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(rozporzgdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie

szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz.

1860; zm: Dz. U. Nr 196, poz. 1420 z 2007r.)



RAMOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

‘Wg zalacznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 roku w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

L.p Temat szkolenia Liczba
godz.
1. 2. 3.

1. | Wybrane regulacje prawne w zakresie prawa pracy dotyczace bezpieczenstwa i
higieny pracy, z uwzglednieniem ;
a) praw 1 obowigzkow pracownikoéw i pracodawcow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz odpowiedzialnosci za

naruszenie przepiséw 1 zasad bhp,

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,
¢) wypadkdw przy pracy i chordéb zawodowych oraz Swiadczen z nimi

zwigzanych,
2
d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow
2. | Postep w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystgpujacymi w procesach pracy
oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia
pracownikow 2
3. | Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem
zasad ergonomii w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
urzadzenia biurowe. 2
4. |Postgpowanie w razie wypadkow i sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii ), w
tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku
2
Razem : minimum
8




SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA
Szkolenie dotyczy :

Pracownikow administracyjno — biurowych zatrudnionych przy obstudze
monitorow ekranowych.
Cel szkolenia :

Aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w szczegolnosci z zakresu:

a) oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang praca,
b) metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczenstwa pracownikéw,
c) ksztattowania warunkéw pracy w sposdb zgodny z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,
d) postepowania w razie wypadku w sytuacjach awaryjnych

Sposoéb organizacji szkolenia :

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie seminarium lub kursu albo samoksztatcenia
kierowanego na podstawie szczegotowego programu, opracowanego przez organizatora
szkolenia.

Szkolenie okresowe nie moze by¢ przeprowadzone rzadziej niz raz na 5 lat w odniesieniu do
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno — biurowych.

Czas trwania szkolenia nie powinien by¢ krétszy niz 8 godz.

Uczestnicy szkolenia organizowanego w formie samoksztatcenia kierowanego powinni
otrzyma¢ odpowiednie materiaty umozliwiajgce przyswojenie wiadomosci i umiejetnoSci
objetych programem szkolenia ( np. skrypty, przepisy, zestawy pytan kontrolnych ).

|. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy dotyczgce bezpieczenstwa
i higieny pracy, z uwzglednieniem : - 2 godz.

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

b) ochrony pracy kobiet i mtodocianych,

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

d) profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikow.

Il. Postepowanie w zakresie oceny zagrozen czynnikami wystepujgcymi w procesach

pracy oraz w zakresie metod ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i zycia
pracownikow, - 2 godz
a) rodzaj czynnika szkodliwego wystepujgcego na stanowisku pracy szkolonej grupy
pracownikow ( substancje Chemiczne, pyty przemystowe, hatas, wibracje, mikroklimat
goracy, zimny, promieniowanie jonizujgce, nadfioletowe, podczerwone )
b) sposdb i skutki oddziatywania na organizm ludzki,
c) ogolne zasady profilaktyki,
d) zasady profilaktyki obowigzujgce pracownika ( zasady higieny osobistej, uzywanie
sprzetu ochrony osobistej, przestrzeganie reziméw technologicznych, badania lekarskie,
okresowe i kontrolne,
e) ocena ryzyka zwigzanego z tymi zagrozeniami.



lll. Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy biurowej, z uwzglednieniem
zasad ergonomii, w tym stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
biurowe. - 2 godz.

1. Bezpieczne warunki pracy w biurze .
a) ergonomia na stanowiskach pracy biurowej,

b) pomieszczenia i stanowiska do pracy biurowe;j

c) oswietlenie stanowisk pracy
c) zasady ergonomii oraz organizacja stanowisk wyposazonych w monitory ekranowe i inne
urzgdzenia biurowe (Rozporzadzenie M P i P S z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.
nr 148, poz. 973)..

IV. Postepowanie w razie wypadkow i w sytuacjach zagrozen ( np. pozaru, awarii ),
w tym zasady udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku - 2 godz.

1. Postepowanie pracownika w razie wypadku przy pracy

powiadomienie przetozonego o wypadku,

pierwsza pomoc dla poszkodowanego,

zabezpieczenie miejsca wypadku,

sporzgdzenia protokotu powypadkowego,

uprawnienia pracownika poszkodowanego do zgtoszenia uwag do protokotu
powypadkowego,

prawo poszkodowanego ( i rodziny ) do odwotania od ustalen zawartych

w protokole,

- rodzaj i wielko$¢ swiadczen oraz warunki ich uzyskania.

2. Postepowanie pracownika w sytuacjach szczegdlnych zagrozen,

a) W razie pozaru,
b) w razie awarii urzgdzen biurowych.

3. Zasady udzielania pomocy przedlekarskiej w razie wypadku
- zranienia,

- krwotoki,

- ztamania i zwichniecia konczyn,

- oparzenia termiczne,

- parzenia substancjami zrgcymi,

- zatrucia,

- omdlenia,

- porazenie prgdem elektrycznym.





