SZCZEGOLOWY PROGRAM SZKOLENIA OKRESOWEGO BHP
PRACOWNIKOW ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH

§7,§ 14-16 i zat. nr 1 cz. VIl rozporzgdzenia w sprawie szkolenia w dziedzinie BHP (t.j. Dz.U. 2024 poz. 1327 ze zm.), art. 2373

1. Metryka programu

KP

Pracodawca
nazwa, adres

Program nr/ wersja /
obowiazuje od

Organizator szkolenia
pracodawca albo jednostka
szkoleniowa (§ 4 ust. 1)

Prowadzacy
imie, nazwisko, przygotowanie
dydaktyczne (§ 5 pkt 3)

Opracowat
imie, nazwisko, funkcja, data

Zatwierdzit
pracodawca, data

Konsultacja z pracownikami
(§ 15 ust. 3)

data, forma

Miejsce zaje¢ lub platforma

2. Podstawa szkolenia (art. 2373 § 22-2* KP)

Szkolenia okresowego pracownika na stanowisku administracyjno-biurowym nie wymaga sie, gdy rodzaj przewazajgcej dziatalnosci pracodawcy
nalezy do grupy dziatalnosci o kategorii ryzyka niewyzszej niz trzecia, chyba ze z oceny ryzyka zawodowego wynika, ze szkolenie jest konieczne (art.
2372 § 22). Gdy kategoria dla grupy zostanie ustalona jako wyzsza niz trzecia albo ocena ryzyka wykaze konieczno$¢ szkolenia, odbywa sige ono w

terminie nie dluzszym niz 6 miesiecy od ustalenia kategorii albo od oceny (art. 2372 § 22 2°).

Grupa dziatalnosci z PKD w Kategoria ryzyka grupy

REGON
O kategoria ryzyka grupy jest wyzsza niz trzecia: szkolenie jest wymagane (art. 2372 § 23), termin do ..........cccccvvveeeennnnes
O ocena ryzyka zawodowego z dnia ................ wykazata, ze szkolenie jest konieczne (art. 2372 § 2*), termin do

O kategoria nie jest wyZsza niz trzecia i ocena ryzyka nie wskazuje koniecznosci: szkolenie nie jest wymagane, pracodawca

prowadzi je dobrowolnie
O pracownik wykonuje prace zdalng: art. 2372 § 22 sie nie stosuje (art. 673" § 3), szkolenie jest wymagane

O stanowisko z § 14 ust. 2 pkt 6 (narazenie na czynniki szkodliwe, ucigzliwe lub niebezpieczne albo odpowiedzialno$¢ w
zakresie BHP): szkolenie wymagane niezaleznie od kategorii

3. Stanowiska i terminy (§ 15 ust. 2 i 4)

Lp. Stanowisko, imi¢ i nazwisko Poczatek pracy na | Pierwsze szkolenie Ostatnie Nastepne do (6 lat)
stanowisku do (12 mies.) szkolenie

Szkolenie okresowe pracownikdw na stanowiskach administracyjno-biurowych przeprowadza sie w formie kursu, seminarium lub samoksztatcenia
kierowanego nie rzadziej niz raz na 6 lat (§ 15 ust. 2). Pierwsze szkolenie okresowe przeprowadza sie w okresie do 12 miesigcy od rozpoczecia pracy

na stanowisku (§ 15 ust. 4). Czestotliwos¢ i czas trwania pracodawca ustala po konsultacji z pracownikami lub ich przedstawicielami (§ 15 ust. 3).

4. Forma szkolenia (zat. nr 1 cz. VIII pkt 3)

O seminarium (nie krécej niz 5 godzin lekcyjnych, § 1a pkt 6)
O kurs (nie krocej niz 15 godzin lekcyjnych, zajecia teoretyczne i praktyczne, § 1a pkt 3)

O samoksztatcenie kierowane: materiaty od organizatora, np. skrypty, przepisy, zestawy pytan kontrolnych, i konsultacje z
wyktadowcg (§ 1a pkt 5)
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5. Tematy szkolenia (ramowy program: zat. nr 1 cz. VIII pkt 4)

Lp. i temat z ramowego programu (godz. w Tres¢ dla naszego biura i budowy Godz. Metoda
programie ramowym)

1. Wybrane regulacje prawne z zakresu prawa pracy
dotyczgce BHP: prawa i obowigzki pracownikéw i
pracodawcow oraz odpowiedzialno$¢, ochrona
pracy kobiet i mtodocianych, wypadki przy pracy i
choroby zawodowe oraz $wiadczenia, profilaktyczna
ochrona zdrowia (2)

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

3. Problemy zwigzane z organizacjg stanowisk pracy
biurowej z uwzglednieniem zasad ergonomii, w tym
stanowisk z monitorami ekranowymi i innymi
urzadzeniami biurowymi (2)

4. Postepowanie w razie wypadkoéw i w sytuacjach
zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady
udzielania pierwszej pomocy (2)

Razem: minimum 8 godzin lekcyjnych po 45 minut

Cel szkolenia: aktualizacja i uzupetnienie wiedzy i umiejetnosci w szczegolnosci z zakresu oceny zagrozen zwigzanych z wykonywang pracg, metod
ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia i bezpieczehstwa pracownikéw, ksztattowania warunkéw pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz
postepowania w razie wypadku i w sytuacjach awaryjnych (zat. nr 1 cz. VIII pkt 1). Podczas szkolenia stosuje sie $rodki dydaktyczne, w szczegélnosci
filmy, tablice i folie do wyswietlania informaciji (pkt 3).

Przyktady z naszej firmy do oméwienia (temat 3 i 4)
np. wyjscie z biura budowy, ewakuacja, stanowisko z dwoma monitorami

6. Egzamin i zaswiadczenie (§ 16)

Komisja egzaminacyjna Protokét przebiegu egzaminu
powotana przez organizatora nr, data (§ 5 pkt 6)

imiona, nazwiska, funkcje

Zaswiadczenie Odpis zaswiadczenia

wzér z zat. nr 3, numer wg rejestru w aktach osobowych (§ 16 ust. 3)

Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajgcym przyswojenie wiedzy objetej programem oraz umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z
przepisami i zasadami BHP, przed komisjg powotang przez organizatora (§ 16 ust. 1 i 2). Z pierwszego szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona
osoba z aktualnym zaswiadczeniem z wymaganego szkolenia okresowego u innego pracodawcy albo po szkoleniu dla innej grupy stanowisk, jezeli
jego program obejmuje wymagany zakres (§ 15 ust. 5).

7. Zmiany programu (§ 7 ust. 2)

Data Zakres zmiany (np. nowe stanowisko, nowy sprzet biurowy) Kto zmienit Podpis

Opracowat (data, podpis) Zatwierdzit pracodawca (data, podpis)
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