PROGRAM
szkolenia okresowego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow administracyjno-biurowych i innych, o ktérych mowa

w § 14 ust.2 pkt 5 rozporzadzenia w sprawie szkolenia w dziedzinie
bhp

Szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw
administracyjno-biurowych jest seminaryjng forma ksztatcenia.

Czas trwania i sposéb organizacji tej formy ksztatcenia.

Szkolenie trwa minimum 8 godzin i prowadzone jest w formie seminarium albo
samoksztatcenia kierowanego, na podstawie szczegdtowego programu
opracowanego przez organizatora szkolenia. Podczas szkolenia stosowane bedg
odpowiednie srodki dydaktyczne, w szczegdlnosci filmy, tablice, prezentacje
multimedialne do wyswietlania informac;ji. Uczestnicy szkolenia organizowanego w
formie samoksztatcenia kierowanego otrzymujg materiaty dydaktyczne utatwiajace
przyswojenie wiadomosci przy jednoczesnym zapewnieniu konsultacji z osobami
spetniajgcymi wymagania dla wyktadowcow. Tresci poszczegdlnych przedmiotow
nauczania powinny zapewnic¢ stuchaczom opanowanie wiadomosci i umiejetnosci z
przepisow prawa pracy i bhp, ktére pozwolg im wykonywac bezpiecznie prace na
zajmowanych stanowiskach pracy oraz ztozy¢ egzamin i uzyskac zaliczenie
wymaganego szkolenia. Realizacja programu umozliwia zapozna-nie pracownikow z
zagrozeniami na stanowisku pracy i metodami ich likwidacji (ograniczania).
Kolejnos¢ zagadnien podanych w programie ma stuzy¢ organizatorom i
wyktadowcom w nauczaniu, a stuchaczom w opanowaniu niezbednej wiedzy z
dziedziny bhp i ppoz. oraz prawa pracy w zakresie przewidzianym przepisami.
Kazdy przedmiot nauczania zawiera tematy, ktére nalezy w trakcie zaje¢ dostosowac
do specyficznych probleméw wystepujacych w danym zaktadzie poprzez:
—rezygnacje z tych tematow, ktore sg przez stuchaczy opanowane i rozszerzenie
tych partii materiatéw, ktore nie sg znane,

—sktanianie stuchaczy do aktywnego udziatu w zajeciach.

Wymagania wstepne dla uczestnikéw.

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw administracyjno-biurowych (w tym
zatrudnionych przy obstudze monitoréw ekranowych), ktérych charakter pracy wigze
sie z narazeniem na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne
albo z odpowiedzialnoscig w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (§ 14 ust. 2
pkt5 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bhp).

1.Cele ksztatcenia.

Celem szkolenia jest aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w zakresie:
soceny zagrozen zwigzanych z wykonywang praca;

*metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikéw;
*ksztattowania warunkéw pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

*postepowania w razie wypadku oraz w sytuacjach awaryjnych.

Dla zrealizowania celu szkolenia niezbedne jest zapoznanie jego uczestnikow z
nastepujgcymi tematami:

sregulacje prawne z zakresu prawa i ochrony pracy;



*ochrona pracy kobiet;

*wypadki przy pracy i choroby zawodowe;

*Swiadczenia z tytutu wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych;
eprofilaktyczna ochrona zdrowia;

s0ocena zagrozen czynnikami szkodliwymi dla zdrowia, ucigzliwymi i niebezpiecznymi,
wystepujacymi w procesie pracy oraz metody ochrony przed tymi zagrozeniami;
*organizacja stanowisk pracy wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzadzenia;

ezasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej;

*zasady postepowania w sytuacjach zagrozen, pozarow, awarii, wypadku przy pracy.

2.Plan nauczania okre$lajgcy nazwe zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar

RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA

L.p Temat szkolenia Liczba godzin*

1. 2
Regulacje prawne z zakresu ochrony pracy, z uwzglednieniem
zmian, w tym dotyczace:

a) praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za
naruszenie przepisow i zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

c) wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych oraz swiadczen z
nimi zwigzanych,

d) profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami.

2, 2
Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujacymi w
procesach pracy oraz w zakresie metod ochrony przed
zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikéw.

3. 2
Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, ze
szczegolnym uwzglednieniem stanowisk z komputerami i innymi
urzgdzeniami biurowymi.

4. 2
Postepowanie w razie wypadku i w sytuacjach zagrozenh (pozaru,
awarii...), w tym zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie
wypadku.

RAZEM: 8

*jednostkach lekcyjnych trwajacych 45 min




Prawa i obowigzki pracownikdéw i pracodawcow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepisow lub zasad bhp.

Prawa i obowigzki pracownikéw w zakresie bhp.

Pracownik ma prawo:

—powstrzymania sie od wykonywania pracy (zawiadamiajgc o tym niezwtocznie
przetozonego), w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub zycia, albo
gdy wykonywana praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom;

—oddali¢ sie z miejsca zagrozenia (zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego),
jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;
—powstrzymacé sie od wykonywania pracy (po uprzednim zawiadomieniu
przetozonego) wymagajacej szczegoélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku,
gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i
stwarza zagrozenie dla innych oséb.

Ww. prawa nie dotyczg pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest
ratowanie zycia ludzkiego lub mienia.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy. Ponadto pracownik jest obowigzany:

—znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac¢ udziat w szkoleniach
oraz poddawac sie egzaminom sprawdzajacym,;

—wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac sie do polecen przetozonych wydawanych w zakresie
bhp;

—dbac o nalezyty stan maszyn i urzagdzen oraz tad i porzgdek w miejscu pracy;
—stosowacé $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, a takze uzywac odziez i obuwie
robocze zgodnie z przeznaczeniem;

—poddawac sie badaniom lekarskim i stosowac¢ sie do wskazéwek lekarza;
—niezwiocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakfadzie wypadku albo
zagrozeniu i ostrzec o tym wspotpracownikdw;

—wspotdziata€ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prawa i obowigzki pracodawcéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
Pracodawca ma prawo do stosowania kar za naruszenie przez pracownika
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz niewypetnianie przez
pracownika swoich obowigzkdow.

Podstawowym obowigzkiem pracodawcy w dziedzinie bhp jest zapewnienie
pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegolnosci:
—organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
—zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy;

—wydawac polecenia usuniecia uchybieh w tym zakresie;

—kontrolowac wykonanie tych polecen;

—zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy;

—zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Ponadto omowi¢ obowigzki pracodawcéw dotyczace roznych obszaréw z dziedziny
bezpieczenstwa i higieny pracy, a mianowicie:

—szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

—przeciwdziatania mobbingowi;



—wypadkéw w czasie pracy i choréb zawodowych;

—oceny ryzyka zawodowego;

—srodkoéw ochrony zbiorowej i ochron indywidualnych oraz obuwia roboczego;
—obiektow, maszyn i urzgdzen oraz narzedzi,

—wykonywania pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia i niebezpiecznych,
—profilaktycznej ochrony zdrowia;

—organizacji stanowisk pracy;

—konsultowania z pracownikami lub ich przedstawicielami dziatann zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy;

—stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa (wszyscy pracownicy):

—upomnienie;

—nagana;

—kara pieniezna.

Odpowiedzialnos¢ wykroczeniowa (pracodawcy i osoby kierujgce pracownikami).
Odpowiedzialnos¢ karna (wszyscy pracownicy).

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

Przyblizy¢ stuchaczom zagadnienie ochrony pracy kobiet i mtodocianych poprzez:
—wykazanie, ha czym polega ochrona pracy kobiet i mtodocianych;

—zdefiniowanie pracownika mtodocianego;

—okreslenie warunkow zatrudnienia kobiet, szczegolnie kobiet w cigzy i opiekujacych
sie dzieCmi oraz obowigzki pracodawcy w tym zakresie;

—okreslenie warunkow zatrudnienia mtodocianych i obowigzkéw pracodawcy w tym
zakresie;

—omowienie szczegolnej ochrony zdrowia mtodocianych.

Omoéwi¢ wykazy: prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
oraz prac wzbronionych mtodocianym i warunkow zatrudniania przy niektérych z tych
prac w oparciu o aktualne akty normatywne.

3.Wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz swiadczenia z nimi zwigzane.
Podac definicje wypadku przy pracy oraz choroby zawodowe;.

Obowigzki pracownika bedacego swiadkiem wypadku przy pracy. Ustalanie
okolicznosci i przyczyn wypadku przy pracy.

Podac wskazniki wypadkowosci (ilos¢ i podziat wypadkow, wspoétczynniki
czestotliwosci i ucigzliwosci, ilos¢ straconych dni niezdolnosci do pracy) na
podstawie analizy wypadkowosci.

Profilaktyka w tym zakresie stosowana w danym zakfadzie.

Omowic ogdlnie ustawe o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i
choréb zawodowych, ze zwrdceniem szczegdlnej uwagi na:

—podstawy prawne ubiegania sie o swiadczenia z tytutu wypadkow przy pracy i
choréb zawodowych;

—dokumenty wymagane przy ubieganiu sie o swiadczenia;

—rodzaje i sktadniki Swiadczen;—tryb wyptacania swiadczen;

—postepowanie o podwyzszenie swiadczen;

—rozpatrywanie sporéw o swiadczenia

—tryb odwotawczy;

—przedawnienie swiadczen.

Omowic¢ rodzaje swiadczen nieodptatnie zapewnianych pracownikom zatrudnionym
w warunkach szczegdlnie ucigzliwych, np. odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to
niezbedne ze wzgledéw profilaktycznych,



—wskazac¢ na przepisy regulujgce te zagadnienia.

Profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw.

Przypomnie¢ obowigzki pracodawcy w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia
pracownikow.

Wykazac¢, na czym polega profilaktyczna ochrona zdrowia pracownikéw —omowic
rodzaje badan lekarskich: wstepne, okresowe i kontrolne. Oméwi¢ ogdlnie
wykonywanie prac, przy ktorych istnieje szczegolne zagrozenie zycia i zdrowia.
—wykaz prac wykonywanych przez co najmniej dwie osoby.

Praca w warunkach wystepowania na stanowiskach administracyjno-biurowych
czynnikow szkodliwych dla zdrowia.

Zagadnienia te oméwi¢ w zakresie niezbednym dla warunkéw pracy pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych.

4.Postepowanie w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujgcymi w procesach
pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia
pracownikow wykfad —2 godziny.

Okreslenie niebezpiecznego i szkodliwego czynnika wystepujacego w procesie
pracy.

Podziat niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow wystepujacych w procesie pracy w
zalezno$ci od charakteru dziatania:

—fizyczne;

—chemiczne;

—biologiczne;

—psychofizyczne.

Podziat fizycznych niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow wystepujacych w
procesie pracy, zagrozen czynnikami fizycznymi:

—zagrozenia wypadkowe

—poruszajgce sie maszyny i mechanizmy, ruchome elementy maszyn,
przemieszczajgce sie wyroby, naruszenie konstrukcji, sliskie powierzchnie, ostre
krawedzie, potozenie stanowiska pracy w stosunku do powierzchni podtogi,
obsuwanie sie mas i bryt skalnych;

—zagrozenie hatasem i drganiami;

—promieniowanie jonizujgce, podczerwone, nadfioletowe i laserowe;—pole
elektromagnetyczne;

—os$wietlenie;

—energia elektryczna, elektrycznos¢ statyczna;

—mikroklimat.

Podziat chemicznych niebezpiecznych i szkodliwych czynnikéw w zaleznos$ci od
rodzaju dziatania na organizm ludzki:

—toksyczne;

—draznigce;

—uczulajace;

—rakotworcze;

—mutagenne;

—uposledzajace funkcje rozrodcze.

Podziat czynnikéw chemicznych w zaleznosci od sposobdw wchianiania:

—przez drogi oddechowe;

—przez skore i blony sluzowe;

—przez przewodd pokarmowy.

Podziat biologicznych czynnikéw szkodliwych:

—mikroorganizmy;



—makroorganizmy.

Podziat psychofizycznych czynnikéw szkodliwych:

—obcigzenie fizyczne (statyczne i dynamiczne)

—obcigzenie nerwowo-psychiczne.

Identyfikacja zagrozen na poszczegolnych stanowiskach (wykorzysta¢ do tego
pomiary czynnikdw szkodliwych i niebezpiecznych, charakter wykonywanych
czynno$ci na poszczegolnych stanowiskach i obstugiwane urzadzenia) oraz ocena
narazenia na poszczegolne zagrozenia.

Omawiajgc ww. zagadnienia skupic sie na czynnikach wystepujgcych w danym
zaktadzie, a szczegdlnie na czynnikach szkodliwych, niebezpiecznych dla zdrowia i
ucigzliwych, na ktére narazeni sg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
administracyjno-biurowych. Omowié¢ réwniez metody ochrony przed tymi
zagrozeniami dla zdrowia i zycia pracownikéw.

Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem zasad
ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne urzadzenia
biurowe wyktad —2 godziny.

Przyblizy¢ stuchaczom definicje ergonomii i cel tej gatezi nauki.

Omoéwic ogdlnie zadania ergonomii w ksztalttowaniu warunkéw pracy, a szczegolnie
pracy biurowej.

Wyposazenie stanowisk pracy z monitorami: wyposazenie podstawowe (monitor,
klawiatura, jednostka centralna, stot, krzesto) oraz wyposazenie dodatkowe
(elementy wyposazenia komputera —drukarka, mysz, skaner, ploter, podnézek,
uchwyt na dokumenty i wspornik nadgarstkowy).

Ergonomiczne uwarunkowania tych wyposazeh —wymagania w tym zakresie poparte
przepisami.

Zasady rozmieszczania stanowisk pracy wyposazonych w monitory ekranowe,
oswietlenie tych stanowisk.

Wymagania dla pomieszczen wyposazonych w urzgdzenia biurowe: urzgdzenia do
kserokopiowania, bindowania, urzgdzenia tgcznoéci przewodowej i bezprzewodowe;j
oraz wymagania dla pomieszczen towarzyszacych (pomieszczenia gospodarcze,
archiwa itp.).

Organizacja stanowiska pracy —organizacja czasu pracy, dobor pracownikow,
zapewnienie wiasciwej przemiennosci wypoczynku i wysitku, zapewnienie
odpowiednich warunkow srodowiska materialnego oraz optymalnych warunkéw
bezpieczenstwa pracy.

5.Postepowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii), w
tym zasady udzielania pomocy w razie wypadku wyktad —2 godziny.

Postepowanie w razie wypadku.

Podstawowym obowigzkiem pracownika, ktéry zauwazyt wypadek, jest udzielenie
pierwszej pomocy poszkodowanemu, zawiadomienie przetozonego oraz ostrzezenie
innych pracownikow.

Obowigzki pracodawcy w razie zaistnienia wypadku: podja¢ niezbedne dziatania
eliminujgace lub ograniczajgce zagrozenie, zapewnic¢ udzielenie pierwszej pomocy
osobom poszkodowanym, ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowac
odpowiednie srodki zapobiegajace podobnym zagrozeniom (wdrozy¢ do realizaciji
ustalenia zespotu powypadkowego).

Omawiajgc zagadnienie udzielenia pierwszej pomocy zwrdéci¢ uwage na czas
udzielania tej pomocy, tj. do momentu przybycia pomocy medycznej oraz podac, na
czym polega zabezpieczenie miejsca wypadku.

Postepowanie w sytuacjach zagrozen.



Zatrzymanie pracy urzadzenia lub urzadzen, ostrzezenie wspotpracownikow i
zgtoszenie awarii przetozonemu, wtgczenie sie do dziatan zmierzajgcych do
bezpiecznego usuniecia awarii.

W przypadku pozaru —podjecie préby ugaszenia pozaru w zarodku, ostrzezenie
wspotpracownikéw, zgtoszenie pozaru do strazy pozarnej, podajac: co sie pali, gdzie
sie pali, czy zagrozone jest zycie ludzkie, drogi dojazdowe, imie i nazwisko
skfadajgcego meldunek i nr telefonu, skad pochodzi meldunek.

Telefony alarmowe.

Zasady udzielania pierwszej pomocy.

Zapoznac uczestnikow szkolenia z ogdlnymi zasadami udzielania pierwszej pomocy
oraz pojeciem pierwszej pomocy przedlekarskiej. Omowic¢ przebieg czynnosci
ratowniczych na miejscu wypadku, czyli tzw. tancucha ratunkowego (czynnosci
dorazne, wezwanie pomocy, pierwsza pomoc, transport, pomoc).

Zasady udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej w poszczegolnych rodzajach
obrazenh:

—zranienia;

—ztamania;

—krwotoki;

—oparzenia;

—urazy oczu,

—utrata przytomnosci, omdlenia,

—zatrucia.

Meldunek o zdarzeniu wypadkowym —telefon alarmowy.

Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych do szkolenia:
*przekroje gasnic;

*protokét powypadkowy;

*karta wypadku przy pracy;

*znaki ewakuacyjne;

*wykaz prac niebezpiecznych;

*wykaz prac, dla ktérych wymagane sg wysokie predyspozycje psychofizyczne;
sprezentacje multimedialne z informacjami dotyczgcymi tematyki szkolenia.
Sposob sprawdzenia efektow ksztatcenia.

Obowigzkowe aktywne uczestnictwo w zajeciach szkoleniowych, pozytywnie zdany
egzamin przez uczestnika szkolenia po jego zakohczeniu stanowig podstawe do
zaliczenia szkolenia i wystawienia zaswiadczenia o jego ukonczeniu.



