania, koszty powinny być potrącone w roku podatkowym następującym po roku, za który sporządzane jest sprawozdanie finansowe lub składane zeznanie.

Podkreślić trzeba, że w żadnej regulacji prawa podatkowego ani bilansowego nie odnajdziemy definicji pojęcie „dzień sporządzenia sprawozdania”. Zasadnym jest aby podatnik sam, w polityce rachunkowości wyznaczył dzień sporządzenia sprawozdania – korzystając z takiej możliwości podatnik powinien ustalić go w wygodny dla siebie sposób (oczywiście wiążąc je z jakimś wydarzeniem księgowym, np. przekazanie sprawozdania zarządowi). Moment poniesienia kosztu jest wspólnie definiowany zarówno dla kosztów bezpośrednich jak i pośrednich.

Jednocześnie w ust. 4e art. 15 u.p.d.o.p. ustawodawca doprecyzował, że za dzień poniesienia kosztu uzyskania przychodów uważa się dzień, na który ujęto koszt w księgach rachunkowych (zaksięgowano) na podstawie otrzymanej faktury (rachunku), albo dzień, na który ujęto koszt na podstawie innego dowodu w przypadku braku faktury (rachunku), z wyjątkiem sytuacji gdy dotyczyłoby to ujętych jako koszty rezerw albo biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów. Ważnym jest to, i to trzeba wyraźnie podkreślić, że wbrew pojawiającym się niekiedy opiniom, prawodawca wyznaczając moment poniesienia kosztu na potrzeby podatkowe nie wiąże go z momentem ujęcia wydatku w księgach jako kosztu a z samym tylko ujęciem w księgach (np. ujęciem w księgach jest też samo tylko zaksięgowanie wydatku na dajmy na to „szóstkach”). Niestety, z poglądem zaprezentowanym w poprzednim zdaniu nie zawsze zgadzają się przedstawiciele fiskusa, czego przykładem jest interpretacja indywidualna Dyrektora Izby Skarbowej w Bydgoszczy z dnia 10 lipca 2009 r., ITPB3/423-224/09/PS, www.mf.gov.pl, w której zostało stwierdzone:

"(...) Z brzmienia art. 15 ust. 4e ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych wynika jednoznacznie, że ustawodawca uzależnia moment, w którym wydatek staje się kosztem uzyskania przychodów od momentu ujęcia go w księgach zgodnie z zasadami ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (...). Przy czym nie chodzi w tym przypadku o jakiekolwiek ujęcie wydatku w księgach, tylko jego "ujęcie jako kosztu", tzn. uznanie przez podatnika za taki koszt z punktu widzenia przepisów o rachunkowości, przy zachowaniu zasady ostrożności (art. 7 ustawy o rachunkowości), zasady istotności (art. 8 powołanej ustawy) i zasady współmierności przychodów i kosztów (art. 6 wskazanej ustawy).(...)

Reasumując, z treści przywołanych przepisów ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych wynika podstawowa reguła: moment uznania wydatku za koszt podatkowy jest w obecnym stanie prawnym uzależniony od uznania go za taki koszt w ujęciu bilansowym. Skoro wydatki remontowe zgodnie z przyjętymi Międzynarodowymi Standardami Rachunkowości są amortyzowane przez podatnika w określonym z góry okresie, to powinny one w tym samym czasie być kwalifikowane do kosztów uzyskania przychodów dla celów podatkowych. Co do zasady, stanowi o tym art. 15 ust. 4e ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych. (...)"

W powołanej interpretacji organ zaznaczył, że prawodawcy definiującemu moment poniesienia kosztu chodziło o ujęcie wydatku w księgach jako kosztu.

Tymczasem z samego przepisu wynika zgoła coś innego. Skoro bowiem w tym samym przepisie ustawodawca raz zapisał „ujęto koszt w księgach rachunkowych (zaksięgowano)” a zaraz później „z wyjątkiem sytuacji gdy dotyczyłoby to ujętych jako koszty rezerw albo biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów”, przy czym pomiędzy kosztami podatkowymi a bilansowymi nie ma znaku równości (bo koszty podatkowe są definiowane w art. 15 ust. 1 u.p.d.o.p.), to brak jest podstaw do tego aby uznać, że w pierwszym sformułowaniu również mowa jest o ujęciu wydatku „jako kosztu”.

W przypadku kosztów bezpośrednich podatnik musi rozliczyć w czasie koszty w pośredni sposób powiązane tylko z przychodem. Otóż w przypadku takich – według art. 15 ust. 4d u.p.d.o.p. – rozliczenie w czasie powinno być dokonane w dacie poniesienia.

Uwzględniając koszty pośrednie w rachunku podatkowym podatnik musi pamiętać o tym, że dotyczą okresu przekraczającego rok podatkowy, a nie jest możliwe określenie, jaka ich część dotyczy danego roku podatkowego, w takim przypadku stanowią koszty uzyskania przychodów proporcjonalnie do długości okresu, którego dotyczą. Zaznaczyć jednak trzeba, że takie rozliczenie w czasie musi być dokonane po analizie podatkowej – mam tutaj na myśli to, że samo tylko rozliczenie kosztu w czasie na potrzeby bilansowe (rozliczenia międzyokresowe czynne) nie zawsze musi oznaczać rozłożenie kosztu w czasie na potrzeby podatkowe. Nakazując rozkładanie kosztów w czasie prawodawca odwołał się jedynie do lat podatkowych całkowicie pozostawiając poza regulacjami u.p.d.o.p kwestię zaliczania do kosztów tego rodzaju wydatków w trakcie roku. Omówienie rozliczania kosztów w czasie z uwagi na ich bezpośredni lub pośredni związek z przychodem nie wyczerpuje w całości zagadnienia ujmowania kosztów w czasie.

Dla wielu kategorii wydatków ustawodawca przewidział szczególne metody rozliczania kosztów w czasie. Niewątpliwie szczególną metodą rozliczania kosztów w czasie jest amortyzacja.

Ważnym przy tym jest to, że raz przyjęta metoda amortyzacji musi być stosowana przez cały okres amortyzacji (ale zmiany metody nie stanowi podwyższenie lub obniżenie stawki amortyzacji w ramach metody liniowej).

Z kolei przy amortyzacji wartości niematerialnych i prawnych podatnik ustala stawkę na podstawie art. 16m u.p.d.o.p., w którym wyznaczone zostały minimalne okresy amortyzacji i za jej pomocą wyznacza się odpisy – co do zasady – zaliczane do kosztów podatkowych.

Ze względu na to, że amortyzacja to nic innego jak szczególna metoda ujmowania kosztów w czasie, przy zaliczaniu ich do kosztów podatnik musi uwzględniać nie tylko wyłączenia z kosztów właściwe dla amortyzacji ale również te o charakterze ogólnym (np. dotyczące reprezentacji).

Ponadto, w art. 16d ust. 1 u.p.d.o.p. wskazane zostało, że podatnicy mogą nie dokonywać odpisów amortyzacyjnych od składników majątku trwałego (od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych), których wartość początkowa określona zgodnie z art. 16g u.p.d.o.p. nie przekracza 3500 zł; wydatki poniesione na ich nabycie stanowią wówczas koszty uzyskania przychodów w miesiącu oddania ich do używania.
Ważnym jest to, że w takich przypadkach żadnego znaczenia nie ma moment poniesienia kosztu czy to jakiego rodzaju jest to koszt: bezpośredni czy pośredni. Wydatek na nabycie takiego składnika majątku może być uwzględniony w kosztach (o ile podatnik nie dokonuje odpisów amortyzacyjnych) tylko w jednym, konkretnym, miesiącu: w miesiącu oddania rzeczy lub prawa do używania.

Z tym jednak, że od 2009 r. środki trwałe i wartości niematerialne i prawne, wobec których został zastosowany przepis art. 16d ust. 1 u.p.d.o.p. powinny być ujmowane w ewidencji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.

Podobnie podział na koszty bezpośrednie i pośrednie nie ma znaczenia w odniesieniu do kosztów zaniechanych inwestycji – są one potrącane w dacie zbycia inwestycji lub ich likwidacji (art. 15 ust. 4f u.p.d.o.p.).

Kolejną kategorią wydatków, w przypadku których charakter ich związku z przychodem (pośredni, bezpośredni) nie ma znaczenia są świadczenia dla pracowników. Otóż bowiem, w art. 15 ust. 4g u.p.d.o.p. prawodawca wskazał, że należności z tytułów, o których mowa w art. 12 ust. 1 i 6 ustawy z dnia 26 lipca 1998 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych - czyli głównie świadczenia na rzecz pracowników generujące przychód ze stosunku pracy, oraz zasiłki pieniężne z ubezpieczenia społecznego wypłacane przez zakład pracy stanowią koszty uzyskania przychodów w miesiącu, za który są należne, pod warunkiem że zostały wypłacone lub postawione do dyspozycji w terminie wynikającym z przepisów prawa pracy, umowy lub innego stosunku prawnego łączącego strony. W przypadku uchybienia temu terminowi do należności tych stosuje się art. 16 ust. 1 pkt 57 u.p.d.o.p. czyli są kosztem w dacie wypłaty lub postawienia do dyspozycji pracownika.

Szczególne zasady zaliczania w czasie do kosztów przewidziane zostały również dla składek na ubezpieczenia społeczne z tytułu należności, o których mowa w art. 15 ust. 4g u.p.d.o.p. (czyli świadczenia na rzecz pracowników), w części finansowanej przez płatnika składek 2 , składki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, z zastrzeżeniem art. 16 ust. 1 pkt 40, stanowią koszty uzyskania przychodów w miesiącu, za który należności te są należne, pod warunkiem że składki zostaną opłacone:

1)  z tytułu należności wypłacanych lub postawionych do dyspozycji w miesiącu, za który są należne - w terminie wynikającym z odrębnych przepisów,

2)  z tytułu należności wypłacanych lub postawionych do dyspozycji w miesiącu następnym, w terminie wynikającym z przepisów prawa pracy, umowy lub innego stosunku prawnego łączącego strony - nie później niż do 15 dnia tego miesiąca.

Szczególne zasady uwzględniania w czasie po stronie kosztów podatkowych przewidziane zostały również dla kosztów prac rozwojowych, które mogą być uwzględniane w rachunku podatkowym:

1)  w miesiącu, w którym zostały poniesione albo począwszy od tego miesiąca w równych częściach w okresie nie dłuższym niż 12 miesięcy, albo

2)  jednorazowo w roku podatkowym, w którym zostały zakończone, albo

3)  poprzez odpisy amortyzacyjne dokonywane zgodnie z art. 16m ust. 1 pkt 3 od wartości niematerialnych i prawnych, o których mowa w art. 16b ust. 2 pkt 3 u.p.d.o.p.

Oprócz tego w odniesieniu do dużej grupy wydatków, ustawodawca – niekiedy chyba nie do końca świadomie – w rzeczywistości uregulował zagadnienie rozliczania w czasie poprzez przepisy art. 16 ust. 1 u.p.d.o.p. (czyli w przepisach wyłączających wydatki z kosztów, np. art. 16 ust. 1 pkt 8 u.p.d.op.). Należy jednak pamiętać o tym, iż podstawową funkcją regulacji art. 16 u.p.d.o.p. jest wyłączenie wydatków z kosztów podatkowych a dopiero, niejako „przy okazji”.

5.Rozliczanie w czasie koszów organizacji szkoleń BHP
Może wydawać się, że koszty organizacji szkoleń BHP powinny być rozliczane w czasie w sposób właściwy dla świadczeń, które generują po stronie pracowników przychód ze stosunku pracy. Jednak moim zdaniem tak nie jest. Wskazać bowiem należy, że szkolenia BHP jako realizowane faktycznie na potrzeby pracodawcy – bo to on wypełnia tym samym ciążący na nim obowiązek przygotowania pracownika do wykonywania pracy i zapewnienia mu odpowiednich warunków pracy – nie generują po stronie pracownika przychodu ze stosunku pracy. W konsekwencji wydatki jakie ponosi pracodawca kupując lub organizując szkolenia, jako koszty pośrednie powinny być uwzględnione w rachunku podatkowym w dacie ich poniesienia.

