ZARZADZENIE Nr 2/¢/2023
DYREKTORA
OSRODKA ROZWOJU EDUKACJI

w sprawie zasad szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Na podstawie § 12 ust. 1 pkt. 1) Regulaminu organizacyjnego Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie wprowadzonego zarzadzeniem nr 6 Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie z dnia 6 grudnia 2016 r. oraz § 5 ust. 1 Statutu Osrodka Rozwoju Edukacji
w Warszawie wprowadzonego Zarzadzeniem Ministra Edukacji i Nauki z dnia 26 lipca 2022 1.
w sprawie nadania statutu O$rodkowi Rozwoju Edukacji w Warszawie ogloszonego
w Dzienniku Urzedowym Ministra Edukacji i Nauki poz. 71 oraz w zwiazku
z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. 2004 nr 180 poz. 1860) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Szkolenie w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy prowadzone jest jako:
1) szkolenie wstepne — instruktaz ogolny i instruktaz stanowiskowy.
2) szkolenie okresowe.

§ 2. Szkolenie wstepne przechodza wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy - przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy.

§ 3. 1. Szkolenie wstepne przeprowadzane jest wedlug programéw opracowanych dla
poszczegdlnych grup stanowisk.

2. Programy szkolenia, okreSlaja rodzaj szkolenia, tematyke 1 czas trwania
szkolenia, stanowia one zatacznik nr 1, 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Instruktaz ogdlny przeprowadza pracownik shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
wydaje pracownikowi karte szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 5. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przelozony pracownika, jezeli posiada
odpowiednie kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe oraz jest przeszkolony
w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

§ 6. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okre$lonym stanowisku.

§ 7. Odbycie przez pracownika instruktazu ogdlnego oraz stanowiskowego powinno byc¢
potwierdzone przez pracownika na piSmie w karcie szkolenia wstgpnego w dziedzinie



bezpieczenstwa i higieny pracy (zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

§ 8. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje, ugruntowanie wiedzy i umiejgtnosci
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia

z nowymi rozwiazaniami techniczno-organizacyjnymi w tym zakresie.

§ 9. Szkolenie okresowe pracownikow przeprowadza si¢ w nastgpuj acych terminach:

1. Stanowiska robotnicze — co 3 lata w przypadku pracownikow wykonujacych

prace szczegblnie niebezpieczne szkolenie bedzie odbywac sig co roku;
2. Stanowiska 0s6b kierujgcych pracownikami co 5 lat;
3. Stanowiska administracyjno — biurowe co 6 lat
4. Stanowiska pracownikéw stuzby bhp co 5 lat

§ 10. Pierwsze szkolenie okresowe 0s6b wymienionych w § 10.1, 10.3 i 10.4, przeprowadza si¢
w okresie 12 miesigey od rozpoczecia pracy na stanowisku, osob wymienionych w punkcie

§ 10.2 przeprowadza si¢ w okresie 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na stanowisku.

§ 11. Do pracy moze by¢ dopuszczony tylko pracownik, ktory odbyl wymagane szkolenie

z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 12. Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktora:

1. Przedlozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego pracodawcy
wymaganego szkolenia okresowego na tym samym badZ analogicznym stanowisku

2. Odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnione; nalezace do
innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany
programem szkolenia okresowego obowigzujgcego na nowym stanowisku pracy.

§ 13. 1. Zaswiadczenie o odbyciu szkolenia okresowego Wydzial Administracyjny przekazuje
do Zespohu Kadr, w celu dolaczenia do akt osobowych pracownika.

§14.1.Zespot Kadr zapewnia przestrzeganie aktualnosci (terminowosci) szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Za realizacje szkolef z zakresu bhp odpowiada Wydziat Administracyjny.

§ 15. Szkolenia odbywaja si¢ w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
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Zalacznik nr 1

PROGRAM INSTRUKTAZU OGOLNEGO

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdlnosci z:

1) podstawowymi regulacjami prawnymi dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy (bhp)
okreslonymi w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.)
- Kodeks Pracy;

2) podstawowymi zasadami ochrony przeciwpozarowej;

3) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku podczas pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich 0sdb rozpoczynajacych pracg w Osrodku Rozwoju
Edukacji, w tym réwniez praktyke zawodowa lub staz.

3. Sposéb organizacji szkolenia

3.1. Szkolenie organizowane jest w formie instruktazu - przed rozpoczeciem przez pracownika
pracy, praktyki, stazu - na podstawie szczegolowego programu szkolenia.

3.2. Instruktaz ogélny przeprowadza pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw bhp przed
dopuszczeniem pracownika do wykonywania pracy lub inna osoba wyznaczona przez pracodawcg.
Informacja o koniecznosci przeprowadzenia szkolenia przekazywana jest pracownikowi lub innej
osobie wyznaczonej przez pracodawceg przez pracownikéw Zespotu Kadr, nie pdzniej niz na 5 dni
roboczych przed planowanym terminem szkolenia.

3.3. Odbycie szkolenia potwierdzane jest na Karcie szkolemia wstgpnego w dziedzinie
bezpieczenistwa i higieny pracy stanowiacej zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.



4. Program ramowy instruktazu ogélnego

Lp: Temat szkolenia Minimalny czas
trwania [godzina
lekcyjna]
1. [Istota bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. |Zakres obowiazkdw i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych zakladu pracy i organizacji Oio
spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. | Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy.
4. |Zasady poruszania si¢ na terenie zakladu pracy.
5. |Zagrozenia wypadkowe oraz zagrozenia dla zdrowia wystgpujace 0,5
w zakladzie i podstawowe $rodki zapobiegawcze.
6. |Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg 0.4
urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzakladowym. ’
7. | Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
instruowanego.
8. |Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wplyw na zdrowie i 0,5
bezpieczenstwo pracownika.
9. |Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu
do stanowiska instruowanego.
10. | Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania
W razie pozaru. 1
11. | Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania
pierwszej pomocy.
Razem: 3

5. Program szczegélowy instruktazu ogélnego

5.1. Istota bezpieczenistwa 1 higieny pracy:

1) definicja pojecia bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) zrddla prawnej ochrony pracy w Polsce;

3) organy nadzoru.

5.2. Zakres obowiazkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegoélnych komorek

organizacyjnych zakladu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy:

1) obowigzki i uprawnienia:

a) pracodawcy,

b) pracownika,




¢) kadry kierowniczej;
2) zakres dzialania zwigzkow zawodowych;
3) zadania i uprawnienia spotecznej inspekc;ji pracy;

4) zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

5.3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw bhp;
2) odpowiedzialnos¢ porzadkowa;
3) odpowiedzialno$¢ karna,

4) odpowiedzialno$¢ materialna.

5.4. Zasady poruszania si¢ po terenie zakladu pracy:
1) ruch pieszych i pojazdow;
2) znaki bezpieczenstwa;
3) strefy ograniczonego dostgpu;

4) zapoznanie z rzutami kondygnacji.

5.5. Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystgpujace w zaktadzie i podstawowe srodki
zapobiegawcze:

1) pojecie zagrozenia;

2) oméwienie czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych dla zdrowia;

3) pojecie wypadku w drodze do pracy;

4) pojecie wypadku przy pracy,

5) pojecie wypadku traktowanego na réwni z wypadkiem w pracy;

6) ograniczenie lub niwelacja czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych

dla zdrowia.

5.6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwiazane z obstuga urzadzen technicznych
oraz transportem wewnatrzzakladowym:

1) praca na stanowisku wyposazonym w komputer i monitor ekranowy;

2) ergonomia pracy;

3) urzadzenia i maszyny stosowane w pracy;

4) zapoznanie z instrukcjami bezpieczenstwa;

5) normy transportu rgcznego dla kobiet i mezczyzn.



5.7. Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualne;j,
w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego:

1) réznice miedzy pojeciami odziezy i obuwia roboczego a odzieza i obuwiem ochronnym;

2) zasady ustalania odziezy i obuwia ochronnego i roboczego dla pracownikow,

3) przydziat $rodkéw ochrony indywidualnej — omowienie zalacznika nr 8 do uktadu

zbiorowego;

4) pranie odziezy.
5.8. Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika:

1) higiena osobista — zasady i srodki;

2) pomieszczenia higieniczno-sanitarne — wymagania prawne jakie powinny spefniac.

5.9. Profilaktyczna opieka lekarska — zasady jej sprawowania w odniesieniu do stanowiska
instruowanego:

1) stuzba medycyny pracy — rola i zadania;

2) profilaktyczne badania lekarskie — rodzaje badan, procedura przeprowadzania;

3) orzeczenie lekarskie — warunki dopuszczenia do pracy.

5.10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postgpowania w razie pozaru:
1) pozar — najwazniejsze zagadnienia;
2) podreczny sprzgt gasniczy — rozmieszczenie i zasady uzytkowania;
3) ewakuacja — oméwienie oznakowania i plandéw ewakuacyjnych oraz zasad bezpiecznej
ewakuacji;

4) zapoznanie z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego.

5.11. Postgpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy:
1) lokalizacja i zawarto$¢ apteczki pierwszej pomocy;
2) zasady udzielania pierwszej pomocy;
3) pierwsza pomoc w przypadkach:
a) zranienia,
b) zwichni@cia,
¢) zlamania,

d) krwotoku,

e) odmrozenia,



f) oparzenia,
@) porazenia pradem,
h) omdlenia,

i) braku oddechu,

j) braku oddechu z zatrzymaniem akcji serca.



Zatgcznik nr 2
Program instruktazu stanowiskowego

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez uczestnika szkolenia:

1) informacji o czynnikach $rodowiska pracy wystepujacych na danym stanowisku pracy
i w jego bezpoSrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang pracg;

2) wiedzy 1 umiejetnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami
wypadkowymi 1 zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy
i w warunkach awaryjnych;

3) wiedzy i praktycznych umiejetnosci z zakresu bezpiecznego wykonywania
powierzonej pracy.

2. Uczestnicy szkolenia

2.1. Uczestnikami szkolenia sa:

1) nowo zatrudnieni pracownicy Osrodka Rozwoju Edukacji;

2) studenci odbywajacy praktyki studenckie oraz uczniowie odbywajacy praktyczna
nauke zawodu,

3) pracownicy Os$rodka Rozwoju Edukacji przenoszeni na inne stanowisko lub
przenoszeni do innej komorki organizacyjne;j;

4) pracownicy, na stanowiskach ktorych nastgpily istotne zmiany warunkow
technicznoorganizacyjnych skutkujace zmiang wielkodci i/lub ilosci czynnikow
niebezpiecznych, szkodliwych lub uciagzliwych wystgpujacych na stanowisku pracy.

2.2.  Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz
stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

2.3. Pracownik, ktory nie ukonczyl szkolenia — instruktazu stanowiskowego, nie moze
zosta¢ dopuszezony do wykonywania pracy na stanowisku. Za prawidlowy przebieg szkolenia,
poprawny obieg dokumentow i dopuszczenie pracownika do pracy na stanowisku odpowiada
bezposredni przetozony / kierownik komorki organizacyjne;j.

3. Sposob organizacji szkolenia

3.1. Szkolenie organizowane jest w formie instruktazu - przed rozpoczgciem przez pracownika
pracy, praktyki, stazu - na podstawie niniejszego programu.

3.2. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza kierownik komoérki organizacyjnej lub inna osoba
kierujaca pracownikami, zwani dalej ,,instruktorem”. Instruktor obowigzany jest posiada¢
aktualne szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracodawcow
i 0s6b kierujgcych pracownikami.

3.3. Odbycie instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie w Karcie szkolenia
wstepnego w dziedzinie bhp — stanowiacej zalacznik nr 3 do zarzadzenia, ktora jest
przechowywana w aktach osobowych pracownika.



3.4, Uzupelniong i podpisang przez instruktora i szkolonego pracownika Kart¢ szkolenia
wstepnego w dziedzinie bhp nalezy niezwlocznie dostarczyé w oryginale do Zespotu Kadr
Pracowniczych Osrodka Rozwoju Edukacji.

4. Program instruktazu stanowiskowego

Liczba godzin lekcyjnych

< (45 min)
Temat szkolenia

Lp. ;
Pracownicy Pozostali

administracyjnobiurowi| pracownicy

1 2 3 4

1 Przygotowanie pracownika do wykonywania 2 2

1. okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:

1) omdwienie warunkow pracy z
uwzglednieniem:

a) elementdw pomieszczenia pracy, W
ktorym ma pracowa¢ pracownik, majacych
wplyw na warunki pracy pracownika (np.
oswietlenie ogoblne, ogrzewanie,
wentylacja, urzadzenia techniczne,
urzadzenia ochronne),

b) elementéw stanowiska roboczego
majacych wplyw na bezpieczenstwo i
higieng pracy (np. pozycja przy pracy,
os$wietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzadzenia zabezpieczajace,
ostrzegawcze, 1 sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce 1 produkty),

c) przebiegu procesu pracy na stanowisku
pracy w nawigzaniu do dziatalnosci w calej
komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy;

2) omdéwienie czynnikéw Srodowiska pracy
wystepujacych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz
zagrozen, jakie moga stwarza¢ te czynniki,
wynikow oceny ryzyka zawodowego
zwigzanego z wykonywana pracg 1 sposobow
ochrony przed =zagrozeniami oraz zasad
postepowania w razie wypadku lub awarii;

3) przygotowanie wyposazenia stanowiska
roboczego do wykonywania okreslonego
zadania.

2. Zaprezentowanie przez instruktora sposobu 0,5
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bhp, 2z uwzglednieniem metod
bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych
czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na
czynno$ci trudne i niebezpieczne.




3. Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod 0,5

kontrolg instruktora.
4, Samodzielna praca pracownika pod kontrolg 4
instruktora.
5. Omdwienie 1 ocena przebiegu wykonania pracy 1
przez pracownika.
Razem: 2 8
5. Szczegolowy program instruktazu stanowiskowego dla

pracownikéw administracyjno - biurowych

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

1) omoéwienie warunkow pracy pracownika, z uwzglednieniem:

a) elementéw pomieszczen, w ktorych ma pracowac pracownik, takich jak:
O naturalne i sztuczne o$wietlenie pomieszczenia pracy,

naturalna i wymuszona wentylacja,
klimatyzacja,
dostep do stanowisk pracy,
prawidlowy dobor i rozmieszczenie umeblowania pomieszczenia,
$rodki ochrony przeciwpozarowej,

OOO0OoOooOoo

system kontroli dostepu,
0 wyposazanie w kwiaty doniczkowe i ich pielggnacja,
b) obstugi urzadzen technicznych i sprz¢tu biurowego majacych wptyw na bhp, takich
jak:
O instrukcje bezpieczenstwa,
O instrukcje producenta (Uwaga! Wybdr instrukeji producenta, z ktérymi nalezy
zapozna¢ pracownika nalezy do instruktora),
O zasad bezpiecznego uzytkowania mebli biurowych,
¢) przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w okreslonej komérce organizacyjnej
1 zakladzie pracy:
O zakres obowigzkéw pracownika,
O struktura organizacyjna,
O okreslenie komoérek organizacyjnych lub konkretnych oséb odpowiedzialnych za
usuwanie usterek oraz koordynacje prac w sytuacji awaryjnej,

2) oméwienie czynnikéw $rodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych
czynnos$ciach na stanowisku pracy oraz zagrozen jakie mogg stwarza¢ te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywang pracg i sposobow
ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii:

O zapoznanie z karta oceny ryzyka zawodowego,

O =zapoznanie z instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego

O okreslenie czynnikdbw  zagrozenia  wystgpujacych przy
okreslonych czynnosciach,

metody ochrony przed zagrozeniami,

postepowanie powypadkowe,

bezpieczne metody wykonywania pracy,

O oo o

dbatos¢ o sprzet i urzadzenia.




3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania:
O dostosowanie stanowiska (np. regulacja fotela, ustawienie monitora itp.),
0 rozmieszczenie materialow i urzadzen biurowych na stanowisku pracy,
0 sprawdzenie stanu technicznego przed uzytkowaniem urzadzen i sprzgtu.

6. Szczegélowy program instruktazu stanowiskowego dla kadry kierowniczej

6.1 Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:
1) oméwienie warunkOw pracy pracownika, z uwzglednieniem:

a) elementéw pomieszczen, w ktérych ma pracowaé pracownik, takich jak:

0 naturalne i sztuczne oswietlenie pomieszczenia pracy,

naturalna i wymuszona wentylacja,
klimatyzacja,
dostep do stanowisk pracy,
prawidtowy dobor i rozmieszczenie umeblowania pomieszczenia,

$rodki ochrony przeciwpozarowe;j,

s I [ o [y

system kontroli dostgpu,
O wyposazanie w kwiaty doniczkowe i ich pielggnacja,

b) obshugi urzadzen technicznych i sprzetu biurowego majacych wplyw na bhp, takich
jak:
O instrukcje bezpieczenstwa,
0 instrukcje producenta (Uwaga! Wybdr instrukcji producenta, z ktérymi nalezy

zapozna¢ pracownika nalezy do Instruktora),

O zasad bezpiecznego uzytkowania mebli biurowych,

c) przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w okreslonej komoérce organizacyjnej
i zakladzie pracy:

zakres obowigzkoéw pracownika,

kierowanie praca podlegtej komorki organizacyjne;,

struktura organizacyjna,

Y o |

okreslenie komoérek organizacyjnych lub konkretnych oséb odpowiedzialnych za

usuwanie usterek oraz koordynacje prac w sytuacji awaryjnej,

2) oméwienie czynnikoéw S$rodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen jakie moga stwarza¢ te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywana praca i sposobow
ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii:

O =zapoznanie z kartg oceny ryzyka zawodowego,

0 zapoznanie z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,

0 omoéwienie czynnikOw  zagrozenia  wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach,

O postgpowanie w razie wypadku lub awarii w stosunku do podlegtych
pracownikow,

0 bezpieczne metody wykonywania pracy,

O dbatosc o sprzet i urzadzenia,



3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania:

O dostosowanie stanowiska (np. regulacja fotela, ustawienie monitora itp.);

O rozmieszczenie materialow i urzadzen biurowych na stanowisku pracy;,

0 zapoznanie z oprogramowaniem;

0 sprawdzenie stanu technicznego przed uzytkowaniem urzadzen i sprzgtu.
6.2 Zaprezentowanie przez instruktora sposobu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bhp, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczegolnych
czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne:

O wykonywanie pracy na wysokosci,
obstuga urzadzen elektrycznych,

prawidtowa pozycja ciala podczas podnoszenie cigzszych rzeczy,
obstuga urzadzen,
prawidlowe prowadzenie instruktazu stanowiskowego podlegtych pracownikow.
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6.3 Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola instruktora, tj.:
0 samodzielne wykonanie czynnosci zaprezentowanych i oméwionych przez instruktora, o
ktérych mowa w poz. 6.2,
0 konsultacje z instruktorem,
0 powtodrzenie przez instruktora czynnosci wykonywanych wezesniej przez pracownika
w sposob nieprawidiowy.
6.4. Samodzielna praca pracownika pod kontrolg instruktora:
0 wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zakresu obowiazkow pod kontrolg instruktora;
O korygowanie btedow (mozliwos$é zadawania dodatkowych pytan).
6.5. Omdwienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika, tj.:
O omowienie przebiegu i prawidlowosci wykonania pracy,
O test umiejetnosci,
O dopuszczenie badz niedopuszczenie pracownika do pracy.

7. Szczeg6lowy program instruktazu stanowiskowego dla pracownikow na stanowiskach

robotniczych.

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

1) omoOwienie warunkéw pracy pracownika, z uwzglednieniem:

a) elementéw pomieszczen, w ktérych ma pracowac pracownik, takich jak:
0 naturalne i sztuczne o$wietlenie pomieszczenia pracy,

naturalna i wymuszona wentylacja,
klimatyzacja,
dostep do stanowisk pracy,
prawidlowe rozmieszczenie umeblowania pomieszczenia,
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prawidlowe rozmieszczenie wyposazenia magazynowego,

0 srodki ochrony przeciwpozarowe;j,
b) obstugi urzagdzen technicznych majacych wplyw na bhp, takich jak:



O

instrukcje bezpieczenstwa,

instrukcje producenta (Uwaga! Wybdr instrukcji producenta, z ktérymi nalezy
zapozna¢ pracownika nalezy do instruktora),

zasady bezpiecznego podiaczania urzadzen do sieci elektrycznej Iub
teleinformatycznej,

zasady obshugi urzadzen elektrycznych,

¢) przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w okreslonej komorce organizacyjnej
i zakladzie pracy:

]
a

O
]

zakres obowigzkow pracownika,

struktura organizacyjna, w tym okreélenie komoérek odpowiedzialnych za
usuwanie usterek i nieprawidtowosci,

omoéwienie wspotpracy miedzykomorkowej,

zasady bezpiecznego przemieszczania si¢ i recznych prac transportowych,

2) oméwienie czynnikéw S$rodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych
czynno$ciach na stanowisku pracy oraz zagrozen jakie moga stwarza¢ te czynniki,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca i sposobow
ochrony przed zagrozeniami oraz zasad postgpowania w razie wypadku lub awarii:

O =zapoznanie z kartg oceny ryzyka zawodowego,
O zapoznanie z instrukcja bezpieczenstwa pozarowego,
O omowienie czynnikdw  zagrozenia  wystepujacych przy
okreslonych czynnosciach,
O postepowanie powypadkowe,
O bezpieczne metody wykonywania pracy,
O dbatos¢ o sprzet i urzadzenia,
O uzytkowanie odziezy roboczej i Srodkow ochrony indywidualnej;
3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego
zadania:
O dostosowanie stanowiska pracy,

a
a
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rozmieszczenie materialdw i urzadzen na stanowisku pracy,
zapoznanie zZ oprogramowaniem,

sprawdzenie stanu technicznego przed uzytkowaniem urzadzen i maszyn,
sprzetu 1 wyposazenia pomieszczen np. magazynowych.

7.2 Zaprezentowanie przez instruktora sposobu wykonywania pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bhp, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania poszczeg6lnych
czynnosci i ze szczegbdlnym zwroceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne:

0 wykonywanie pracy na wysokosci,

O obstluga urzadzen elektrycznych, postepowanie w sytuacjach awaryjnych,

O prawidlowa pozycja ciala podczas podnoszenie cigzszych rzeczy.

7.3. Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora, tj.:

0 samodzielne wykonanie czynno$ci zaprezentowanych i omoéwionych przez instruktora, o
ktérych mowa w poz. 7.2,

O konsultacje z instruktorem,

O powtdrzenie przez instruktora czynnosci wykonywanych wczesniej przez pracownika
w sposéb nieprawidlowy.



7.4. Samodzielna praca pracownika pod kontrolg instruktora:
0 wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu obowigzkéw pod kontrolg instruktora;
O korygowanie bledow (mozliwos¢ zadawania dodatkowych pytan).
7.5. Omowienie i ocena przebiegu wykonania pracy przez pracownika, tj.:
0 omowienie przebiegu i prawidlowosci wykonania pracy,
0 test umiejetnosci,
O dopuszczenie badz niedopuszczenie pracownika do pracy.



(oznaczenie pracodawcy)
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4. Instruktaz stanowiskowy

[)  Instruktaz stanowiskowy na StanOWISKU PIACY ...cocviiviiiiiiiiiiiiiii i s

przeprowadzit w dniv/dniach ..., PP
(imi¢ i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiedzy i umiejetnoéei z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i) .......ccocveeervoriieiicc i zostal(a)
dopuszczony(-na) do wykonania pracy na StanowisSKL ... s

(podpis osoby, ktorej udzielono instruktazu®)

2)** Instruktaz stanowiskowy na stAnOWISKU PIACY ..oeieiiiiiiiiciee et

przeprowadzit w dniv/dniach .......ccccoeiiiene. [t R RSOSSN
(imie i nazwisko przeprowadzajacego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiedzy i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy zgodnie z przepisami
1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy PAN(LY s s onvissmraimssess sivnsvs s s i it s s s e i eanianions
zostal(a) dopuszczony(-na) do wykonywania pracy na stanowisku .........coccecviviiiiiiiiiiiicc

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*)

*
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Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sig z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy doty-

czacymi wykonywanych prac.
Wypelni¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. I pkt 2 1 ust. 2 1 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki 1 Pracy z dnia 27 lipca

2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. poz. 1860, z p6zn. zm.).



