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** Wypetni¢ w przypadku, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27
lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeristwa i higieny pracy ((Dz. U. poz. 1860, z p6zn. zm.).




Ramowy program instruktazu ogdlnego:

Lp. Temat ;)ZZ::
1 2 3
Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
9 Zakres obowigzkow | uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegoinych komérek organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji 06
spotecznych w zakresie bhp ’
3 Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bhp
4 Zasady poruszania si¢ na terenie zaktadu pracy
5 Zagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie i podstawowe $rodki zapobiegawcze 0,5
6 Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugq urzadzen technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym
04
Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiska pracy
7 instruowanego
8 Porzadek i czysto$¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika 05
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

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut.

Ramowy program instruktazu stanowiskowego:

instruktazu 0séb wymienionych w § 11|instruktazu os6b wymienionych
ust. 1 rozporzadzenia (nie dotyczy | w § 11 ust. 1 rozporzadzenia
pracownikéw wymienionych w (nie dotyczy pracownikow
kolumnie 4) instruktazu pracownikéw | wymienionych w kolumnie 4)
na stanowiskach administracyjno- | instruktazu pracownikow na
Temat szkolenia biurowych narazonych na dziatanie | stanowiskach administracyjno-
czynnikow ucigzliwych biurowych narazonych na
dziatanie czynnikdw ucigzliwych

2 3 4

Przygotowanie  pracownika do  wykonywania  okreSlonej pracy, w tym
w szczegolnosci:

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowaé pracownik, majacych wptyw na
warunki pracy pracownika ( np. oSwietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
[techniczne, urzadzenia ochronne ),

- elementow stanowiska roboczego majacych wplyw na  bezpieczenstwo
i higiene pracy (np. pozycja przy pracy, o$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,

urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i 2 2

produkty),

- przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego|

(dziatalnosci) w catej komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b) omdwienie czynnikow Srodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych czynno$ciach

na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie moga stwarza¢ te czynniki, wynikow oceny

ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracq i sposoboéw 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 wykonywania poszczegélnych czynnosci i ze 0,5 -

szczegblnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne|

i niebezpieczne

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 0,5 -
4 |Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4 -

Oméwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1 -

Razem: 8" 2

* w godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut
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Instrukcja dotyczaca wypetniania karty szkolenn BHP
Imie i nazwisko osoby zatrudnianej/szkolonej — nalezy wpisa¢ petne dane osobowe pracownika.

Nazwa dziatu — prosimy o wskazanie jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik bedzie
zatrudniony.

Data przeprowadzenia instruktazu ogélnego — szkolenie odbywa sie w pierwszym dniu pracy
pracownika.

Podpis osoby przeprowadzajacej instruktaz ogélny - podpis sktada Pracownik Stuzby BHP

Podpis osoby szkolonej — podpis wtasnoreczny pracownika potwierdzajacy odbycie instruktazu
0goinego.

Stanowisko pracy — nalezy wskaza¢ stanowisko, na ktérym pracownik bedzie wykonywat obowigzki.

Data przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego — moze by¢ tozsama z datg instruktazu
0go6Inego lub roztozona na dwa dni, w zalezno$ci od wymaganego czasu trwania szkolenia:
o pracownicy administracyjno-biurowi: minimum 2 godziny lekcyjne (1,5 godziny zegarowe;j),
o pozostali pracownicy: minimum 8 godzin lekcyjnych (6 godzin zegarowych).

Osoba przeprowadzajaca instruktaz stanowiskowy — instruktaz przeprowadza bezpos$redni
przetozony, tj. osoba kierujgca pracownikami.

Imie i nazwisko pracownika rozpoczynajacego prace — ponownie nalezy wpisa¢ dane osoby
szkolonej.

Stanowisko pracy — ponownie wskaza¢ stanowisko, na ktérym pracownik bedzie zatrudniony.
Podpis pracownika — wtasnoreczny podpis potwierdzajacy odbycie instruktazu stanowiskowego.

Podpis bezposredniego przetozonego — potwierdzenie, ze pracownik odbyt instruktaz
stanowiskowy (ta sama osoba, ktora go przeprowadzata).

Miejsce na potwierdzenie szkolenia przy zmianie stanowiska — pozostaje puste. Wypetnia si¢ je
wytacznie w przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko, na ktorym wystepujg odmienne
zagrozenia. Wowczas, przed rozpoczeciem pracy, nalezy ponownie przeprowadzi¢ instruktaz
stanowiskowy.



Instruktaz ogoéiny bhp
Instruktaz ogdlny, prowadzony przez pracownika Inspektoratu BHP, moze zosta¢ zrealizowany przez
nowozatrudniong osobe najwczesniej w pierwszym dniu obowigzywania umowy o prace.
Instruktaz ogdlny: 3 godziny lekcyjne (2h 15 min zegarowe).

Instruktaz stanowiskowy szczegétowe wytyczne!
Cel instruktazu stanowiskowego

Instruktaz stanowiskowy ma na celu zapoznanie pracownika z:
« warunkami pracy na danym stanowisku,
 zagrozeniami wystepujacymi podczas wykonywania obowigzkow,
e sposobami ochrony przed tymi zagrozeniami,
» zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.

Kto przeprowadza instruktaz stanowiskowy

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezposredni przetozony pracownika - osoba kierujaca
pracownikami ktora:

« posiada odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

» zna specyfike danego stanowiska pracy i wystepujace na nim zagrozenia.

Kiedy nalezy przeprowadzi¢ instruktaz stanowiskowy

Instruktaz stanowiskowy nalezy przeprowadzic:
1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy — po odbyciu szkolenia wstepnego ogdlnego (tzw.
instruktazu 0golnego), a przed rozpoczeciem samodzielnego wykonywania obowigzkéow.
2. W przypadku przeniesienia pracownika na inne stanowisko — jezeli nowe stanowisko wigze sie z
innymi zagrozeniami, technologig pracy lub innymi warunkami Srodowiska.

Przepisy prawa pracy wymagaja przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego przy kazdej zmianie
stanowiska pracy, ktdra wiaze sie z nowymi obowiazkami lub zagrozeniami.

3. Przy zmianie warunkéw techniczno-organizacyjnych, np.:
o wprowadzenie nowej maszyny, urzadzenia lub narzedzia,
o zmiana procesu technologicznego,
o zastosowanie nowych substancji chemicznych lub materiatow,
o reorganizacja stanowiska pracy.
Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz stanowiskowy na
kazdym z tych stanowisk.

Czas trwania instruktazu stanowiskowego

o (Czas trwania instruktazu stanowiskowego zalezy od stanowiska pracy

e Instruktaz stanowiskowy dla pracownikéw zatrudnianych na stanowiskach administracyjno -
biurowych narazonych na dziatanie czynnikéw ucigzliwych, trwa minimum 2 godziny lekcyjne,
czyli 1 godzine 30 minut.

o Dla pozostatych  stanowisk, minimum 8 godzin, liczone  w godzinach lekcyjnych,
trwajacych 45 minut, a zatem 6 godzin.

! ROZPORZADZENIE MINISTRA GOSPODARKI I PRACY ! z dnia 27 lipca 2004 r.w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy 2



Uwaga! Nie mozna przeprowadzi¢ instruktazu ogélnego i stanowiskowego w jednym dniu dla
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach innych niz administracyjno-biurowe, gdyz przekracza to
8 godzinny czas pracy.

Dokumentacja instruktazu

e Z przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego podpisuje sie Karte szkolenia wstepnego w
dziedzinie BHP (zgodnie z zatacznikiem nr 2 do rozporzadzenia w sprawie szkolenr BHP)
w punkcie 4 — instruktaz stanowiskowy
« Karte podpisuje:
o 0soba odbywajaca szkolenie,
o 0soba prowadzaca instruktaz,
o pracodawca lub osoba upowazniona.
« Karta jest przechowywana w aktach osobowych pracownika (czes¢ B).

Odpowiedzialnos¢
Za zapewnienie i przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego odpowiada pracodawca, ktory moze

delegowa¢ obowigzek wykonania szkolenia na osoby kierujgce pracownikami, jednak nadal ponosi
odpowiedzialnos¢ za jego wtasciwe przeprowadzenie.



