Zarzgdzenie nr 10/2014
Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

w Sejnach
z dnia 18.11.2014 r.

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pbdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860, z p6zn. zm.),
§ 15. pkt 3. zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Pracodawca jest obowigzany do :
1. Zaznajamiania pracownikoéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na zajmowanych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami.
2. Przydzielania pracownikowi pracy zgodnie z trescia stosunku pracy, potrzebami Urzgdu,
biorac pod uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika.
3. Organizowania pracy w sposdb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
4. Organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.
5. Nie stosowania i nie dopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji, w
szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religig, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
6. Zapewniania przestrzegania ustalonego porzgdku w Urzedzie, stworzenia warunkéw do
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
7. Utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
8. Zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow.
9. Terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia.
10. Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny wynikéw pracy wedtug zasad
okreslonych w odrebnym zarzgdzeniu pracodawcy.
11. Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw.
12. Przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.
13. Organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikow.
14. Szanowania godnosci i innych débr osobistych pracownikow.
15. Wptywania na ksztattowanie zasad wspdtzycia spotecznego.
16. Zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegdlnosci do:

e organizowania pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,




zapewniania przestrzegania w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawania polecen usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowania wykonania tych polecen,

reagowania na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywania $rodkéw podejmowanych w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy,

zapewnienia rozwoju spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska pracy,

uwzgledniania ochrony zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych,

zapewniania wykonania nakazdw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

zapewniania wykonania zalecen spotecznego inspektora pracy,

zapewniania $rodk6w niezbednych do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

wyznaczenia pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw,

zapewnienia ltaczno$ci ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w
szczegblnosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej,

niezwlocznego poinformowania pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia lub zycia
oraz podjecia dziatan w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

niezwlocznego dostarczenia pracownikom instrukcji umozliwiajgcych, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia, przerwanie pracy i oddalenie
sie z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne,

wstrzymania pracy i wydawania pracownikom polecenia oddalenia sie w miejsce
bezpieczne w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia,

nie wydawania polecenia wznowienia pracy do czasu usunigcia zagrozenia zdrowia i
zycia.

17. Systematycznego prowadzenia szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

18. Wydawania nieodptatnie odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzgtu ochrony osobistej
zgodnie z obowigzujacymi normami.

19. Oceny i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg oraz
stosowania niezbednych $rodkow profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko oraz informowania
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca, a takze o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

20. Stosowania $rodkéw zapobiegajacych chorobom zawodowym i innym chorobom
zwigzanym z wykonywana praca, w szczegdlnosei:

utrzymywania w stanie stalej sprawnosci urzadzen ograniczajgcych lub eliminujacych
szkodliwe dla zdrowia czynniki srodowiska pracy oraz urzadzenia stuzace do pomiaréw
tych czynnikow,

przeprowadzania, na swdj koszt, badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, rejestrowania i przechowywania wynikéw tych badan i pomiaréw oraz
udostepniania ich pracownikom.




21. Przeciwdziatania lobbingowi.

22. Udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu, poprzez zapoznanie pracownikéw z ich trescig i podpisanie wlasnorgcznym
podpisem informacji o zapoznaniu si¢ z przepisami.

§2

1. Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
2. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

e organizowanie pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i
higieng pracy,

e zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy, wydawanie polecef usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie
wykonania tych polecen,

e zapewnienie wykonania nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

e zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszezen, terenow i urzadzen, z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

e zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

e ustalenie okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
$rodkéw profilaktycznych,

e prowadzenie szkolefi pracownikéw, zapewnienie srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego.

§3

1. Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy odbywaja si¢ w trybie i na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Po przeprowadzonych konsultacjach z przedstawicielami pracownikéw oraz pracownika ds.
BHP ustalono czestotliwos¢ i czas trwania szkolef w dziedzinie BHP:

1) Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych bedzie
przeprowadzane nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2) Szkolenie okresowe pracodawcéw i os6b kierujacych pracownikami przeprowadza sig nie
rzadziej niz raz na pieé lat, za$ pracownikéw administracyjno-biurowych - nie rzadziej niz raz
na sze$¢ lat.

3) Czas trwania szkolenia okresowego pracodawcéw i innych o0séb kierujacych pracownikami
wynosi minimum 16 godzin w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

4) Czas trwania szkolenia okresowego pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych wynosi minimum 8 godzin w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

5) Czas trwania szkolenia okresowego pracownikow administracyjno-biurowych wynosi
minimum 8 godzin w godzinach lekeyjnych trwajacych 45 minut.

6) Czas trwania szkolenia wstepnego (instruktaz ogolny) dla wszystkich osob, ktore
rozpoczynaja prace w zakladzie pracy wynosi minimum 3 godziny.

7). Czas trwania instruktazu stanowiskowego dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
administracyjno-biurowych wynosi minimum 2 godziny w godzinach lekcyjnych trwajacych
45 minut, dla pozostatych stanowisk - minimum 8 godzin w godzinach lekcyjnych trwajacych
45 minut.




§4

1. Pracodawca zobowigzany jest do poinformowania pracownika o ryzyku zawodowym,
czynnikach ucigzliwych, szkodliwych i niebezpiecznych dla zdrowia i zasadach ochrony przed
zagrozeniami, czynnikach ucigzliwych, szkodliwych i niebezpiecznych dla zdrowia oraz
metodach ich ograniczenia przed dopuszczeniem do okreslonej pracy.

2. Informowanie o ryzyku zawodowym odbywa si¢ na szkoleniu wstepnym BHP dla
pracownikoéw nowo zatrudnionych poprzez omoéwienie zagrozen oraz metod ich ograniczenia
z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy bhp oraz przekazanie do przeczytania kart
informacji o ryzyku zawodowym, z ktéra pracownik sie zapoznaje i potwierdza whasnorecznym
podpisem.

3. Kazdorazowo przy zmianach na stanowisku pracy majacych wplyw na bezpieczenstwo oraz
zmianach w procesie technologicznym, lub przeniesieniu pracownika na inne stanowisko pracy
zwigzanym z innymi zagrozeniami pracownik ds. BHP indywidualnie zapoznaje pracownikéw
z ryzykiem zawodowym w spos6b opisany w § 4 pkt. 2.

4. Karty oceny ryzyka zawodowego oraz listy osob zapoznanych z zagrozeniami na
poszezegblnych stanowiskach znajduja si¢ w dokumentacji prowadzonej przez pracownika
odpowiedzialnego za sprawy BHP.

§5

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w §rodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to konieczne
ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Odziez, obuwie i sprzet ochrony
indywidualnej dostarcza si¢ na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Kierownika Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach w sprawie zasad zaopatrywania pracownikéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach w srodki higieny osobistej, srodki do
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku oraz profilaktycznych napojéw.

3. Pracownikom zatrudnionym na okres krétszy niz 12 miesiecy wyptacany jest ekwiwalent
pienigzny za odziez i obuwie, proporcjonalnie do okresu zatrudnienia i zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem zgodnie z Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach w
sprawie zasad zaopatrywania pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Sejnach w $rodki higieny osobistej, srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
oraz profilaktycznych napojow.

§6

Za prawidlowe wydawanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
naliczanie ekwiwalentu pienigznego za odziez i obuwie robocze dla pracownikéw
zatrudnionych na okres krotszy niz 12 miesiecy, za zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w
$rodki higieny osobistej, srodki do udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku oraz
profilaktycznych napojéw odpowiada pracownik zajmujacy sie sprawami bhp.




§7

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiagzkiem pracownika.
2. Pracownicy sa w szczego6lnosci obowigzani:
e znaé przepisy i zasady bhp,
e poddawac si¢ szkoleniom bhp,
e wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
e dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w
miejscu pracy,
e stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i uzywaé $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,
e poddawac sie badaniom i wskazaniom lekarskim,
zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,
e wspotdziataé z Pracodawcy i przetozonymi, w wypetianiu obowiazkow bhp.

§8

Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione, z wyjatkiem miejsc do tego wyznaczonych.

§9

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia i zycia pracownika, albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, niezwlocznie informujgc o tym przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z
miejsca zagrozenia, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia w
sytuacjach okreslonych w ust. 112 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§10

1 Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi przy pracy ma obowiazek, jezeli stan zdrowia na to
pozwala, zawiadomi¢ o tym niezwlocznie swego bezposredniego przetozonego oraz stuzbe
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracownik, ktéry zauwazyt wypadek lub dowiedziat sie o nim, jest obowigzany natychmiast
udzielié, o ile to mozliwe, pomocy poszkodowanemu i zawiadomi¢ o wypadku przetozonego
poszkodowanego.

11
1.W przypadku powstania pozaru nalezy: ;

ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrgbie zagrozenia,

e w zaleznosci od mozliwosci 1 potrzeb wylaczyé zasilanie pomieszczen objetych
pozarem w energie elektryczng i odcigé dopltyw gazu,
zaalarmowac straz pozarng,

e powiadomi¢ przetozonych o pozarze,
podjaé decyzje o ewakuacji ludzi




e przystapi¢ do prowadzenia akeji gasniczej za pomocg podrecznego sprze¢tu gasniczego,
e udzieli¢ poszkodowanym pierwszej pomocy,
e W razie potrzeby wezwaé pogotowie ratunkowe.
2. Podezas akeji gasniczej obowigzuje zasada podporzadkowania sie poleceniom kierujacego
akcja ratowniczo-gasnicza.

§12

1. Kazdy nowo przyjmowany do pracy pracownik, przed dopuszczeniem do pracy
zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig niniejszego Zarzadzenia..

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 11, sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z
trescig Regulaminu pracy, zaopatrzone datg i jego wlasnorecznym podpisem, ktére
zalgcza sie do akt osobowych.

§12

Traci moc Zarzadzenie nr 6/2014 Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;
w Sejnach z dnia 11.10.2014 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy

§13.
Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Dyrektor Poradni
Psychoicgiano-?edagc'J":"znf:i
wSejnach =~ ’
d,’/Jf‘JL
mgr Marzena Krystyna Moroz

Sejny dn. 18.11.2014 .




