
                                                  PROGRAM 
szkolenia okresowego w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy 
pracowników administracyjno-biurowych i innych, o których mowa 
w § 14 ust.2 pkt 5 rozporządzenia w sprawie szkolenia w dziedzinie 
bhp

Szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników 
administracyjno-biurowych  jest seminaryjną formą kształcenia. 

Czas trwania i sposób organizacji tej formy kształcenia.
Szkolenie trwa minimum 8 godzin i prowadzone jest w formie seminarium albo 
samokształcenia kierowanego, na podstawie szczegółowego programu 
opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia stosowane będą 
odpowiednie środki dydaktyczne, w szczególności filmy, tablice, prezentacje 
multimedialne do wyświetlania informacji. Uczestnicy szkolenia organizowanego w 
formie samokształcenia kierowanego otrzymują materiały dydaktyczne ułatwiające 
przyswojenie wiadomości przy jednoczesnym zapewnieniu konsultacji z osobami 
spełniającymi wymagania dla wykładowców. Treści poszczególnych przedmiotów 
nauczania powinny zapewnić słuchaczom opanowanie wiadomości i umiejętności z 
przepisów prawa pracy i bhp, które pozwolą im wykonywać bezpiecznie pracę na 
zajmowanych stanowiskach pracy oraz złożyć egzamin i uzyskać zaliczenie 
wymaganego szkolenia. Realizacja programu umożliwia zapozna-nie pracowników z 
zagrożeniami na stanowisku pracy i metodami ich likwidacji (ograniczania).
Kolejność zagadnień podanych w programie ma służyć organizatorom i 
wykładowcom w nauczaniu, a słuchaczom w opanowaniu niezbędnej wiedzy z 
dziedziny bhp i ppoż. oraz prawa pracy w zakresie przewidzianym przepisami. 
Każdy przedmiot nauczania zawiera tematy, które należy w trakcie zajęć dostosować
do specyficznych problemów występujących w danym zakładzie poprzez:
–rezygnację z tych tematów, które są przez słuchaczy opanowane i rozszerzenie 
tych partii materiałów, które nie są znane,
–skłanianie słuchaczy do aktywnego udziału w zajęciach. 
Wymagania wstępne dla uczestników. 
Szkolenie jest przeznaczone dla pracowników administracyjno-biurowych (w tym 
zatrudnionych przy obsłudze monitorów ekranowych), których charakter pracy wiąże 
się z narażeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, uciążliwe lub niebezpieczne 
albo z odpowiedzialnością w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy (§ 14 ust. 2 
pkt5 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie 
szkolenia w dziedzinie bhp).

1.Cele kształcenia.
Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupełnienie wiedzy i umiejętności w zakresie:
•oceny zagrożeń związanych z wykonywaną pracą;
•metod ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i życia pracowników;
•kształtowania warunków pracy w sposób zgodny z przepisami i zasadami 
bezpieczeństwa i higieny pracy;
•postępowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych. 
Dla zrealizowania celu szkolenia niezbędne jest zapoznanie jego uczestników z 
następującymi tematami:
•regulacje prawne z zakresu prawa i ochrony pracy;



•ochrona pracy kobiet;
•wypadki przy pracy i choroby zawodowe;
•świadczenia z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych;
•profilaktyczna ochrona zdrowia;
•ocena zagrożeń czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, uciążliwymi i niebezpiecznymi,
występującymi w procesie pracy oraz metody ochrony przed tymi zagrożeniami;
•organizacja stanowisk pracy wyposażonych w monitory ekranowe i inne urządzenia;
•zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej;
•zasady postępowania w sytuacjach zagrożeń, pożarów, awarii, wypadku przy pracy.

2.Plan nauczania określający nazwę zajęć edukacyjnych oraz ich wymiar 

                                 RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

L.p
.

Temat szkolenia Liczba godzin*

1.
Regulacje  prawne  z  zakresu  ochrony  pracy,  z  uwzględnieniem
zmian, w tym dotyczące:

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 opieki zdrowotnej nad pracownikami.

2

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,  ze
szczególnym  uwzględnieniem  stanowisk  z  komputerami  i  innymi
urządzeniami biurowymi.

2

4.
Postępowanie w razie wypadku i w sytuacjach zagrożeń (pożaru,
awarii...), w tym zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie
wypadku.

2

RAZEM: 8

*jednostkach lekcyjnych trwających 45 min



Prawa i obowiązki pracowników i pracodawców w zakresie bezpieczeństwa i higieny 
pracy oraz odpowiedzialność za naruszenie przepisów lub zasad bhp.
Prawa i obowiązki pracowników w zakresie bhp. 
Pracownik ma prawo:
–powstrzymania się od wykonywania pracy (zawiadamiając o tym niezwłocznie 
przełożonego), w razie gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom 
bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają zagrożenie dla zdrowia lub życia, albo 
gdy wykonywana praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom; 
–oddalić się z miejsca zagrożenia (zawiadamiając o tym niezwłocznie przełożonego),
jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia;
–powstrzymać się od wykonywania pracy (po uprzednim zawiadomieniu 
przełożonego) wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej w przypadku, 
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i 
stwarza zagrożenie dla innych osób. 
Ww. prawa nie dotyczą pracownika, którego obowiązkiem pracowniczym jest 
ratowanie życia ludzkiego lub mienia.
 Podstawowym obowiązkiem pracownika jest przestrzeganie przepisów i zasad 
bezpieczeństwa i higieny pracy. Ponadto pracownik jest obowiązany:
–znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniach 
oraz poddawać się egzaminom sprawdzającym;
–wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i 
higieny pracy oraz stosować się do poleceń przełożonych wydawanych w zakresie 
bhp; 
–dbać o należyty stan maszyn i urządzeń oraz ład i porządek w miejscu pracy;
–stosować środki ochrony zbiorowej i indywidualnej, a także używać odzież i obuwie 
robocze zgodnie z przeznaczeniem;
–poddawać się badaniom lekarskim i stosować się do wskazówek lekarza;
–niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie wypadku albo 
zagrożeniu i ostrzec o tym współpracowników;
–współdziałać z pracodawcą i przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących 
bezpieczeństwa i higieny pracy. 
Prawa i obowiązki pracodawców w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy.
Pracodawca ma prawo do stosowania kar za naruszenie przez pracownika 
przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz niewypełnianie przez 
pracownika swoich obowiązków. 
Podstawowym obowiązkiem pracodawcy w dziedzinie bhp jest zapewnienie 
pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, a w szczególności:
–organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
–zapewniać przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów i zasad bezpieczeństwa i 
higieny pracy;
–wydawać polecenia usunięcia uchybień w tym zakresie;
–kontrolować wykonanie tych poleceń;
–zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez 
organy nadzoru nad warunkami pracy;
–zapewniać wykonanie zaleceń społecznego inspektora pracy. 
Ponadto omówić obowiązki pracodawców dotyczące różnych obszarów z dziedziny 
bezpieczeństwa i higieny pracy, a mianowicie:
–szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy;
–przeciwdziałania mobbingowi;



–wypadków w czasie pracy i chorób zawodowych;
–oceny ryzyka zawodowego;
–środków ochrony zbiorowej i ochron indywidualnych oraz obuwia roboczego;
–obiektów, maszyn i urządzeń oraz narzędzi;
–wykonywania pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia i niebezpiecznych,
–profilaktycznej ochrony zdrowia;
–organizacji stanowisk pracy;
–konsultowania z pracownikami lub ich przedstawicielami działań związanych z 
bezpieczeństwem i higieną pracy;
–służby bezpieczeństwa i higieny pracy.
Odpowiedzialność za naruszenie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy.
Odpowiedzialność porządkowa (wszyscy pracownicy):
–upomnienie;
–nagana;
–kara pieniężna. 
Odpowiedzialność wykroczeniowa (pracodawcy i osoby kierujące pracownikami).
Odpowiedzialność karna (wszyscy pracownicy).
Ochrona pracy kobiet i młodocianych
Przybliżyć słuchaczom zagadnienie ochrony pracy kobiet i młodocianych poprzez:
–wykazanie, na czym polega ochrona pracy kobiet i młodocianych;
–zdefiniowanie pracownika młodocianego;
–określenie warunków zatrudnienia kobiet, szczególnie kobiet w ciąży i opiekujących 
się dziećmi oraz obowiązki pracodawcy w tym zakresie;
–określenie warunków zatrudnienia młodocianych i obowiązków pracodawcy w tym 
zakresie;
–omówienie szczególnej ochrony zdrowia młodocianych. 
Omówić wykazy: prac szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet 
oraz prac wzbronionych młodocianym i warunków zatrudniania przy niektórych z tych
prac w oparciu o aktualne akty normatywne. 
3.Wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz świadczenia z nimi związane. 
Podać definicję wypadku przy pracy oraz choroby zawodowej. 
Obowiązki pracownika będącego świadkiem wypadku przy pracy. Ustalanie 
okoliczności i przyczyn wypadku przy pracy. 
Podać wskaźniki wypadkowości (ilość i podział wypadków, współczynniki 
częstotliwości i uciążliwości, ilość straconych dni niezdolności do pracy) na 
podstawie analizy wypadkowości. 
Profilaktyka w tym zakresie stosowana w danym zakładzie. 
Omówić ogólnie ustawę o ubezpieczeniu społecznym z tytułu wypadków przy pracy i 
chorób zawodowych, ze zwróceniem szczególnej uwagi na:
–podstawy prawne ubiegania się o świadczenia z tytułu wypadków przy pracy i 
chorób zawodowych;
–dokumenty wymagane przy ubieganiu się o świadczenia;
–rodzaje i składniki świadczeń;–tryb wypłacania świadczeń;
–postępowanie o podwyższenie świadczeń;
–rozpatrywanie sporów o świadczenia 
–tryb odwoławczy;
–przedawnienie świadczeń. 
Omówić rodzaje świadczeń nieodpłatnie zapewnianych pracownikom zatrudnionym 
w warunkach szczególnie uciążliwych, np. odpowiednie posiłki i napoje, jeżeli jest to 
niezbędne ze względów profilaktycznych, 



–wskazać na przepisy regulujące te zagadnienia. 
Profilaktyczna ochrona zdrowia pracowników. 
Przypomnieć obowiązki pracodawcy w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia 
pracowników. 
Wykazać, na czym polega profilaktyczna ochrona zdrowia pracowników –omówić 
rodzaje badań lekarskich: wstępne, okresowe i kontrolne. Omówić ogólnie 
wykonywanie prac, przy których istnieje szczególne zagrożenie życia i zdrowia.
 –wykaz prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby. 
Praca w warunkach występowania na stanowiskach administracyjno-biurowych 
czynników szkodliwych dla zdrowia. 
Zagadnienia te omówić w zakresie niezbędnym dla warunków pracy pracowników 
zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych.
4.Postępowanie w zakresie oceny zagrożeń czynnikami występującymi w procesach 
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrożeniami dla zdrowia i życia 
pracowników wykład –2 godziny.
Określenie niebezpiecznego i szkodliwego czynnika występującego w procesie 
pracy. 
Podział niebezpiecznych i szkodliwych czynników występujących w procesie pracy w 
zależności od charakteru działania:
–fizyczne;
–chemiczne;
–biologiczne;
–psychofizyczne.
Podział fizycznych niebezpiecznych i szkodliwych czynników występujących w 
procesie pracy, zagrożeń czynnikami fizycznymi:
–zagrożenia wypadkowe
–poruszające się maszyny i mechanizmy, ruchome elementy maszyn, 
przemieszczające się wyroby, naruszenie konstrukcji, śliskie powierzchnie, ostre 
krawędzie, położenie stanowiska pracy w stosunku do powierzchni podłogi, 
obsuwanie się mas i brył skalnych;
–zagrożenie hałasem i drganiami;
–promieniowanie jonizujące, podczerwone, nadfioletowe i laserowe;–pole 
elektromagnetyczne;
–oświetlenie;
–energia elektryczna, elektryczność statyczna;
–mikroklimat.
Podział chemicznych niebezpiecznych i szkodliwych czynników w zależności od 
rodzaju działania na organizm ludzki: 
–toksyczne;
–drażniące;
–uczulające;
–rakotwórcze;
–mutagenne;
–upośledzające funkcje rozrodcze. 
Podział czynników chemicznych w zależności od sposobów wchłaniania:
–przez drogi oddechowe;
–przez skórę i błony śluzowe;
–przez przewód pokarmowy. 
Podział biologicznych czynników szkodliwych:
–mikroorganizmy;



–makroorganizmy. 
Podział psychofizycznych czynników szkodliwych:
–obciążenie fizyczne (statyczne i dynamiczne)
–obciążenie nerwowo-psychiczne. 
Identyfikacja zagrożeń na poszczególnych stanowiskach (wykorzystać do tego 
pomiary czynników szkodliwych i niebezpiecznych, charakter wykonywanych 
czynności na poszczególnych stanowiskach i obsługiwane urządzenia) oraz ocena 
narażenia na poszczególne zagrożenia. 
Omawiając ww. zagadnienia skupić się na czynnikach występujących w danym 
zakładzie, a szczególnie na czynnikach szkodliwych, niebezpiecznych dla zdrowia i 
uciążliwych, na które narażeni są pracownicy zatrudnieni na stanowiskach 
administracyjno-biurowych. Omówić również metody ochrony przed tymi 
zagrożeniami dla zdrowia i życia pracowników.
Problemy związane z organizacją stanowisk pracy biurowej, z uwzględnieniem zasad
ergonomii, w tym stanowisk wyposażonych w monitory ekranowe i inne urządzenia 
biurowe wykład –2 godziny.
Przybliżyć słuchaczom definicję ergonomii i cel tej gałęzi nauki.
Omówić ogólnie zadania ergonomii w kształtowaniu warunków pracy, a szczególnie 
pracy biurowej. 
Wyposażenie stanowisk pracy z monitorami: wyposażenie podstawowe (monitor, 
klawiatura, jednostka centralna, stół, krzesło) oraz wyposażenie dodatkowe 
(elementy wyposażenia komputera –drukarka, mysz, skaner, ploter, podnóżek, 
uchwyt na dokumenty i wspornik nadgarstkowy).
Ergonomiczne uwarunkowania tych wyposażeń –wymagania w tym zakresie poparte 
przepisami. 
Zasady rozmieszczania stanowisk pracy wyposażonych w monitory ekranowe, 
oświetlenie tych stanowisk. 
Wymagania dla pomieszczeń wyposażonych w urządzenia biurowe: urządzenia do 
kserokopiowania, bindowania, urządzenia łączności przewodowej i bezprzewodowej 
oraz wymagania dla pomieszczeń towarzyszących (pomieszczenia gospodarcze, 
archiwa itp.). 
Organizacja stanowiska pracy –organizacja czasu pracy, dobór pracowników, 
zapewnienie właściwej przemienności wypoczynku i wysiłku, zapewnienie 
odpowiednich warunków środowiska materialnego oraz optymalnych warunków 
bezpieczeństwa pracy. 
5.Postępowanie w razie wypadków i w sytuacjach zagrożeń (np. pożaru, awarii), w 
tym zasady udzielania pomocy w razie wypadku wykład –2 godziny.
Postępowanie w razie wypadku.
Podstawowym obowiązkiem pracownika, który zauważył wypadek, jest udzielenie 
pierwszej pomocy poszkodowanemu, zawiadomienie przełożonego oraz ostrzeżenie 
innych pracowników. 
Obowiązki pracodawcy w razie zaistnienia wypadku: podjąć niezbędne działania 
eliminujące lub ograniczające zagrożenie, zapewnić udzielenie pierwszej pomocy 
osobom poszkodowanym, ustalić okoliczności i przyczyny wypadku oraz zastosować 
odpowiednie środki zapobiegające podobnym zagrożeniom (wdrożyć do realizacji 
ustalenia zespołu powypadkowego).
Omawiając zagadnienie udzielenia pierwszej pomocy zwrócić uwagę na czas 
udzielania tej pomocy, tj. do momentu przybycia pomocy medycznej oraz podać, na 
czym polega zabezpieczenie miejsca wypadku. 
Postępowanie w sytuacjach zagrożeń.



Zatrzymanie pracy urządzenia lub urządzeń, ostrzeżenie współpracowników i 
zgłoszenie awarii przełożonemu, włączenie się do działań zmierzających do 
bezpiecznego usunięcia awarii. 
W przypadku pożaru –podjęcie próby ugaszenia pożaru w zarodku, ostrzeżenie 
współpracowników, zgłoszenie pożaru do straży pożarnej, podając: co się pali, gdzie 
się pali, czy zagrożone jest życie ludzkie, drogi dojazdowe, imię i nazwisko 
składającego meldunek i nr telefonu, skąd pochodzi meldunek. 
Telefony alarmowe. 
Zasady udzielania pierwszej pomocy.
Zapoznać uczestników szkolenia z ogólnymi zasadami udzielania pierwszej pomocy 
oraz pojęciem pierwszej pomocy przedlekarskiej. Omówić przebieg czynności 
ratowniczych na miejscu wypadku, czyli tzw. łańcucha ratunkowego (czynności 
doraźne, wezwanie pomocy, pierwsza pomoc, transport, pomoc).
Zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w poszczególnych rodzajach 
obrażeń:
–zranienia;
–złamania;
–krwotoki;
–oparzenia;
–urazy oczu,
–utrata przytomności, omdlenia,
–zatrucia. 
Meldunek o zdarzeniu wypadkowym –telefon alarmowy. 

Wykaz niezbędnych środków i materiałów dydaktycznych do szkolenia:
•przekroje gaśnic;
•protokół powypadkowy;
•karta wypadku przy pracy;
•znaki ewakuacyjne;
•wykaz prac niebezpiecznych;
•wykaz prac, dla których wymagane są wysokie predyspozycje psychofizyczne;
•prezentacje multimedialne z informacjami dotyczącymi tematyki szkolenia.
Sposób sprawdzenia efektów kształcenia.
Obowiązkowe aktywne uczestnictwo w zajęciach szkoleniowych, pozytywnie zdany 
egzamin przez uczestnika szkolenia po jego zakończeniu stanowią podstawę do 
zaliczenia szkolenia i wystawienia zaświadczenia o jego ukończeniu.


