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Zarzadzanie dokumentami

w obszarze bezpieczenstwa

I higieny pracy - wizualizacja
procesu bhp

Dokumenty z obszaru bhp wiekszoéci pracodawcom i pracownikom stuzby bhp
(niestety) jawig sie jako pojedyncze wyspy na morzu, niepotgczone ze soba mostami.
Nie dostrzegaja oni wzajemnych relacji i powigzan wystepujacych pomiedzy
poszczegdlnymi dokumentami. A przeciez nie same dokumenty, lecz zwigzki

pomiedzy nimi sg kluczowym elementem systemu zarzadzania.

tatystyczny pracodawca w swojej
S zaktadowej dokumentacji posiada

kilkadziesigt dokumentéw z obsza-
ru bhp, poczawszy od zwigzanych z ba-
daniami profilaktycznymii szkoleniami
z dziedziny bhp poprzez dokumenty
zwigzane z oceng ryzyka zawodowego,
instrukcjami bhp po réznego rodzaju
rejestry i raporty. Dokumenty te sa two-
rzone w zwigzku z réznymi sytuacjami
wystepujacymi w zaktadzie, np. w zwigz-
ku z zatrudnieniem nowego pracownika,
utworzeniem stanowiska pracy, oceng
ryzyka zawodowego. W wiekszosci przy-
padkéw tworzenie poszczegdlnych doku-
mentéw nastepuje w sposéb intuicyjny,
oparty na wiedzy (w tym znajomogci
przepiséw) i doswiadczeniu poszczegdl-
nych oséb (gtéwnie kadr i stuzby bhp),
nie za$ wynika z planowego — systemo-
wego dzialania opartego na wewnetrz-
nych procedurach wewnatrzzaktadowych
w obszarze bhp. Brak systemowego po-
dejécia przedsiebiorstw do zarzadzania
bhp powoduje, ze dokumenty z obszaru
bhp czesto sa btednie sporzadzane lub
niesporzadzane wcale. Dla stuzb we-
wnatrzzaktadowych, w wielu przypad-
kach, problemem jest zidentyfikowanie
proceséw zachodzacych w obszarze bhp
iprzypisanie do tych proceséw dokumen-
téw z obszaru bhp. Mozna temu zaradzi¢
przez wizualizacje proceséw, ktéra jest
dobrym sposobem na efektywne zarza-
dzanie dokumentami z obszaru bhp'.

Dariusz Smolinski

doktor nauk o zdrowiu, inspektor pracy, biegty
sadowy, laureat ZLOTYCH SZELEK

Podejscie procesowe

Podejécie procesowe sprowadza sie za-
wsze do trzech podstawowych etapéw:
identyfikacja procesu, opis (wizuali-
zacja) procesu, doskonalenie procesu
(analiza, wprowadzanie zmian). Opis
procesu polega na przedstawieniu
wszystkich elementéw procesu w spo-
s6b uporzadkowany i chronologiczny.
Dla kazdego procesu nalezy ustali¢
punkt wyjsciowy i koncowy (efekt pro-
cesu). Sam proces jest zawarty (opisany)
miedzy tymi punktami. Opis procesu
moze by¢ podzielony na etapy oraz od-
wolywac sie do innych proceséw zwia-
zanych z nim. Opisujac proces warto,
oprécz chronologicznego wskazania
dziatan z nim zwigzanych, wskaza¢
dokumenty powigzane z procesem oraz
osoby odpowiedzialne za realizacje ca-
tego lub poszczegélnych elementéw da-
nego procesu. Nalezy przy tym pamie-
ta¢, ze niektére procesy z uwagi na swoj
charakter wykraczaja poza obszar bhp
i s3 powigzane z takimi obszarami, jak
kadry, technologia, zarzadzanie ope-

racyjne itp. Bhp nie mozna bowiem
postrzega¢ w oderwaniu od innych
obszaréw funkcjonowania organizacji
(zaktadu, przedsiebiorstwa).

Rekrutacja i wdrazanie do pracy
Dobrym przyktadem na zobrazowanie
tego zagadnienia jest proces rekruta-
¢ji i wdrazania do pracy nowych pra-
cownikéw. Proces ten, obok procesu
tworzenia i modernizacji stanowisk
pracy oraz procesu oceny ryzyka zawo-
dowego, jest podstawowym procesem
w obszarze bezpieczenstwa i higieny
pracy. Pracownicy stuzby bhp w wie-
lu przypadkach maja jednak problem
z prawidlowym przypisaniem doku-
mentéw do tego procesu. Powszechnie
sporzadzane sa takie dokumenty, jak
za$wiadczenie lekarskie o braku prze-
ciwwskazan do pracy i karta szkolenia
wstepnego. Niewatpliwie powyzsze do-
kumenty sa kluczowe w tym procesie,
jednakze nie sa to jedyne dokumenty
z nim zwigzane. Wytypowanie innych
dokumentéw powigzanych nastrecza
trudnodci, jeszcze wieksze stwarza opi-
sanie wzajemnych powigzan wystepuja-
cych miedzy tymi dokumentami.

Proces rekrutacji i przygotowania
pracownika do pracy mozna podzieli¢
na dwa podstawowe etapy: przed nawia-
zaniem stosunku pracy (podpisaniem
umowy o prace) i po tym zdarzeniu
(przykiad w tabeli).
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Tabela. Proces rekrutacji i przygotowania do pracy nowo zatrudnionego pracownika w aspekcie
bhp (przyktad)

W etapie pierwszym (rekrutacji) wyodreb-
ni¢ mozna takie zdarzenia, jak powstanie

potrzeby zatrudnienia nowego pracowni- | g5, Dziatanie Dokumenty zwigzane Osoba

ka, sktadanie i analiza ofert pracy, wybér 2 dziataniem odpowiedzialna

kandydata oraz sprawdzenia zdolnogci I. Rekrutacja Zgtoszenie _ e Zgtoszenie zapotrzepowania Kierownik

kandydata do podjecia pracy. ﬁzp:;cx:ggwama na nowego pracownika Joer(;r;?]?zt:lcyjnej
W etapie drugim wystepuja po sobie pracownika (np. wydziatu) lub

dziatania zwigzane z ogélnym zazna- inna osoba

jomieniem pracownika z organizacja Rozmowy Kwestionariusz osobowy kan- | Dziat personalny

(zaktadem, przedsiebiorstwem), wypo-
sazeniem go w odziez, obuwie i $rodki
ochrony indywidualnej oraz instrukta-
zem na stanowisku pracy.

Pierwszy etap - rekrutacja
Dziataniem inicjujacym proces rekru-
tacji zazwyczaj jest zgloszenie zapotrze-
bowania na nowego pracownika. Zwy-
kle takie zgloszenie nastepuje ze strony
0s6b $redniego szczebla kierownictwa,
np. kierownikéw wydziatu. Oni to bo-
wiem znaja najlepiej potrzeby kadrowe.
Oczywiscie proces rekrutacji moze by¢
zainicjowany przez inng osobe, np. dziat
kadr po otrzymaniu wiadomosci, ze ja-
ki§ pracownik ztozyt wypowiedzenie
z pracy i konieczne bedzie znalezienie
nowej osoby na jego miejsce.
Dokumentem zwigzanym z tym
zdarzeniem powinien by¢ wniosek o za-
trudnienie pracownika, w ktérym po-
dane zostang takie elementy, jak nazwa
funkcji (stanowiska), opis kwalifikacji
wymaganych na tym stanowisku oraz
innych wymagan zawodowych, nazwa
lub nazwy stanowisk pracy, na ktérych
bedzie wykonywatl prace. Dane zawar-
te we wniosku wskazuja na dokumen-

Opis procesu polega na przed-
stawieniu wszystkich ele-
mentéw procesu w sposéb
uporzadkowany i chronolo-
giczny. Dla kazdego procesu
nalezy ustali¢ punkt wyjscio-
wy i koficowy (efekt procesu).
Sam proces jest zawarty (opi-
sany) miedzy tymi punktami.
Opisujac proces warto, oprocz
chronologicznego wskazania
dziatan z nim zwigzanych,
wskaza¢ dokumenty powia-
zane z procesem oraz osoby
odpowiedzialne za realizacje
catego lub poszczegélnych
elementéw danego procesu.

kwalifikacyjne

dydata na pracownika
Dokumenty potwierdzajace
kwalifikacje kandydata

Profilaktyczne
badania lekarskie

Skierowanie na profilaktyczne
badania lekarskie
Zaswiadczenie o braku prze-
ciwwskazan do pracy

Dziat personalny

IIl. Przygotowanie
do pracy

Instruktaz ogélny

Szczegbtowy program instruk-
tazu ogodlnego

Uktad zbiorowy lub regulamin
pracy

Instrukcje ppoz.

Instrukcje udzielania pierw-
szej pomocy

Karta szkolenia wstepnego
(czesc 1)

Dziat bhp

Wyposazenie

w odziez
robocza, obuwie
i Srodki ochrony
indywidualnej

Ocena ryzyka zawodowego
Regulamin pracy

Imienna karta przydziatu
odziezy i srodkéw ochrony
indywidualnej

Magazyn

Instruktaz
stanowiskowy

Szczegbtowy program instruk-
tazu stanowiskowego

Ocena ryzyka zawodowego
Instrukcje technologiczne, wy-
konywania prac, obstugi ma-
szyn i urzadzen technicznych,
postepowania z materiatami
szkodliwymi dla zdrowia i nie-

Bezposredni
przetozony

bezpiecznymi
m Karta szkolenia wstepnego
(czesc 1)

Legenda:

m dokument wytwarzany w wyniku procesu
e dokument wykorzystywany w procesie
(Zrédto: opracowanie wtasne).

ty zwiazane z tym procesem, takie
jak: wykaz stanowisk (funkgji), wykaz
stanowisk pracy, ocena ryzyka zawo-
dowego.

Nalezy tu odrézni¢ nabdér nowego
pracownika od tworzenia nowego sta-
nowiska pracy. Sg to odrebne procedury.
Nabér nowego pracownika zawsze wi-
nien odbywac sie w ramach istniejacych
stanowisk pracy oraz stanowisk (funkcji)
w organizacji. Jesli zatrudnienie nowego
pracownika zwigzane jest ze zmianami
organizacyjnymi lub tworzeniem no-
wych stanowisk pracy, to najpierw trze-
ba dokona¢ stosownych zmian w sche-
matach organizacyjnych i wykazach
stanowisk pracy. Nie nalezy dokonywa¢
naboru na stanowiska niewystepuja-
ce w strukturze organizacyjnej, przed
formalnym utworzeniem stanowiska
pracy, przeprowadzeniem procesu oce-

ny ryzyka zawodowego i dokonaniem
zmian w dokumentach odnoszacych sie
do stanowisk pracy.

Osoba sporzadzajaca wniosek o za-
trudnienie nowego pracownika powin-
na jednoznacznie okreéli¢ stanowisko
pracy (lub stanowiska pracy), na ktérych
kandydat ma by¢ zatrudniony. Przy spo-
rzadzaniu wniosku nalezy positkowac
sie oceng ryzyka zawodowego, w tym
okregli¢ kwalifikacje, jakie sa wymaga-
ne od kandydata oraz ewentualne prze-
ciwwskazania dotyczace zatrudnienia.
Ocena ryzyka zawodowego, co do zasady,
jest nognikiem informacji w zakresie wy-
magat stawianych osobie zatrudnionej
na danym stanowisku pracy. W czeéci
opisowej oceny powinna znajdowac sie
m.in. informacja o wymaganych kwali-
fikacjach formalnych (potwierdzonych

$wiadectwem kwalifikacyjnym) lub -
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nieformalnych (umiejetnoéci). W oce-
nie ryzyka powinna znajdowa¢ sie tak-
ze informacja o ewentualnych przeciw-
wskazaniach do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy, np. ze wykonywane
s3 na nim prace szczegdlnie ucigzliwe
dla kobiet. Okreslenie we wniosku wy-
maganych kwalifikacji i ewentualnych
przeciwwskazan do zatrudnienia utatwi
dzialowi personalnemu analize ofert
pracy iwybér odpowiedniego kandydata.
Dziat personalny podczas sprawdza-
nia ofert pracy dokonuje poréwnania da-
nych z wniosku o zatrudnienie z danymi
zawartymi w kwestionariuszach kandy-
datéw na pracownikéw i dokumentach
potwierdzajacych ich kwalifikacje za-
wodowe. Na tej podstawie dokonuje sie
wstepnego wyboru kandydata.
Kolejnym dziataniem z obszaru bhp
jest skierowanie kandydata, ktéry prze-
szed! pierwsza faze rekrutacji, na profi-
laktyczne badania lekarskie. Mozliwo§¢
przeprowadzenia profilaktycznych
badan lekarskich przed podpisaniem
umowy o prace wynika bezposrednio
z przepiséw prawa pracy. Skierowania
na profilaktyczne badania lekarskie

Brak systemowego podejscia
przedsiebiorstw do zarzadza-
nia bhp powoduje, ze doku-
menty z obszaru bhp czesto
s3 btednie sporzadzane lub
niesporzadzane wcale. Dla
stuzb wewnatrzzaktadowych,
w wielu przypadkach, pro-
blemem jest zidentyfikowa-
nie procesow zachodzacych

w obszarze bhp i przypisanie
do tych proceséw dokumen-
tow z obszaru bhp. W wiek-
szosci przypadkow tworzenie
poszczegbélnych dokumentéw
nastepuje w sposéb intuicyjny,
oparty na wiedzy (w tym zna-
jomosci przepiséw) i doswiad-
czeniu poszczegélnych oséb
(gtownie kadr i stuzby bhp),
nie zas wynika z planowego -
systemowego dziatania opar-
tego na wewnetrznych proce-
durach wewnatrzzaktadowych
w obszarze bhp.

P Y

broces rekrutacji
1przygotowania do
pracy nowo zatru-
dnionego praco-
whnika

zgloszenie zapotrzebowania
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kierownik wydziatu lub
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przeglad ofert pracy
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Ryc. 1. Diagram | etapu rekrutacji (przyktad). Zrédto: opracowanie wtasne (wykorzystano Yed

Graph Editor) 2.

zazwyczaj wystawia dziat personalny.
W skierowaniu wymagane jest poda-
nie danych dotyczacych czynnikéw
szkodliwych i ucigzliwych, na jakie
bedzie narazony pracownik. Z tego po-
wodu osoba wypelniajaca skierowanie
na badanie musi skorzystaé ze szcze-
gbétowych informacji dotyczacych
stanowiska. Informacje te powinna
pozyskac z oceny ryzyka zawodowego.
Niekiedy potrzebna jest tu fachowa po-
moc stuzby bhp. W niektérych przed-
siebiorstwach stuzba bhp przygoto-
wuje dla dziatéw personalnych wyciag
z oceny ryzyka zawodowego, zawiera-
jacy wytacznie informacje niezbedne
do sporzadzenia skierowania na pro-
filaktyczne badania lekarskie. Nalezy
jednak w takim przypadku pamietac,
ze wyciagi te musza by¢ aktualizowane
po kazdej zmianie dokonanej w ocenie
ryzyka zawodowego.

Dokumentem zwrotnym z profilak-
tycznych badan lekarskich jest zagwiad-
czenie lekarskie. Jegli zaswiadczenie za-

wiera klauzule o braku przeciwwskazan
do pracy, to kandydat, po podpisaniu
umowy o prace, moze rozpoczac szko-
lenia w dziedzinie bhp.

Drugi etap - przygotowanie
pracownika do pracy

Drugi etap procedury rozpoczyna
sie instruktazem ogélnym. Instruktaz
ten czesto jest prowadzony przez pra-
cownikéw stuzby bhp. Jego celem jest
zaznajomienie pracownika z podsta-
wowymi przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy zawartymi w Kodeksie
pracy, w uktadach zbiorowych pracy lub
w regulaminach pracy; przepisami oraz
zasadami bhp obowigzujacymi w da-
nym zakladzie pracy, zasadami udzie-
lania pierwszej pomocy w razie wypad-
ku. Szkolenie to powinno odbywac¢ sie
na podstawie szczegélowego programu
szkolenia. W trakcie szkolenia nowo za-
trudniony powinien zosta¢ zapoznany
z takimi dokumentami, jak uktad zbio-
rowy lub regulamin pracy, instrukcje
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zdrowia w warunkach normalnej pra-
cy i w warunkach awaryjnych, wiedzy
i praktycznych umiejetnosci z zakresu

{ poczatek

Vi aaral bezpiecznego wykonywania powierzo-
uklad - nej pracy. Podczas szkolenia pracownik
_program zbiorowy udzielania instrukcje powinien zosta¢ zapoznany z oceng
instruktazu lub e - . T
ogélnego regulamin Ppomocyl i pp ryzyka zawodowego, instrukcjami bhp,
pracy i tj. instrukcja technologiczng, wyko-
_/ nywania prac, obstugi maszyn i urza-
'“;g;ﬁt;’z =¢\ : dzen technicznych oraz postepowania
OO eyt Wi = z .méte.rla}an‘p szkodl.lwyml d}a zdro-
szkolenia wia i niebezpiecznymi. Cato$¢ instruk-

wstepnego

czgsc |
\

tazu powinna zosta¢ przeprowadzona
zgodnie ze szczegélowym programem

opracowanym dla danego stanowiska
lub grupy stanowisk pracy. Instruktaz
powinien sie zakonczy¢ sprawdzeniem

ocena
przydziat odziezy, obuwia o ryzyka regulamin
i srodkéw ochrony : zawodo- pracy

indywidualnej Cﬁ\ wego

magazyn i";ienna wiedzy i umiejetnosci nowo zatrudnio-
arta : s
. przydziay nego w zakresie wykonywania pracy na
bodl?e%V; ‘ danym stanowisku pracy. W przypadku
3 obuwia i Sot , .
pozytywnego zakonczenia etapu spraw-
= program ocena / ) . g = - = 5 ) :
i & /\I stk ryzyka w;ggx{ﬂe’;gghggggécggzg i dzenia leedzy i umleJ::-;:tnosa prze}ozor.ly
stanowiskowy =Y $rodowis- 2aw000- | | maszyn i urzadzen technicz- wypelnia druga czesc karty szkolenia
bezposredni przefozony kandy kowego wego nych, postepowania z materia- : :
A l fami szkodliwymi dla zdrowia WSt/epnego z dziedziny bhp. Ty‘r.n. samym
\ i niebezpiecznymi koniczy sie procedura rekrutacji i przygo-
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I
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Ryc. 2. Diagram Il etapu rekrutacji (przyktad). Zrodto: opracowanie wtasne (wykorzystano Yed

Graph Editor).

ppoz., instrukcje udzielania pierwszej
pomocy. Dokumentem wyjsciowym jest
tu karta szkolenia wstepnego wypetnio-
na w czeéci po§wieconej instruktazowi
ogélnemu.

Po odbyciu instruktazu ogdélnego,
aprzed rozpoczeciem instruktazu stano-
wiskowego, pracownik powinien zosta¢
wyposazony w odziez, obuwie i §rodki
ochrony indywidualnej. Miejscem ich
wydawania zazwyczaj jest magazyn.
Powinny zosta¢ wydane zgodnie z wy-
maganiami okreglonymi dla stanowiska
pracy, na ktérym pracownik ma by¢ za-
trudniony. Informacja o tym powinna
znajdowac sie w ocenie ryzyka zawodo-
wego. Niekiedy zawarta jest w regula-
minie pracy, a doktadnie w zataczniku
do tego regulaminu nazywanego ,tabela
norm przydziatu odziezy, obuwia i $rod-
kéw ochrony indywidualnej”. Tworzenie
takiego dokumentu niekiedy usprawnia
proces przydziatu odziezy i $oi pracowni-
kom, ale rodzi takze istotne zagrozenia
zwigzane z ewentualna niezgodnoscia
danych zawartych w ,tabeli” z informa-

cjami zawartymi w ocenie ryzyka zawo-
dowego. Nalezy wiec pamietac, ze kazda
zmiana w ocenie ryzyka zawodowego
wymaga sprawdzenia, czy nie nalezy
dokona¢ modyfikacji w ,tabeli”. Réwno-
cze$nie dla kazdego nowo zatrudnionego
jest zaktadana imienna karta przydziatu
odziezy, obuwia i srodkéw ochrony indy-
widualnej, w ktérej odnotowywana jest
data wydania poszczegélnych sktadni-
kéw odziezy i $oi.

Odpowiednio wyposazony pracow-
nik moze stawi¢ sie na stanowisku pra-
cyirozpoczad instruktaz stanowiskowy.
Instruktaz przeprowadzany powinien
by¢ przez bezposredniego przelozone-
go nowo zatrudnionego pracownika.
Celem szkolenia jest uzyskanie przez
pracownika informacji o czynnikach
srodowiska pracy wystepujacych na
danym stanowisku pracy i w jego bez-
posrednim otoczeniu oraz o ryzyku za-
wodowym zwigzanym z wykonywana
praca, wiedzy i umiejetnosci dotycza-
cych sposobéw ochrony przed zagroze-
niami wypadkowymi i zagrozeniami dla

towania pracownika do pracy.

Jak wida¢ na powyzszym przyktadzie,
dzieki opisowi procesu mozna przesle-
dzi¢, wjaki sposéb odbywa sie rekrutacja
i przygotowanie do pracy nowo zatrud-
nionych pracownikéw, kto w niej uczest-
niczy oraz jakie dokumenty sa z tym
procesem zwigzane. Mozna fatwo zaob-
serwowad, czy nie nalezy wprowadzi¢
jakichg zmian lub modyfikacji do tego
procesu, czy proces nas zadowala, czy
jest kompletny i przejrzysty. Mozna tak-
ze odpowiedzie¢ na pytania, czy nie na-
lezy go zintegrowac z innymi procesami
realizowanymi w przedsiebiorstwie lub
tez nie powiaza¢ dokumentéw z danego
procesu z dokumentami wystepujacymi
w obszarach funkcjonowania przedsie-
biorstwa niezwigzanych bezposrednio
z bhp, np. jakosci, finanséw itp.

Xk %

W cyklu artykuléw poswieconych zarza-
dzaniu dokumentami w obszarze bez-
pieczenstwa i higieny pracy autor omé-
wit dotychczas: polityke bhp (ATEST
6/2016), projektowanie procesu pracy
(8/2016), schemat zaktadu i rejestr do-
kumentéw (10/2016). m

1 Zobacz: http://archiwum.ciop.pl/zasoby/r10.pdf

2 Poréwnaj: http://archiwum.ciop.pl/zarzadzanie/
quality/ejakosca?a3.html?pl=5&p2=2773C701-
“7AAQ-4FEB-BE2C-02B9CS5E7F545&p3=prc
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