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Streszczenie: W artykule przedstawiono procedury wdrazania systemu zarzadzania bezpieczen-
stwem i higieng pracy (SZBHP) w oparciu o norm¢ PN-N-18001:2004 na przyktadzie dziatu ad-
ministracji w firmie ustugowej. Dokonano analizy stanu aktualnego w tej firmie w obszarze BHP,
identyfikujac szereg dysfunkcji, co stanowito podstawe do opracowania niezbednych dokumentow
i opisu procedur.

Stowa kluczowe: system, zarzadzanie, bezpieczenstwo i higiena pracy.

Abstract: The article presents procedures for implementation of the Occupational Health and Safety
Management System (OHSMS) based on the PN-N-18001:2004 norm, illustrated with an example of
the administration department in the service company. Performed analysis of the current company
situation in the OHS area allowed for identification of a number of dysfunctions, which formed the
basis for drafting necessary documents and description of procedures.

Keywords: system, management, Occupational Health and Safety.

Wstep

Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP) to dziedzina wiedzy zajmujaca si¢
ksztaltowaniem wilasciwych warunkow pracy. Niedociagnigcia, bledy w tej dziedzinie
mogg skutkowac zdarzeniami majacymi niepozadany wplyw na pracownika. Organy
ustawodawcze przywigzuja duza wage do zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy (Raczkowski, 2009, s. 32). Wérdd zrodet prawa dotyczacych BHP
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wyrdzniamy akty prawne powszechnie obowigzujace i pozaprawne (nieokreslone
w prawie), do ktorych zaliczamy np. zasady BHP, czyli reguly bezpiecznego poste-
powania wymagane przy wykonywaniu okreslonej pracy (czynnosci), wynikajgce
z doswiadczenia oraz przestanek naukowych i technicznych (http://www.ciop.pl,
10.06.2016). Bardzo waznym elementem kontroli warunkdw pracy jest zaktadowa
stuzba BHP'. Wprowadzenie sprawnie dziatajacego SZBHP pozwala systematyzowaé
nie tylko procedury, lecz takze dzialania prewencyjne. W przypadku SZBHP nie
istnieje jednolity miedzynarodowy wzorzec, gdyz ISO dotychczas nie wprowadzita
tego systemu zarzgdzania jako standardu, ale mozna go wdrozy¢ zgodnie z norma
PN-N-18001:2004” lub BS OHSAS 18001:2007 (z ang. Occupational Health And
Safety Assessment Series) (www.wiedza.pkn.pl, s. 12-14, 10.06.2016)°. Ponizej
przedstawiono analize opartg o strukture i wymagania PN.

W ramach niniejszego opracowania zaprezentowano procedury wdrazania
SZBHP* w grupie pracownikéw administracyjnych, poprzedzone przegladem wstep-
nym umozliwiajgcym identyfikacje uchybien i niespetniania wymagan, co utatwito
weryfikacje celéw planowania. Pracownicy administracyjni swoje zadania wykonuja
bezpoérednio w pomieszczeniach biurowych, zamknietych®. Rozpietoéé tych zadan
jest do$¢ szeroka, ale dzialalno$¢ stuzb BHP w tym obszarze nie jest zbyt aktywna.
Pomimo tego, na pracodawcach zatrudniajacych pracownikdéw administracyjnych
spoczywa wiele obowigzkéw w dziedzinie BHP.

W literaturze wystepuje wyrazny niedosyt tego typu opracowan, bowiem nie
ma jednoznacznych wymagan w metodzie podejscia do planowania i wdrazania
w SZBHP, aczkolwiek szeroko prezentowane sg wytyczne w zakresie wymagan
dla pomieszczen i stanowisk administracyjnych (Dylag, 2013) oraz wiele innych
(http://www.znamibezpiecznie.pl, 16.06.2016; http://www.poradnik.wfirma.pl,
1.06.2016; http://www.bhp.abc.com, 10.06.2016).

1. Analiza aktualnego stanu BHP w dziale administracji

w firmie uslugowej

Jako obiekt badan wybrano dzial administracji w firmie ustugowej. W celu
zapoznania si¢ ze stanem faktycznym BHP w tej firmie dokonano tzw. przegladu

Jezeli pracodawca zatrudnia wiecej niz stu pracownikéw, to ma obowigzek stworzenia stuzby BHP.

Polska Norma ukierunkowana jest na stanowiska pracy w danym zakladzie.

Norma OHSAS ukierunkowana jest na organizacj¢ oraz wspotpracujacych kontrahentéw, wykorzystywana
jest w ponad 80 krajach i uznawana za wiodacg na $wiecie norme definiujaca wymagania w zakresie SZBHP.
W 2013 roku utworzono komitet projektowy ISO/PC 283 do opracowania normy ISO 45001. Po jej opubli-
kowaniu (rok 2016/2017) ISO 45001 bedzie pierwsza norma ISO poswiecona SZBHP i bedzie kompatybilna
z normami ISO 9001 i ISO 14001.

W wielu przedsiebiorstwach dzialania sg ograniczone do poprawy warunkéw pracy, uwzgledniaja z reguty
dziatania techniczne majace charakter dorazny.

Cechg charakterystyczna pracy biurowej jest jej niematerialny produkt, ktéry powstaje w procesie pozy-
skiwania i przetwarzania informacji, bedac podstawa réznego typu decyzji i prognoz. Stanowiskiem pracy
administracyjno-biurowej jest przestrzen pracy wraz z wyposazeniem w $rodki i przedmioty pracy.
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wstepnego’, z aktywnym udzialem pracownikéw. W tym celu przeprowadzono
badania w postaci kwestionariusza ankiety z 17 pytaniami, na grupie 76 pracow-
nikow wykonujacych prace biurows.

Celem badania byta ocena postrzegania przez pracownikéw problematyki BHP.
Problemem badawczym pracy bylo ustalenie, czy dzialania kierownictwa firmy
w zakresie stanu BHP nalezy uznac za wystarczajace.

Na tej podstawie postawiono nastepujace hipotezy:

H.1. Pracownicy s3 zainteresowani problematyka BHP w firmie.

H.2. Kierownictwo angazuje sie¢ w zapewnienie wlasciwego stanu BHP w firmie.

Przeprowadzona analiza wynikéw badan wskazuje, ze kierownictwo firmy
dopelnia niezbednych formalnosci w tym obszarze, jednak osoby zatrudnione
w tym dziale nie sg szczegolnie zainteresowane problematyka BHP.

Nastepnie, za pomocg tzw. listy kontrolnej podstawowej PIP, okreslono,
czy dzialania w zakladzie pracy sg zgodne z obowigzujacym prawem oraz czy wy-
stepujg nieprawidlowosci, a jesli tak, to w jakich obszarach (tabela 1).

Tabela 1. Analiza stanu BHP

1. Szkolenia pracownikéow

Czy pracownikéw poddano szkoleniom wstepnym (instruk- Tak - pracownicy odbywaja
taz ogdlny i stanowiskowy)? szkolenia wstepne, ktore

sg realizowane na biezaco
podczas przyjmowania

do pracy.
Czy pracownikéw poddano szkoleniom podstawowym Tak - wszyscy pracownicy
i okresowym? posiadaja szkolenia okresowe.
Szkolenia okresowe
wykonywane sg przez firme
zewnetrzng.
2. Badania lekarskie
Czy pracownicy zostali poddani wstepnym badaniom lekar- Tak — wszyscy pracownicy
skim? posiadaja aktualne orzeczenia
lekarza medycyny pracy
dopuszczajace ich do pracy.
Czy pracownicy zostali poddani okresowym badaniom lekar- Tak
skim?
Czy pracownicy zostali poddani kontrolnym badaniom le- Nie - nie bylo takiej koniecz-
karskim? nosci.

®  Wskazana wyzej norma nie zobowigzuje do przeprowadzania przegladu wstepnego przed wdrozeniem sys-

temu zarzadzania BHP, bowiem jest to dziatanie jednorazowe, a nie staly element systemu.
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Tabela 1. Analiza stanu BHP - cigg dalszy

3. Ocena ryzyka zawodowego

s wlasciwie oznakowane, zabezpieczone, ogrodzone?
Czy zachowane sg czysto$¢ i porzadek?

Czy pracodawca przeprowadzit i udokumentowat ocene Nie
ryzyka zawodowego?
Czy pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku Nie
zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang przez nich pracg?
Czy zaklad pracy prowadzi rejestr wypadkow przy pracy? Tak
Czy pracodawca podejmuje przedsiewzigcia majace na celu Tak
ograniczenie zagrozenia?

4. Obiekty i pomieszczenia pracy
Czy obiekty i pomieszczenia pracy spelniaja wymagania Tak
pod wzgledem wysokosci, powierzchni i kubatury
w zalezno$ci od stosowanej technologii, rodzaju prac,
liczby pracownikéw i czasu ich przebywania?
Czy uzytkowane obiekty i pomieszczenia pracy s3 Tak
we wlasciwym stanie technicznym?
Czy miejsca niebezpieczne w obiektach i pomieszczeniach Tak

5. Zaplecze higieniczno-sanitarne

Czy pracodawca zapewnil pomieszczenia higieniczno-
-sanitarne zgodnie z przepisami BHP?

Tak - wszyscy pracownicy
majg do dyspozycji
pomieszczenia socjalne
ogolnodostepne

i oznakowane.

Czy pomieszczenia higieniczno-sanitarne sg wyposazone Tak
zgodnie z przepisami BHP?
Czy pracodawca zapewnil pracownikom $rodki higieny Tak
osobistej?

6. Wentylacja, ogrzewanie, oswietlenie
Czy w pomieszczeniach jest zapewniona wymiana powietrza? Tak

Czy w pomieszczeniach pracy zapewniono temperature
zgodnie z przepisami BHP?

Tak, w niektorych
pomieszczeniach w okresie
upaléw moze by¢ goraco

zgodnie z przepisami BHP?

(brak klimatyzacji).
Czy w pomieszczeniach pracy zapewniono oswietlenie Tak
dzienne zgodnie z przepisami BHP?
Czy w pomieszczeniach zapewniono o$wietlenie elektryczne Tak
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Tabela 1. Analiza stanu BHP - cigg dalszy

6. Wentylacja, ogrzewanie, o$wietlenie

Czy w pomieszczeniach i na stanowiskach pracy, w ktérych Nie

w razie awarii moga wystapic zagrozenia, zapewniono

oé$wietlenie awaryjne (bezpieczenstwa, ewakuacyjne)?

Czy pracodawca posiada wyniki pomiaréw o$wietlenia? Tak

7. Stanowiska i procesy pracy

Czy opracowano i udostepniono instrukcje BHP dotyczace Nie

prowadzonych prac?

Czy opracowano wykaz prac niebezpiecznych? Nie

Czy zapewniono zgodne z przepisami dojscia do stanowisk Tak

pracy?

Czy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku Nie

zapewniono wolng powierzchnie i przestrzen dostosowana

do rodzaju wykonywanych czynnosci?

Czy sa stosowane wlasciwe znaki i barwy bezpieczenstwa? Tak
8. Maszyny i urzadzenia techniczne

Czy opracowano i udostepniono do stalego korzystania Nie

instrukcje BHP dotyczace obstugi urzadzen?

Czy uzytkowane urzadzenia maja odpowiednie urzadzenia Tak

ochronne?

Czy uzytkowane urzadzenia s3 w odpowiednim stanie
technicznym?

Tak - narzedzia sg
konserwowane i serwisowane
przez firme zewnetrzng.

Czy uzytkowane urzadzenia sa oznakowane znakami Tak
i barwami bezpieczenstwa?
Czy urzadzenia posiadaja certyfikat na znak bezpieczenstwa Tak

lub deklaracje zgodnosci?

Czy uzytkowane urzadzenia posiadajg opracowang w jezyku
polskim dokumentacj¢ techniczno-eksploatacyjng?

Tak - dokumentacja jest do-
stepna na stanowiskach pracy,
gdzie wystepuja te urzadzenia.

9. Urzadzenia i instalacje energetyczne

Czy instalacje i urzadzenia elektryczne majg zapewniong Tak
ochrong przed dotykiem bezposrednim?

Czy skutecznos¢ ochrony przeciwporazeniowej przed Tak
dotykiem posrednim zostala potwierdzona pomiarami?

Czy urzadzenia i instalacje elektryczne i energetyczne Tak

sa wlasciwie opisane i oznakowane?
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Tabela 1. Analiza stanu BHP - cigg dalszy

9. Urzadzenia i instalacje energetyczne

Czy urzadzenia i instalacje elektryczne sg wlasciwie
zabezpieczone?

Czgsciowo - podczas kontroli
stanu BHP stwierdzono kilka
uszkodzonych gniazdek elek-
trycznych.

10. Transport

Czy opracowano instrukcje w zakresie transportu
wewnatrzzaktadowego?

Nie

Czy przestrzegane s3 normy przy przemieszczaniu ciezaréw
w transporcie recznym?

Tak - podczas kontroli nie
stwierdzono przenoszenia
przedmiotéw ciezszych, niz
wynika z przepisow.

Czy drogi komunikacyjne sg dostosowane do srodkéw Tak
transportu wewnetrznego oraz przewozonego fadunku?

Czy drogi, przejscia komunikacyjne utrzymywane sa Tak
we wlasciwym stanie technicznym?

Czy drogi transportowe i przejscia s3 wlasciwie oznakowane? Nie

Czy $rodki transportu zaktadowego s3 w odpowiednim stanie
technicznym?

W zakladzie brakuje srodkow
do transportu zakladowego.

Czy stosowane sa sprawne srodki i urzadzenia pomocnicze
do transportu?

jw.

11. Ochrona przeciwpozarowa

Czy zaklad posiada ogdlnodostepne $rodki ochrony
przeciwpozarowe;j?

Tak - firma wyposazona jest
w gasnice proszkowe, ktdre sg
wyraznie oznakowane.

Czy $rodki ochrony przeciwpozarowej s regularnie
kontrolowane i konserwowane?

Tak

Czy drogi ewakuacyjne sa wlasciwie oznakowane?

Tak - posiadaja wymagane
prawem znaki koloru zielo-
nego.

Czy drogi ewakuacyjne nie sa zablokowane?

Czes¢ korytarzy zastawiona
szafkami.

12. Magazynowanie

Czy opracowano w zaktadzie i udostgpniono pracownikom in-
strukcje dotyczace magazynowania i skladowania przedmiotow?

Tak
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Tabela 1. Analiza stanu BHP - cigg dalszy

12. Magazynowanie

Czy stosowane w zakladzie leki sg wlasciwie przechowywane Tak
i mozliwa jest ich szybka identyfikacja, sprawdzenie terminu

waznosci?

Czy magazyny i sklady sa przystosowane do rodzaju sktado- Tak

wanych przedmiotéw?

Czesciowo - podczas kontroli
stwierdzono nieuzywane
przedmioty wystawiane

na korytarz.

Czy przedmioty sg wlasciwie skladowane i magazynowane?

Tak — wszystkie leki sg
sktadowane w zamknietych
szafkach.

Czy materialy niebezpieczne, w tym niektdre leki,
sa sktadowane we wlasciwy sposéb wykluczajacy
dostep do nich przez niepowotane osoby?

13. Funkcjonowanie stuzby BHP

Czy pracodawca utworzyt stuzbe BHP? Tak
Czy stuzba BHP zostala prawidlowo zorganizowana? Tak
Czy stuzba BHP dokonuje przegladu oraz oceny stanu Tak
bezpieczenstwa i higieny pracy w przedsigbiorstwie?

Czy pracodawca uwzglednia wnioski ztozone Tak
przez stuzbe BHP?

Zrédto: opracowano na podstawie listy kontrolnej podstawowej PIP

Kolejnym krokiem byta analiza zagrozen i ocena ryzyka, na ktére narazona jest
ta grupa pracownikow. W analizie tej wykorzystano skale tréjstopniows (tabela 2).

Tabela 2. Szacowanie ryzyka w skali tréjstopniowej

Prawdo- Skutek
podobiefistwo Maly Sredni Duzy
Mate Ryzyko male Ryzyko male Ryzyko $rednie
Srednie Ryzyko male Ryzyko s$rednie Ryzyko duze
Duze Ryzyko $rednie Ryzyko duze Ryzyko duze

Zrédto: PN-N-18002

Wyniki tej analizy przedstawiono w tabeli 3.




Tabela 3. Szacowanie ryzyka zawodowego

Zagrozenia

Przyczyny zagrozen

Mozliwe skutki zagrozenia

Sposoby zmniejszenia ryzyka

Skaleczenia, zranienia

Ostre krawedzie, nozyczki,
Zszywacze.

Rany rak.

Wzmozona uwaga.

Przecigzenie uktadu ruchu

Reczne prace transportowe,
przenoszenie akt, materialow
biurowych.

Choroby ukfadu ruchu, zme-
czenie, zwyrodnienia, nadwy-
rezenia miesni.

Przestrzeganie norm podnoszenia,
prawidfowa postawa przy podnosze-
niu, korzystanie z wozka.

Porazenie pradem

Niesprawna instalacja elek-
tryczna, uszkodzone urza-
dzenia elektryczne, dotykanie
urzadzen elektrycznych mo-
krymi rekami.

Smier¢, utrata przytomno$ci,
zawal serca, oparzenia. Nalezy
zwrdci¢ uwage na fakt, ze naj-
ciezsze mozliwe skutki sg bar-
dzo mato prawdopodobne, to-
tez skutki tego zagrozenia okre-
§lono jako $rednie.

Odpowiednia i sprawna instalacja
elektryczna, stosowanie wylacznie
sprawnych urzadzen zasilanych ener-
gia elektryczna, wzmozona uwaga.

Wymuszona pozycja ciata

Korzystanie z komputera oraz
sprzetu biurowego wymusza-
jacego pozycje ciala.

Choroby ukfadu ruchu, zme-
czenie, dyskomfort.

Korzystanie z ergonomicznych krze-
sel, zmienianie ustawienia ciata, ro-
bienie przerw w pracy.

Zmeczenie wzroku

Korzystanie z monitoréw ekra-
nowych (komputer).

Zmeczenie, dekoncentracja,
pogorszenie wzroku, béle glo-

wWy.

Robienie przerw w pracy (5 minut
na kazdg godzing pracy z monito-
rem ekranowym), prawidiowe usta-
wienie monitoré6w wzgledem okien,
dobre o$wietlenie miejsca pracy
(min. 500 Ix).

Poparzenie

Kontakt z goracymi przedmio-
tami i urzadzeniami, np. z ku-
chenka, czajnikiem.

Poparzenia dloni i rgk.

U

U

Wzmozona uwaga, stosowanie wy-
tacznie sprawnych urzadzen, ew. ko-
rzystanie z zabezpieczenn w postaci
rekawic kuchennych.

vce
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Halas

Glos$na praca urzadzen po-
trzebnych w procesie pracy.

Zmeczenie, rozkojarzenie.

Zwracanie uwagi na stan techniczny
urzadzen, w razie koniecznosci pro-
wadzenie kontroli poziomu halasu,
robienie przerw w pracy.

Tonery do kopiarek
i drukarek

Kontakt z substancjami che-
micznymi bedacymi skfadni-
kami tonera w przypadku jego
rozszczelnienia.

Alergie skdérne oraz oddecho-
we, gorsze samopoczucie.

Wzmozona uwaga podczas wymienia-
nia toneréw w urzadzeniach drukuja-
cych. Pracownicy nie moga we wia-
snym zakresie regenerowac zuzytych
toneréw. Zuzyte tonery powinny by¢
trzymane i utylizowane zgodnie z za-
leceniami producenta.

Pozar

Korzystanie z otwartego ognia
w obecnosci materialéw o cha-
rakterze tatwopalnym.

Obrazenia calego ciata, popa-
rzenia, $mierc.

Zakaz korzystania z otwartego ognia
na terenie calej firmy, a w szczegdlno-
$ci w pomieszczeniach, w ktorych wy-
stepuja materialy tatwopalne.

Sliskie podtogi

Potknigcie si¢ lub poslizgniecie
skutkujace upadkiem na tym
samym poziomie.

Potluczenia, zwichniecia, lek-
kie ztamania.

Zwracanie uwagi na stan podtégina-
wierzchni, po ktérych porusza sig pra-
cownik, oznaczanie nawierzchni mo-
krych podtog.

Drabiny

Upadek z drabiny (np. podczas
brania dokumentéw z gérnych
potek regatéw).

Pottuczenia, zwichniecia, zla-
mania kosci.

Korzystanie wylacznie z atestowanych
drabin. Rozkladanie drabin wylacz-
nie na rownym, stabilnym podtozu,
korzystanie z asekuracji innych pra-
cownikdéw.

Stres

Duza odpowiedzialno$¢ zwia-
zana z pracg na danym stano-
wisku.

Depresja, problemy natury psy-
chiczne;j.

Zrédto: opracowanie wlasne na podstawie dokumentacji firmy
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W ocenie ryzyka nie stwierdzono zagrozen, ktorych ryzyko okreslane jest jako
duze. Oznacza to, ze na danych stanowiskach nie wystepuje nieakceptowane ryzy-
ko. Natomiast gléwng grupe istniejacych zagrozen stanowia dolegliwosci mogace
wystapi¢ w zwigzku z nieergonomicznymi miejscami pracy. Do mozliwych skutkéw
nalezy w tym przypadku zaliczy¢ nadmierne obcigzenia uktadu mie$niowo-szkie-
letowego, bole, zmeczenie. Konieczne jest zatem zapewnienie takich dziatan, aby
ten poziom ryzyka zmniejszy¢.

Uzyskane w ten sposéb informacje stanowig podstawe do opracowania planu
wdrazania SZBHP badz dzialan korygujacych’ majacych na celu wyeliminowanie
stwierdzonych niezgodnosci. Powyzsze uwarunkowania nalezy zapisa¢ w doku-
mentach BHP, do ktérych naleza:

— deklaracja polityki BHP,

— cele i plany dziatan w zakresie BHP,

~ zarzadzenia, procedury, instrukcje®.

2. Koncepcja wdrazania Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
i Higiena Pracy

2.1. Polityka BHP

Kierownictwo, bedac swiadome odpowiedzialnosci za ten stan, jest gotowe
przedsiewzia¢ konkretne i zdecydowane dziatania majace na celu stale doskonalenie
stanu BHP w firmie, bowiem najwazniejszg wartos$cig dla firmy jest bezpieczenstwo
i zdrowie wszystkich pracownikéw. Wyrazem tego jest przedstawiona ponizej lista
zobowigzan:

1. Kierownictwo firmy zobowiazuje si¢ do przestrzegania wszelkich przepiséw

prawa i norm dotyczacych BHP.

2. Kierownictwo firmy i stuzba BHP sg stale otwarte na wszelkie pomysly
i koncepcje doskonalenia stanu BHP w firmie.

3. Kierownictwo firmy oraz stuzba BHP stale dazy do aktywizowania, uswia-
damiania oraz rozwijania pracownikéw w dziedzinie BHP.

4. Gléwnymi celami sa:

a) zapobieganie wypadkom przy pracy,
b) zapobieganie chorobom zawodowym.

5. Celem dodatkowym jest stale ograniczanie do mozliwie niskiego poziomu
czestotliwosci wystepowania zdarzen potencjalnie wypadkowych oraz eks-
pozycji na czynniki szkodliwe, ktére moga potencjalnie wywota¢ chorobe
zawodowa.

Jesli firma nie zamierza wprowadzaé systemu zarzadzania BHP, to jest zobligowana przepisami prawa
do ochrony pracy.

W niektérych firmach sporzadzana jest ksiega BHP, jednak nie jest to dokument obligatoryjny przy wdraza-
niu systemu zarzgdzania BHP zgodnego z wymaganiami zawartymi w polskiej normie PN-N-18001.
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6. Kierownictwo zobowigzuje si¢ do informowania wszystkich zaintereso-
wanych podmiotéw o zagrozeniach, ktédre moga wystapi¢, i o srodkach
zastosowanych, aby im zapobiegac.

7. Opisywany proces jest ciagly, przez co stan BHP ma by¢ wprowadzany na
stale wyzszy poziom.

Firma zobowiazuje si¢, ze dzialania te beda wdrazane w ramach SZBHP
opartego na wymaganiach i zaleceniach aktualnych krajowych i miedzynarodo-
wych norm. System ten bedzie stale oceniany i doskonalony, aby mozliwie w pelni
realizowal zalozenia tej polityki.

2.2. Zaplanowane cele w zakresie BHP

Ponizej przedstawiono liste celéw opracowanych na podstawie przedstawionej
analizy stanu BHP, okreslono takze termin wykonania zaplanowanych dzialan oraz

osoby za nie odpowiedzialne (tabela 4).

Tabela 4. Zaplanowane cele w zakresie BHP

Kategoria celéw Cele Termm. Odpowiedzialny
wykonania

Przestrzeganie Wykonanie analizy i oceny ryzyka | Wrzesien | Specjalista ds. BHP

przepisdw praw- zawodowego. 2016r.

nych dotyczacych

BHP. Sprawdzenie wymaganych prawem | Wrzesien | Dyrektor
kwalifikacji pracownikéw. W razie 2016 .
koniecznosci uzupelnienie ich.
Opracowanie wykazu prac szczegol- | Wrzesien | Specjalista ds. BHP
nie niebezpiecznych. 2016 .
Wykonanie instrukcji BHP dotycza- | Pazdziernik | Specjalista ds. BHP
cych wykorzystywanego sprzetu, na- 2016 .
rzedzi oraz wykonywanych prac.
Opracowanie regulaminu transportu | Pazdziernik | Specjalista ds. BHP,
wewnetrznego. 2016 . dyrektor
Wydzielenie pomieszczenia przezna- | Grudzien | Dyrektor, specjali-
czonego na warsztat konserwatora. 2016 . sta ds. BHP

Poprawienie sta- | Przeprowadzenie kontroli stanuele- | Pazdziernik | Specjalista ds. BHP

nu bezpieczenstwa | mentdw instalacji elektrycznej oraz 2016 .

i higieny pracy oraz | dokonanie niezbednych napraw.

zapobieganie wy-

padkom przy pracy.
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Tabela 4. Zaplanowane cele w zakresie BHP

Kategoria celow Cele Termln. Odpowiedzialny
wykonania
Poprawienie stanu | Zamontowanie wyciggu nad blatem | Listopad Dyrektor
bezpieczenstwa stuzacym do segregowania lekow 2016 1.
i higieny pracy dla pensjonariuszy.
oraz zapobieganie
wypadkom Oznaczenie drogi przeznaczonej Listopad Specjalista
PLA [P dla dostawcow. 2016 1. ds. BHP
Zakup wézkow przeznaczonych Listopad Dyrektor,
do transportu wewnetrznego. 2016 1. specjalista ds. BHP
Usunigcie niepotrzebnych przed- Listopad Specjalista
miotéw utrudniajacych poruszanie 2016 . ds. BHP
z korytarzy i drég ewakuacyjnych.
Poinformowanie Poinformowanie pracownikéw o wy- | Grudzien Specjalista
zainteresowanych | nikach przeprowadzonych analiz 2016 . ds. BHP
stron i ocen ryzyka oraz o podjetych dzia-
o zagrozeniach taniach minimalizujacych ryzyko.
i sposobach
zapobiegania. Poinformowanie pracownikow Grudzien Specjalista
o wynikach badan i pomiaréw. 2016 . ds. BHP

Zrédlo: opracowano na podstawie przeprowadzonej kontroli stanu BHP w firmie

Powyzsze cele nalezy weryfikowa¢, na biezaco uaktualnia¢ i wytycza¢ nowe
cele, zgodnie z zasadg cigglego doskonalenia.

2.3. Procesy w realizacji polityki BHP

W ramach realizacji polityki BHP wyszczegdlniono nastepujace procesy:
identyfikacja zagrozen oraz ocena ryzyka zawodowego,
identyfikacja wymagan prawnych,
harmonogram realizacji celéw,
szkolenia.

Poszczegdlne czynnosci w ramach tych proceséw przedstawiono w tabe-
lach 5,6,718.
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Tabela 5. Identyfikacja zagrozeni oraz ocena ryzyka zawodowego
Wejscie Dzialanie Osoba Wyjscie
Decyzja Dyrektor powoluje zesp6t majgcy na celu | Dyrektor | Powolanie ze-
0 opracowaniu opracowanie oceny ryzyka zawodowego. Ze- spotu ds. oce-
oceny ryzyka spol musi skladacd sie ze specjalisty ds. BHP, ny ryzyka za-
zawodowego. pracownikéw zajmujacych oceniane sta- wodowego.
nowisko.
Powotanie Specjalista ds. BHP zbiera informacje do- Zespot Dane o po-
zespolu tyczace fizycznego stanowiska pracy oraz | ds.oceny | tencjalnych
ds. oceny ryzyka | zadan, ktére sg na nim realizowane. W ra- ryzyka zagrozeniach
zawodowego. mach tego dziatania uzyskuje si¢ informacje | zawodowego | wystepujacych
o maszynach i urzadzeniach znajdujacych na danym
sie na stanowisku, stosowanych $rodkach stanowisku
chemicznych i innych substancjach niebez- pracy.
piecznych oraz odziezy roboczej i srodkach
ochrony indywidualnej, a takze srodkach
ochrony zbiorowej. Calo$¢ jest realizowana
z udzialem pracownika zajmujacego dane
stanowisko.
Dodatkowo nalezy uzyska¢ informacje o wy-
padkach na danym stanowisku oraz zdarze-
niach potencjalnie wypadkowych.
Dane o poten- Uzyskane dane nalezy wykorzysta¢ do stwo- Zespot Lista zagrozen
cjalnych zagro- | rzenia listy zagrozen na stanowisku pracy. | ds.oceny | na stanowisku
zeniach wyste- Jesli ktorys z cztonkow zespotu ma sugestie ryzyka pracy.
pujacych na da- | wprowadzenia do listy dodatkowych zagro- | zawodowego
nym stanowisku | zen, nalezy rozwazy¢ ten fakt.
pracy.
Lista zagrozen Zespot dokonuje szacowania ryzyka zawo- Zespot Lista zagrozen
na stanowisku dowego, korzystajac z wytycznych zawartych | ds. oceny | wraz z szaco-
pracy. w PN-N-18002. ryzyka waniem ich
zawodowego | ryzyka.
Lista Lista powinna zosta¢ podzielona pod katem Zespot Lista zagrozen
zagrozen wraz ryzyka akceptowanego oraz nieakceptowa- | ds.oceny | zpodzialem na
zZ szacowaniem nego. O wynikach tego szacowania infor- ryzyka ryzyko akcep-
ich ryzyka. muje si¢ dyrektora. zawodowego | towane i nieak-
ceptowane.
Lista zagrozen Dyrektor wraz zespotem podejmuje plan dzia- | Dyrektor, | Plan dziatan
z podziatem tan majacych na celu zmniejszenie ryzyka. zespot majacy na celu
na ryzyko W pierwszej kolejnosci planuje si¢ dzialania | ds. oceny | zmniejszenie
akceptowane dotyczace ryzyka nieakceptowanego, ktdre ryzyka poziomu
i nieakcepto- musi zostac usuniete przed kontynuowaniem | zawodowego | ryzyka.
wane. prac na danym stanowisku. Zaplanowane dzia-

tania mogg mie¢ charakter organizacyjny, tech-
niczny, technologiczny lub ostatecznie moga
polega¢ na wprowadzeniu dodatkowych §rod-
kéw ochrony indywidualne;.
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Wejscie Dzialanie Osoba Wyjscie
Plan dziatan Specjalista ds. BHP sporzadza karte Specjalista | Karta analizy
majacy na celu analizy i oceny ryzyka zawodowego. ds. BHP i oceny ryzyka
zmniejszenie W tym dokumencie zawiera si¢ zawodowego.
poziomu informacje o rodzajach zagrozen,
ryzyka. mozliwych skutkach.

Karta analizy Specjalista ds. BHP zapoznaje Specjalista | Lista
i oceny ryzyka pracownikéw zajmujacych dane ds. BHP potwierdzajaca
zawodowego. stanowisko z kartg analizy i oceny ryzyka zapoznanie si¢
zawodowego. pracownikéw
z kartg analizy
i oceny ryzyka
zawodowego.
Karta analizy W przypadku zmian na danym stanowisku | Specjalista | Wniosek skie-
i oceny ryzyka pracy nalezy przeprowadzi¢ ponowng ocene ds. BHP rowany do dy-
zawodowego. ryzyka zawodowego. rektora o prze-
Zmiany prowadzenie
W procesie ponownej oce-
pracy na danym ny ryzyka za-
stanowisku. wodowego.

Zrédlo: opracowanie wlasne

Tabela 6. Identyfikacja wymagan prawnych dotyczgcych BHP

Wejscie Dzialanie Osoba Wyjscie
Decyzja o identy- | Pracownik dzialu administracji petnigcy | Pracownik | Aktualna wiedza
tikacji wymagan funkcje kadrowe pozyskuje informacje | ds.kadr | zzakresu prawa
prawnych. o aktualnym stanie prawa pracy. pracy.

Decyzja o identy- | Specjalista ds. BHP pozyskuje informa- | Specjalista | Aktualna wiedza

tikacji wymagan cje o aktualnym stanie norm i przepisow | ds. BHP | zzakresu norm

prawnych. z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. i przepisow BHP.

Aktualna wiedza | Pracownik pelnigcy funkcje kadrowe | Specjalista | Informacje

z zakresu norm oraz specjalista ds. BHP aktualizujg swo- | ds. BHP, | ozmianach.

i przepisow BHP | ja wiedze. W przypadku zmian majacych | pracownik

i prawa pracy. wplyw na funkcjonowanie systemu za- ds. kadr
rzadzania BHP przekazuja informacje
do dyrektora.

Informacje Dyrektor analizuje przedstawiona liste | Dyrektor | Dopasowa-

o zmianach. zmian, zapewniajac stalg aktualno$¢ sys- nie systemu za-
temu zarzadzania BHP. W razie watpli- rzadzania BHP
wosci konsultuje si¢ z prawnikiem. do aktualnego

stanu prawa.

Zrédlo: opracowanie wlasne
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Tabela 7. Harmonogramowanie realizacji celow z zakresu BHP
Wejscie Dzialanie Osoba Wyjscie

Analiza Specjalista ds. BHP razem z dyrek- Dyrektor, Lista celow

stanu BHP torem okresla cele do realizacji w ra- specjalista z zakresu BHP.

w firmie. mach systemu zarzadzania BHP. ds. BHP

Lista celow Dyrektor wraz ze specjalista ds. BHP Dyrektor, Harmonogram

z zakresu BHP. podejmuja decyzje o kolejnosci i ter- specjalista realizacji celow
minie realizacji celow. ds. BHP z zakresu BHP.

Zrédlo: opracowanie wlasne

W przypadku ryzyka sredniego zasugerowano liste dziatan, ktérych realizacja

skutkowac bedzie obnizeniem poziomu ryzyka do poziomu matego.

W ramach planowania profilaktyki opracowano program szkolenia, zgodnie

z zaleceniami rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP (Dz.U. nr 180, poz. 1860).

Tabela 8. Ramowy program szkolenia

Lp. Temat szkolenia Liczba godzin
1 | Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.
2 | Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz
poszczegdlnych komorek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji
spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
3 | Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie przepisoéw lub zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.
4 | Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace
w zaktadzie i podstawowe $rodki zapobiegawcze.
5 | Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstu-
ga urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzakladowym.
6 | Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie
i bezpieczenstwo pracownika.
7 | Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania
w odniesieniu do stanowiska instruowanego.
8 Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania
W razie pozaru.
9 | Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy.
Razem | min. 3 godz.

Zrédto: Zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 1.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz.U. nr 180, poz. 1860)
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Podsumowanie

Sprawnie funkcjonujgcy SZBHP wymaga okreslenia racjonalnych celéw, udo-
kumentowanej informacji i determinacji kierownictwa w jego wdrazaniu. Zalozenie
to wymusza opracowanie procedur potaczonych z analizg wykonywanych dziatan
oraz szeroko zakrojong akcja informacyjng wsréd pracownikéw, konsultacjami
i szkoleniami. Sg to warunki sine qua non realizacji planu dajace oczekiwane efekty.

Przeprowadzona analiza stanu BHP w dziale administracji w firmie ustugowe;
pozwolifa ustali¢ dysfunkcje w tym zakresie. Wynika z niej, ze pracownicy firmy
nie s3 zainteresowani problematyka BHP, a jednoczes$nie pozytywnie oceniaja
kierownictwo i jego dzialania. Analiza ta pozwolila takze okresli¢ obszar przy-
sztych dziatan. Jednak nalezy mie¢ na uwadze fakt, Ze istota i gwarancja sprawnie
funkcjonujgcego SZBHP jest aktywny wspdtudzial pracownikéw w jego wdrazaniu
i doskonaleniu, co przy biernej postawie pracownikéw w tej firmie moze stanowic¢
do$¢ duzy problem. Zatem niezbedne i konieczne bedg dzialania kierownictwa
aktywizujgce zaangazowanie pracownikoéw i kreowanie pozytywnych zmian ksztal-
tujgcych kulture bezpieczenstwa, co wplynie pozytywnie na realizacje procedur
w procesie wdrazania, ale takze monitorowania i doskonalenia SZBHP.
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