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PROGRAM SZKOLENIA WSTEPNEGO — INSTRUKTAZ OGOLNY

WZORCOWY PROGRAM

szkolenia wstepnego na stanowisku pracy
(instruktazu stanowiskowego)

1. Nazwa formy ksztatcenia
Szkolenie wstepne na stanowisku pracy nazywane dalej ,instruktazem stanowiskowym” jest przeprowadzane w formie
instruktazu wedtug programdéw opracowanych dla poszczegélnych grup stanowisk.

2. Czas trwania i sposéb organizacji tej formy ksztatcenia

Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone w formie instruktazu — na stanowisku pracy, na ktérym bedzie zatrudniony
instruowany pracownik, na podstawie niniejszego szczegdétowego programu szkolenia. Instruktaz stanowiskowy winien
by¢ przeprowadzony przed dopuszczeniem pracownika do pracy na okreslonym stanowisku pracy. Szkolenie powinno
uwzgledni¢ wszystkie rodzaje prac, ktére beda nalezaty do obowigzkéw pracownika. Instruktaz stanowiskowy
przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba kierujgca pracownikami lub pracodawca, o ile osoby te posiadajg
odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu.

Instruktaz stanowiskowy powinien uwzgledniac nastepujace etapy:

— rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem;

— pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy na stanowisku osoby kierujgcej pracownikami, ktéry ma byc
realizowany przez pracownika;

— probne wykonywanie okreslonych czynnosci poleconych przez instruktora, z uwzglednieniem korekty instruktora
podczas ich wykonywania;

— samodzielna praca instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora;

— sprawdzenie i ocena przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Sposob realizacji szkolenia — instruktazu stanowiskowego i czas trwania poszczegdlnych jego etapdw powinny by¢
uzaleznione od przygotowania zawodowego, dotychczasowego stazu pracownika oraz zagrozen wystepujacych przy
przewidzianej do wykonania przez niego pracy.

Instruktaz stanowiskowy powinien trwa¢ minimum 8 godzin.

Prowadzgcy instruktaz stanowiskowy osoby kierujgcej pracownikami winien dostosowac ten instruktaz do przygotowania
zawodowego instruowanego pracownika. Poming¢ zagadnienia znane instruowanemu pracownikowi, a zaoszczedzony
czas wykorzystac¢ na zagadnienia specyficzne dla danego zaktadu, majace wptyw na bezpieczenstwo instruowanej osoby i
0s6b, ktérymi ma kierowaé.

3. Wymagania wstepne dla uczestnikéw

Instruktazem stanowiskowym wg tego programu powinni by¢ objeci przed dopuszczeniem do wykonywania pracy:

— wszyscy pracownicy nowo zatrudniani na stanowiskach robotniczych i innych, na ktérych wystepuje narazenie na
dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, uciagzliwych lub niebezpiecznych,

— pracownicy przenoszeni na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany warunkdéw techniczno-organizacyjnych, tj. w
razie zmiany procesu technologicznego, zmiany organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o
dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzadzen,
— studenci odbywajacy praktyki studenckie oraz uczniowie odbywajacy praktyczng nauke zawodu.

4. Cele ksztatcenia
Celem instruktazu stanowiskowego jest przygotowanie pracownika do wykonywania pracy na konkretnym stanowisku
poprzez przekazanie:

e informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy i w jego bezposrednim
otoczeniu oraz ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg;

e wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobdw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i zagrozeniami dla
zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych;

e wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania powierzonej pracy.

Dla zrealizowania celu szkolenia niezbedne jest przekazanie instruowanemu pracownikowi informacji na nastepujgce
tematy:
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e elementy pomieszczenia pracy majgce wptyw na warunki pracy pracownika — elementy takie jak: podfagczone
media, urzgdzenia techniczne, urzadzenia ochronne itp.;

e elementy stanowiska roboczego majgce wptyw na bezpieczenstwo i higiene pracy;

e przebieg procesu pracy na danym stanowisku w kontekscie procesu produkcyjnego zaktadu;

e omowienie czynnikéw Srodowiska pracy oraz zagrozen, jakie moga stwarzac te czynniki;

e przygotowanie wyposazenia stanowiska pracy do wykonania okre$lonego zadania;

e pokaz przez instruktora sposobu wykonania pracy na stanowisku zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

e spowodowanie prébnego wykonania okreslonej pracy pod kontrolg instruktora;

e samodzielne wykonanie tej samej pracy pod nadzorem instruktora;

e omowienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika.

5. Plan nauczania okreslajgcy nazwe zaje¢ edukacyjnych oraz ich wymiar

Lp. Nazwa zaje¢ edukacyjnych Liczba godzin *

1 2 3

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:

a) omowienie warunkdéw pracy z uwzglednieniem:

— elementéw pomieszczenia pracy, w ktorym ma pracowac pracownik, majgcych wptyw na
warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne);

— elementdéw stanowiska roboczego, majgcych wptyw na bezpieczeristwo i higiene pracy (np.
pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace,
ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty);

1. — przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego 2,0
(dziatalnosci) w catej komdrce organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b) omdwienie czynnikdw srodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na
stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie moga stwarza¢ te czynniki, wynikow oceny ryzyka
zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobdw ochrony przed zagrozeniami, a takze
zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

c) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania.

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy, zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego

2 wykonywania poszczegdlnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci 05
trudne i niebezpieczne.
3 Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora. 0,5
4 Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. 4,0
5 Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika. 1,0
RAZEM min. 8

* W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.
6. Tresci ksztatcenia w zakresie poszczegdlnych zajeé edukacyjnych

6.1. Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy (oprécz pracownikéw administracyjno-biurowych) — 2
godziny

6.1.1. Oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem

1. Elementdéw pomieszczenia pracy, w ktérych ma pracowac pracownik, majgcych wptyw na warunki pracy pracownika
(np. oswietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne).

Zapoznac instruowanych pracownikdéw z charakterem stanowiska, na ktéorym majg by¢ zatrudnieni. Osoba ta winna by¢
zapoznana z topografig pomieszczen, ktore dotyczg jego pracy. Mdwigc o pomieszczeniach i stanowiskach pracy nalezy
zwrdcié szczegdlng uwage na elementy pomieszczen, majgce wptyw na warunki pracy instruowanej osoby, np.: zasilanie
pomieszczen w energie elektryczng, energie cieplng, oswietlenie, ogrzewanie, wentylacja, urzgdzenia ochronne itp.
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2. Elementéw stanowiska roboczego, majacych wptyw na bezpieczeristwo i higiene pracy.

Zapoznanie instruowanego pracownika ze stanowiskiem pracy, a szczegdlnie elementami tego stanowiska majgcymi
wplyw na bezpieczenstwo i higiene pracy, takimi jak: zainstalowane urzadzenia techniczne, doprowadzenie instalacji
elektrycznej do tych urzadzen, miejscowe oswietlenie, miejscowa wentylacja, surowce i ich transport oraz sktadowanie,
produkt finalny i jego sktadowanie itp.

3. Przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komérce
organizacyjnej i zaktadzie pracy.

Zapozna¢ ogdlnie instruowanego pracownika z procesem produkcyjnym lub dziatalnoscig zaktadu, w ktérym jest
zatrudniony, a nastepnie z dziatalnosciag komorki organizacyjnej zatrudniajacej instruowanego pracownika i
wkomponowanie w te dziatalnos¢ czynnosci, jakie bedzie wykonywac instruowany pracownik.

Omawiajac ww. zagadnienia podkresli¢ role, jakg w procesie produkcyjnym komorki organizacyjnej i zaktadu spetnia
instruowany pracownik.

Zapozna¢ pracownika z harmonogramem pracy oraz zwyczajami ustalonymi w danej komodrce organizacyjnej,
wynikajgcymi z polecen lub zarzadzen kierownictwa, dotyczgcymi zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy.

6.1.2. Omowienie czynnikdéw srodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy oraz
zagrozen, jakie moga stwarza¢ te czynniki, wynikdéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i
sposobow ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub awarii.

Zapozna¢ instruowanego pracownika z czynnikami Srodowiska pracy na jego stanowisku pracy, zwracajgc uwage na
zagrozenia i czynniki ucigzliwe.

Poinstruowac pracownikdéw o sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom poprzez przestrzeganie przepiséw bezpiecznej
obstugi urzadzen, obowigzujgcych instrukcji, zachowanie nalezytych s$rodkéw ostroznosci, kultury pracy oraz
przestrzeganie polecen przetozonych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zapoznac instruowanego pracownika z definicjg ryzyka zawodowego i jezeli jest to mozliwe — poinformowac go o ryzyku
zawodowym na jego stanowisku pracy. Zapoznac¢ go rowniez z zasadami postepowania w przypadku zaistnienia wypadku
w czasie pracy, awarii lub pozaru.

6.1.3. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania

Zapozna¢ instruowanego pracownika z czynnosciami dotyczgcymi wykonywania okreslonej pracy, a w szczegdlnosci
czynnos$ciami przed rozpoczeciem pracy, w czasie pracy oraz czynnosciami po zakonczeniu pracy. Zwrdci¢ szczegdlng
uwage na sprawdzenie skutecznosci urzadzen zabezpieczajacych, uzywanie ochron indywidualnych i zbiorowych, a takze
uzywanie przydzielonej odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ustaleniami pracodawcy.

6.2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp, z
uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonania poszczegdlnych czynnosci i ze szczegélnym zwrdceniem uwagi na
czynnosci trudne i niebezpieczne - 0,5 godziny

Pokazaé prawidtowy sposdb postepowania, wymagany przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy na danym
stanowisku, z podziatem na czynnosci niezbedne do wykonania:

— przed rozpoczeciem pracy;

— W czasie pracy;

— po zakonczeniu pracy.

W czasie tego pokazu poinformowac pracownika o czynnosciach trudnych i niebezpiecznych oraz o obowigzku uzywania
odziezy ochronnej i ochron indywidualnych, a takze o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

6.3. Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora — 0,5 godziny

Instruktor powinien wydaé pracownikowi polecenie wykonania okreslonej pracy (najlepiej bytoby, aby to byty czynnosci,
ktére bedzie najczesciej wykonywat) i kontrolowaé przebieg pracy wykonywanej przez instruowanego pracownika,
przerywajgc prace w momencie btednie wykonywanych czynnosci przez pracownika i omdwienie tych czynnosci z
pracownikiem zwracajac uwage na btedy — jakie skutki ten btgd moze spowodowaé. Nalezy podkresli¢ prawidtowo
wykonane czynnosci. W przypadku duzej ilosci bteddéw pracownika, instruktor powinien przeprowadzi¢ jeszcze raz pokaz
sposobu wykonania pracy.

6.4. Samodzielna praca pod nadzorem instruktora — 4 godziny

Przypomnie¢ instruowanemu pracownikowi o kolejnosci czynnosci przy wykonywaniu przez niego okre$lonej pracy,
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zagrozeniach wystepujgcych podczas jej wykonywania i poleci¢ wykonywanie okreslonej pracy. Instruktor winien
obserwowac pracownika, reagujac natychmiast na czynnosci nieprawidtowe lub stwarzajgce zagrozenie.

6.5. Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika — 1 godzina

Podczas oceny przebiegu wykonania pracy instruktor powinien:
— omowic doktadnie swoje spostrzezenia dotyczace metod pracy szkolonego, jakosci i rezultatdw tej pracy w zakresie
zachowania bezpieczenstwa pracy;

— uzasadni¢ potrzebe doskonalenia wiedzy i wiasciwych nawykdw, ktére majg bezposrednio wptyw na bezpieczenstwo
pracy.

7. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
e schemat organizacyjny komorki zatrudniajgcej instruowanego pracownika;
o wyniki pomiaréw czynnikéw szkodliwych.

8. Sposdb sprawdzenia efektéw ksztatcenia
Sprawdzenie efektdw szkolenia wstepnego przeprowadza sie poprzez egzamin z zakresu ogélnych wiadomosci uzyskanych
przez szkolonych pracownikéw na stanowisku pracy, na ktérych pracownik ma pracowac.

Pozytywny wynik egzaminu jest podstawg do dopuszczenia pracownika do samodzielnej pracy na okreslonym stanowisku
i dokonania odpowiedniej adnotacji w karcie szkolenia wstepnego (wzor karty szkolenia — zat. nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bhp).

Opracowanie tekstu:
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