10. Dokumentacja systemu zarzadzania bezpieczenstwem i
higieng pracy

10.1. Co to sg dokumenty i zapisy w systemie zarzadzania

bezpieczenstwem i higieng pracy?

W kazdym systemie zarzadzania dokumentacja stanowi jeden z
"~ podstawowych $rodkéw komunikowania sie: wskazuje ona, co powinno
zostaC zrobione dla osiggniecia ustalonych celdw, czy zaplanowane dziatania sg
realizowane i jakie sg ich wyniki. Dokumentacja systemu zarzgdzania obejmuje
dokumenty, w ktorych opisano przeprowadzane w systemie dziatania i sposob ich

realizacji oraz zapisy, ktore potwierdzajg realizacje tych dziatan i rejestrujg ich wyniki.
Do podstawowych dokumentdéw systemu zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng
pracy nalezq:
» deklaracja polityki BHP

» schemat organizacyjny przedsiebiorstwa i zakresy odpowiedzialno$ci dotyczace
BHP

« cele i plany dziatan w zakresie BHP
» zarzadzenia i procedury
* instrukcje.

W niektérych przedsiebiorstwach jest réwniez sporzgdzana ksiega
bezpieczenstwa, na wzor systemu zarzgdzania jakos$cig, zawierajgca ogolny opis
systemu zarzadzania BHP; nie jest to jednak dokument, ktéry musi by¢ sporzadzony
przy wdrazaniu systemu zarzadzania BHP zgodnego z wymaganiami zawartymi w
polskiej normie PN-N-18001.

Swiadectwem realizacji zaplanowanych w ramach systemu zarzadzania dziatan sg
zapisy dotyczace BHP. Wiele takich zapiséw jest sporzadzanych w kazdym
przedsiebiorstwie, bez wzgledu na to czy wdraza ono formalny system zarzadzania
BHP, czy tez nie. Wymaganie takie jest zawarte w przepisach prawnych, zgodnie z

ktérymi do obowigzkéw pracodawcy nalezy, w szczegdlnosci, prowadzenie:

* rejestru wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia na

stanowisku pracy

» kart pomiaréw czynnikéw szkodliwych



* rejestru wypadkow przy pracy oraz wypetnienie protokotu powypadkowego i

statystycznej karty wypadku
* rejestru zachorowan na choroby zawodowe.
Wzory wiekszos$ci tych zapiséw sg okreslone w odpowiednich aktach prawnych.

Zapisami sporzgdzanymi zgodnie z przepisami prawnymi sg réwniez wyniki
prowadzonej w przedsiebiorstwie oceny ryzyka zawodowego i wynikajgce z niej
dziatania profilaktyczne, a takze $wiadectwa badan lekarskich pracownikow,

Swiadectwa szkolen, dopuszczenia do prac szczegolnie niebezpiecznych itp.

10.2. Jak sporzadzi¢ oraz nadzorowaé¢ dokumenty i zapisy w

, systemie zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy?

Sporzadzajgc dokumentacje systemu, nalezy dgzy¢ do tego, aby nie byta ona zbyt
rozbudowana, a takze aby byta napisana w sposob zwiezty, a jednoczesnie zrozumiaty

dla osbb, ktére majg z niej korzystac.

Kazdy dokument systemu zarzgdzania bezpieczenstwem higieng pracy powinien by¢
datowany i tatwy do identyfikacji. Nalezy zapewni¢, aby byt on dostepny w tych
miejscach, w ktoérych jest on potrzebny, przegladany i w razie potrzeby
aktualizowany; wszystkie dokumenty nieaktualne powinny by¢ wycofywane z uzycia.
Tak sformutowane wymagania dotyczace opracowywania i nadzorowania dokumentacji w
systemie zarzgdzania BHP sg dos$¢ oczywiste. Chodzi przede wszystkim o to, aby przy
opracowywaniu, udostepnianiu, przechowywaniu i wycofywaniu dokumentéw zachowac
nalezyty porzadek i unikng¢ wykorzystywania dokumentéow nieaktualnych lub sytuacji,
w ktérych na przyktad opracowany dokument bedzie niedostepny dla oséb, ktére

powinny wykorzystywac¢ zawarte w nim wskazoéwki i stosowac sie do jego wymagan.

Sposéb opracowywania, aktualizacji i nadzorowania dokumentow w systemie
zarzadzania BHP nalezy opisa¢ w odpowiednich procedurach. Przyktad postepowania
przy opracowywaniu i aktualizacji dokumentéw systemu zarzadzania BHP pokazano na

rysunku 17.
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Rys. 17. Przyktadowe postepowanie przy opracowywaniu nowych lub aktualizacji

istniejgcych dokumentow systemu zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy

Zapisy, podobnie jak dokumenty systemu zarzgadzania BHP powinny by¢ czytelne i
zrozumiate, fatwe do identyfikacji, utrzymywane w uporzadkowany sposéb i
zabezpieczone przed zniszczeniem lub uszkodzeniem, a takze powinien byc¢ ustalony
czas ich przechowywania. W systemie zarzadzania BHP zasady sporzadzania,

utrzymywania, przechowywania i udostepniania zapiséw nalezy ustali¢ w odpowiednich



procedurach. Pracownikom nalezy zapewni¢ dostep do zapiséw, ktére odnoszg sie do ich
Srodowiska pracy i stanu zdrowia, z zapewnieniem zasad poufnosci i ochrony danych

osobowych.

10.3. Jak opracowywaé procedury systemu zarzadzania

bezpieczenstwem i higieng pracy?

Dazac do osiggniecia zgodnosci systemu zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pracy
z wymaganiami zawartymi w polskiej normie, nalezy odpowiednio dokumentowaé
funkcjonowanie wszystkich elementéw systemu i jego wyniki. W systemie zarzgdzania
BHP, spetniajgcym wymagania zawarte w normie PN-N-18001, muszg istnie¢
dokumenty, opisujgce podstawowe elementy systemu zarzadzania BHP oraz ich
wzajemne powigzania. Mogg by¢ one sporzgdzane na papierze lub w wersji
elektronicznej. Najprostszg formg udokumentowania sposobu funkcjonowania

elementow systemu zarzadzania BHP sg procedury.

W procedurach systemu zarzgdzania opisano planowany sposob realizacji okreslonego
rodzaju dziatan. Mogg one mie¢ forme nieudokumentowang (ustalong zwyczajowo),
jednak procedury w systemach zarzgdzania BHP, odnoszace sie do dziatan o
podstawowym znaczeniu dla ich funkcjonowania, powinny by¢ dokumentowane. Typowa
udokumentowana procedura systemu zarzgdzania ma z goéry ustalong, jednolitg dla

catego systemu szate graficzna, a w tresci procedury uwzglednia sie zazwyczaj:
» cel procedury

» zakres stosowania, czyli okreslenie dziatanh i obszaréw przedsiebiorstwa,

ktérych dotyczy procedura

* dokumenty zwigzane: dokumenty przywotywane w procedurze, przede
wszystkim  inne procedury lub zarzadzenia wewnetrzne zwigzane z dziataniami

opisanymi w procedurze
« definicje stosowanych poje¢ (jezeli sg potrzebne), obejmujgce wylgcznie

stosowane w procedurze, specyficzne pojecia i skréty, ktére nie nalezg do ogdlnie

stosowanych



» zakres odpowiedzialnosci: wszystkie osoby odpowiedzialne za realizacje opisanych
w procedurze dziatan wraz z okresleniem ich odpowiedzialnosci za realizacje tych

dziatan

» tryb postepowania przedstawiony w postaci opisu stownego lub graficznie: wazne
jest, aby opis byt zrozumiaty i umozliwiat uzytkownikom procedury sprawng realizacje
dziatan, ktorych ona dotyczy; w przypadku wystepowania sekwencji dziatan
dotyczacych okreslonej grupy osob lub dziatah powtarzajgcych sie, zaleca sie opisac

je w instrukciji, zataczanej do procedury

» zatwierdzenie procedury: wszystkie komorki organizacyjne, ktérych procedura

dotyczy

* wykaz zatgcznikow i zatgczniki: wykaz nadzorowanych egzemplarzy procedury,
karta zmian procedury oraz wzory zapisow, ktore majg byC sporzadzane w wyniku

realizacji ujetych procedurg dziatan.

Przyktadowy nagtowek udokumentowanej procedury systemu zarzadzania BHP

pokazano na rysunku 18.
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Rys. 18. Przyktadowy nagtdwek procedury systemu zarzgdzania bezpieczenstwem i

higieng pracy

Liczba procedur systemu =zarzadzania BHP moze by¢é rézna w rdéznych
przedsiebiorstwach. Typowe procedury systemu zarzadzania BHP, zgodnego =z

wymaganiami zawartymi w polskiej normie PN-N-18001, wymieniono w tablicy 3.



Tablica 3.

Typowe procedury systemu zarzadzania bezpieczenstwem i higieng pra-
cy, zgodnego z wymaganiami zawartymi w polskiej normie PN-N-18001
i

Procedura systemu

Lp. Punkt normy PN-N-18001 zarzadzania bezpieczerstwem
i higieng pracy |
1 |4.3.2 |ldentyfikacja zagrozen i procedura identyfikacji zagrozen

ocena ryzyka zawodowego |i oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy

procedury odnoszace sie do identy-
fikacji zagrozen | oceny ryzyka za-
wodowego dotyczace dziatan,
ustug lub wyrobow, na ktore przed-
siebiorstwo ma wptyw

3 14.3.3 | Wymagania prawne i inne procedura identyfikacji | dostepu do

zawarte w przepisach wymagan prawnych oraz innych
prawnych wymagan dotyczacych BHP

5 |4.4.3 |Szkolenie, $wiadomosc, procedura szkolenia
kompetencje i motywacja

6 |4.4.4 | Komunikowanie sig procedura komunikowania sie

7 |4.4.5 |Dokumentacja systemu procedura tworzenia, aktualizacji
zarzadzania bezpieczen- i nadzorowania dokumentow

stwem i higieng pracy

9 [4.4.7 |Gotowosc i reagowanie na procedura gotowosci i reagowania
wypadki przy pracy i awarie | na wypadki przy pracy | awarie

10 |4.5.1 | Monitorowanie procedura monitorowania BHP

11 |4.5.2 | Auditowanie procedura planowania i prowadze-
nia auditéw systemu zarzadzania
BHP

12 |4.5.3 | Zapisy procedura utrzymywania i dyspo-

nowania zapisami dotyczacymi BHP

13 |4.5.4 | Niezgodnosci oraz dzialania | procedura postepowania z niezgod-
korygujace i zapobiegawcze | nosciami

Przy opracowywaniu udokumentowanych procedur systemu zarzgdzania BHP
nalezy zapewni¢, aby opisywaty one rzeczywiscie realizowane dziatania i byty
zrozumiate dla wszystkich osob, ktorych dotyczg. W tym celu najlepiej jest
opracowywac je na podstawie analizy zwyczajowo przyjetych i realizowanych w

przedsiebiorstwie sposobow postepowania, ktére moga;:

. odpowiada¢ wymaganiom okreslonym w normie i by¢ skuteczne -

wowczas mozna udokumentowac przebieg realizowanych dziatan jako sposob



postepowania w procedurze lub - jezeli sg one juz udokumentowane (np.

odpowiednimi zarzgdzeniami), odwotac sie do opisujgcych je dokumentow

. odbiega¢ od wymagan zawartych w normie - wowczas nalezy je

skorygowac i odpowiednio udokumentowac sposoéb ich realizaciji.

Wéwczas gdy nie ma ustalonego sposobu postepowania w odniesieniu do
okreSlonego elementu normy (np. przedsiebiorstwo nie identyfikuje
obowigzujgcych go wymagan prawnych), nalezy ustalic sposob postepowania -
odpowiadajgcy wymaganiom zawartym w normie i potrzebom przedsiebiorstwa - i
udokumentowaC¢ go w procedurze systemu zarzgdzania. Nalezy podkreslic ko-
niecznos¢ zrozumiatego opisu trybu postepowania. Wieksze mozliwosci w tym
zakresie daje na ogét diagram, przedstawiajgcy poszczegolne etapy dziatan, ich
uwarunkowania oraz zwigzane z nimi dokumenty, a takze osoby odpowiedzialne

za ich realizacje w sposéb czytelny i niebudzacy watpliwosci.

Jezeli czes¢ opracowywanej procedury dotyczy okreslonej grupy oséb, ktére nie
Sq zaangazowane w realizacje innych przewidzianych procedurg dziatan, to
wygodnie jest opracowacC te czesc¢ jako instrukcje, ktora bedzie stosowana
tylko przez te grupe osob. Takie podejscie mozna na przyktad zaleci¢ w
przypadku procedury oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy, w ktérej
dziatania zwigzane z przeprowadzeniem oceny ryzyka przez zespét mozna opisaé

w oddzielnej instrukciji.

Wazne jest, aby wszystkie procedury systemu byly opracowywane przy
wspotudziale tych osob, ktérych dotyczg. Osoby te mogg bra¢ bezposredni
udziat w opracowywaniu procedur lub dostarcza¢ informacji potrzebnych do ich
opracowania i opiniowa¢ projekty przed ich zatwierdzeniem. Dotyczy to
szczegolnie procedur wprowadzajgcych zmiany do dotychczas ustalonego trybu
postepowania, co z reguly budzi opodr, szczegolnie, jezeli zachodzi potrzeba
sformalizowania niektérych dziatan i sporzadzania zwigzanych z nimi zapiséw.
Tworzgc procedury, warto sie wiec zastanowiC, w jaki sposdb mozna unikngc
zbednej ,papierkowej roboty" przy zatatwianiu prostych spraw - w przeciwnym
razie wdrozenie procedur moze doprowadzi¢ do pogorszenia, a nie do poprawy

stanu istniejgcego. Na przyktad wprowadzenie obowigzku pisemnego zgtaszania



dostrzezonych zagrozen moze zniecheci¢ pracownikdow do przekazywania

przetozonym informacji o tych zagrozeniach.

Chociaz dokumentacja w kazdym systemie zarzgdzania odgrywa wazng role, to
pamieta¢ nalezy, ze nie mozna utozsamia¢C wdrozenia systemu z jej

opracowaniem.



