BHP360 » SZKOLENIE OKRESOWE BHP

Materiaty BHP dla
pracownikow
administracyjno-biurowych

Praktyczne omoéwienie obowigzkéw pracownika, ergonomii, czasu pracy,
wypadkdéw oraz pierwszej pomocy - zgodne z zakresem testu BHP360.

Wiedza do szkolenia i testu

Materiat pomocniczy ¢ wydanie 2026



Jak korzystac z materiatu

Zapoznaj sie z kazdym rozdziatem przed rozpoczeciem testu. Materiat porzadkuje najwazniejsze
zasady i odpowiada zakresowi pytah sprawdzajgcych wiedze.

Test jest jednokrotnego wyboru. Czytaj wszystkie odpowiedzi i wybierz jedna,
ktéra najlepiej odpowiada przepisom oraz zasadom bezpiecznej pracy.

Zakres

1. Prawa i obowigzki w pracy

2. Czas pracy, urlop i szczegélna ochrona
3. Ergonomia pracy biurowej

4. Wypadki i pierwsza pomoc
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1. Prawa i obowiazki w pracy

Obowiazki pracownika

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw oraz zasad
BHP. Pracownik stosuje sie do polecen przetozonych, uzywa zabezpieczeh i zgtasza zauwazone
zagrozenia lub wypadki.

» dbaj o porzadek na stanowisku
* korzystaj z urzadzen zgodnie z instrukcja

* niezwtocznie informuj o zagrozeniu lub urazie

Szkolenie i profilaktyczne badania lekarskie

Szkolenie BHP zapewnia i finansuje pracodawca. Odbywa sie ono w czasie pracy. Pracownika nie
wolno dopusci¢ do pracy bez wymaganych kwalifikacji, przeszkolenia i aktualnego orzeczenia
lekarskiego.

Po niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni pracownik podlega
badaniom kontrolnym.

Kary za naruszenie BHP

Za nieprzestrzeganie przepiséw BHP pracodawca moze zastosowa¢ upomnienie lub nagane, a w
ustawowo okreslonych przypadkach réwniez kare pieniezna.
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2. Czas pracy, urlop i szczegodlna
ochrona

Czas pracy i urlop

Podstawowa norma czasu pracy wynosi przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy. Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi 20 dni przy stazu urlopowym krétszym
niz 10 lat i 26 dni przy stazu co najmniej 10 lat.

Ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wyptaca sie co do zasady przy
rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku pracy.

Pracownica w ciazy

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, nawet
za jej zgoda. Przy monitorze ekranowym praca jest organizowana tak, by po kazdych 50
minutach pracy przystugiwato co najmniej 10 minut przerwy wliczanej do czasu pracy.

* tgcznie praca przy monitorze nie powinna przekraczac 8 godzin na dobe

e przerwa ogranicza obcigzenie wzroku i uktadu miesniowo-szkieletowego

Mobbing

Mobbing to uporczywe i dtugotrwate nekanie lub zastraszanie pracownika, powodujace lub
majace na celu m.in. ponizenie, oSmieszenie, izolowanie albo wyeliminowanie z zespotu.
Jednorazowa uzasadniona krytyka nie jest sama w sobie mobbingiem.
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3. Ergonomia pracy biurowej

Dostosuj prace do cztowieka

Ergonomia polega na dostosowaniu warunkéw pracy, narzedzi i urzagdzen do mozliwosci
psychofizycznych cztowieka. Celem jest ograniczenie zmeczenia, bdlu i ryzyka urazéw.

e ustaw gdérng krawedz ekranu w poblizu poziomu oczu
» zapewnij podparcie plecéw i stabilne ustawienie stép
 trzymaj klawiature i mysz blisko ciata

* regularnie zmieniaj pozycje i wykonuj krétkie ¢wiczenia

Bezpieczne stanowisko

Usun przewody z ciggdw komunikacyjnych, nie zastawiaj wyjs¢ i drég ewakuacyjnych, a
uszkodzony sprzet wytgcz z uzytkowania i zgtos. Rozlane ptyny oraz inne przeszkody usunh lub
odpowiednio oznacz.

Dobra ergonomia nie oznacza jednej idealnej pozycji. Najwazniejsze sa
wilasciwe ustawienie wyposazenia i regularna zmiana pozycji.
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4. Wypadki i pierwsza pomoc
Wypadek przy pracy

Za wypadek przy pracy moze zostac¢ uznane zdarzenie nagte, wywotane przyczyna zewnetrzna,
powodujace uraz lub Smier¢ i pozostajace w zwigzku z pracag. Wszystkie te elementy muszg
wystapic tacznie.

* zabezpiecz miejsce zdarzenia
e udziel pierwszej pomocy i wezwij stuzby

* niezwiocznie zgtos$ zdarzenie przetozonemu

Wypadek w drodze do pracy lub z pracy

Przerwa w drodze nie musi wyklucza¢ uznania zdarzenia, jezeli byta zyciowo uzasadniona, a jej
czas nie przekraczat granic potrzeby. Kazdy przypadek ocenia sie na podstawie konkretnych
okolicznosci.

Osoba nieprzytomna

Zadbaj o wtasne bezpieczenstwo, sprawdz reakcje i udroznij drogi oddechowe. Prawidtowy
oddech oceniaj przez obserwowanie ruchu klatki piersiowej, stuchanie i wyczuwanie powietrza
przez maksymalnie 10 sekund.

* brak prawidtowego oddechu: zadzwonh pod 112 lub 999, rozpocznij RKO 30:2 i uzyj AED

 prawidtowy oddech: utéz poszkodowanego w pozycji bezpiecznej i kontroluj stan

Numery alarmowe i obowiazek pomocy

Podstawowe numery to 112, 999, 998 i 997. Nieudzielenie pomocy osobie w bezposrednim
zagrozeniu zycia lub ciezkiego uszczerbku na zdrowiu moze skutkowad odpowiedzialnoscig karng
- jezeli pomocy mozna udzieli¢ bez narazania siebie lub innej osoby na niebezpieczenstwo.

W rozmowie z dyspozytorem podaj: co sie stato, doktadne miejsce, liczbe
poszkodowanych, ich stan oraz swéj numer telefonu.
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Podstawy prawne i zrédta

e Ustawa z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, tekst jednolity: Dz.U. 2025 poz. 277 z pézn. zm.
(eli.gov.pl/eli/DU/2025/277/0gl).

e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
BHP, z p6zn. zm. (eli.gov.pl/eli/DU/2004/1860/0gl).

e Ustawa z 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdéw przy pracy i
choréb zawodowych, z pézn. zm.

* Rozporzadzenie w sprawie BHP na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, w
aktualnym brzmieniu.

» Wytyczne Europejskiej Rady Resuscytacji dotyczgce podstawowych zabiegéw resuscytacyjnych
i uzycia AED.

Materiat stuzy przygotowaniu do szkolenia i testu BHP. Nie zastepuje instrukcji
obowiazujacych u konkretnego pracodawcy ani oceny ryzyka zawodowego na
danym stanowisku.
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