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Metodyka przygotowania
| prowadzenia instruktazu
stanowiskowego

--------



Pamietaj, ze zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy (Art. 2373 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U.
z 2014 r., poz. 1502 ze zmianami oraz Dz. U. z 2015 r., poz. 1268):

1. Nie wolno dopuséci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub
potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepisdédw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

3. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na

tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym

pracodawcg kolejnej umowy o prace.

Szkolenia odbywajg sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

5. Pracodawca jest obowigzany odby¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nim obowigzkéw. Szkolenie to powinno by¢ okresowo powtarzane.

>



Szkolenia bhp — informacje wstepne

Szkolenie wstepne w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
rac

Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie
instruktazu wedtug programéw opracowanych dla
poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuije:

a. szkolenie wstepne ogdlne, zwane ,,instruktazem
ogélnym",

b. szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane
,,instruktazem stanowiskowym".




Instruktaz stanowiskowy

a. Instruktaz stanowiskowy powinien zapewnic
uczestnikom szkolenia zapoznanie sie z:

e czynnikami Srodowiska pracy wystepujacymi naich
stanowiskach pracy,

e ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca,

e sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie moga
powodowac te czynniki,

¢ metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych
stanowiskach.

Na wstepie nalezy zapozna¢ pracownika z lokalizacjg
poszczegblnych pomieszczen, np.: biuro, magazyn,
pomieszczenia higieniczno-sanitarne (toalety, szatnia,
pomieszczenie do spozywania positkow itp.).



Pracownik powinien wiedzie¢, gdzie znajduje sie
apteczka pierwszej pomocy, kto jest odpowiedzialny
za jej obstuge i jakie posiada ona wyposazenie.

. Musi on takze znaé rozmieszczenie sprzetu
przeciwpozarowego oraz zasady jego obstugi.
Powinien réwniez zaznajomié sie z instrukcjami ppoz.
| poznac kierunek oraz trase ewentualnej ewakuacji w
razie pozaru.

Pracownik powinien zosta¢ zapoznany m.in. z
instrukcjami bezpieczenstwa i higieny pracy (w tym
obstugi maszyn i urzadzen) oraz z instrukcjami
zwigzanymi ze stanem sanitarnym - w tym
dotyczacymi réwniez personelu.

Pracownik musi poznac¢ tez zasady transportu
wewnetrznego i magazynowania towarow.




Pracownika nalezy uswiadomic, ze powinien:

stosowac sie do polecen przetozonych,

sumiennie i rzetelnie wykonywaé nakazane czynnosci,

utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy,

natychmiast reagowac na wszystkie nieprawidtowosci,

kazda awarie sprzetu, zdarzenie potencjalnie wypadkowe, a takze zaistniaty wypadek przy pracy natychmiast
zgtaszac przetozonemu.

W tej czesci szkolenia nalezy duzo uwagi po$wieci¢ szkodliwym czynnikom Srodowiska pracy, ktére wystepujg na
stanowisku oraz sposobom ich ograniczenia lub likwidacji.

W tym celu nalezy przedstawic¢ pracownikowi ocene ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.



Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku:

1. pracownika zatrudnianego na stanowisku robotniczym
oraz innym, na ktérym wystepuje narazenie na
dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
ucigzliwych lub niebezpiecznych;

2. pracownika przenoszonego na stanowisko, o ktérym
mowa powyzej,

3. ucznia odbywajgcego praktyczng nauke zawodu oraz
studenta odbywajgcego praktyke studencka.




Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach pracy powinien odby¢ instruktaz:

1. stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.

2. pracownik zatrudniony na stanowisku odbywa ponowny instruktaz stanowiskowy przygotowujacy go do
bezpiecznego wykonywania pracy w przypadku wprowadzenia zmian warunkdw techniczno-organizacyjnych, w

szczegolnosci:

e zmian procesu technologicznego,

e zmian organizacji stanowisk pracy,

e wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla zdrowia albo niebezpiecznym,
¢ wprowadzenia do stosowania nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzgdzen.
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Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od:

przygotowania zawodowego pracownika,
dotychczasowego stazu pracy,

rodzaju pracy,

zagrozen wystepujacych na stanowisku pracy, na
ktorym pracownik ma by¢ zatrudniony.




Kto przeprowadza instruktaz stanowiskowy:

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz
przeszkolona w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego:

® wyznaczona przez pracodawce osoba kierujgca pracownikami,

e |ub pracodawca.

UWAGA!

Najczesciej instruktaz stanowiskowy przeprowadza sam pracodawca. W przypadku wiekszych firm instruktaz
stanowiskowy mogg przeprowadzic¢ wyznaczeni przez pracodawce pracownicy, np.: kierownicy dziatu pod warunkiem, ze
osoby te posiadajg wymagane kwalifikacje.



Instruktaz stanowiskowy konhczy sie sprawdzianem
wiedzy i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy, stanowigcym podstawe dopuszczenia
pracownika do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku.

Odbycie instruktazu ogolnego oraz instruktazu
stanowiskowego pracownik potwierdza na piémie w karcie
szkolenia wstepnego, ktéra jest przechowywana w aktach
osobowych pracownika.




Etapy instruktazu stanowiskowego

Etapy instruktazu stanowiskowego powinny
obejmowac:

a) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym
pracownikiem,

b) pokaz i objasnienie przez instruktora catego
procesu pracy, ktéry ma by¢ realizowany przez
pracownika.




Uwaga!

W tym punkcie nalezy przedstawiC szeroki zakres
czynnoéci oraz pokazaé sposéb bezpiecznego ich
wykonywania w warunkach zaktadu.

Etapy pokazu:

a) Pokaz nalezy rozpoczaé od czynnos$ci zwigzanych z
przygotowaniem miejsca pracy (rozmieszczenie narzedzi,
urzadzen, maszyn, drogi wewnatrzzaktadowe itp.).

b) Ostatnim elementem pokazu powinny byé czynnosci po
zakonczeniu pracy, w tym porzgdkowanie stanowiska.
Duzo uwagi nalezy poswieci¢ czynnosciom
niebezpiecznym powodujgcym zagrozenie zycia lub
zdrowia.




Prébne wykonywanie procesu pracy

Préobne wykonywanie procesu pracy przez
pracownika przy korygowaniu przez instruktora
sposobow wykonywania pracy

Proba samodzielnego wykonania czynnosci przez
instruowanego pracownika powinna by¢ wykonywana
powoli i spokojnie. Ten etap powinien sktadac sie z
miedzy innymi z nastepujacych czesci: pracownik
objasdnia poszczegdlne czynnosci i wykonuije je po
akceptacji instruktora; instruktor zwraca uwage w kazdym
momencie mogacym spowodowaé btad instruowanego i
podpowiada lub nawet sam wykonuje czynno$¢, ktorej
instruowany nie potrafi wykona¢ w sposob bezpieczny.




Samodzielna praca pracownika

Samodzielna praca instruowanego pracownika pod
nadzorem instruktora

Instruktor — szkolgcy powinien zleci¢ mozliwie szeroki
zakres czynnosci instruowanemu w celu sprawdzenia
umiejetnosci i sposobu bezpiecznego wykonywania pracy.

Pracownik wykonuje samodzielnie poszczegdlne prace -
od czynnosci przygotowawczych do samego zakonczenia,
w normalnym tempie pracy, a instruktor ingeruje tylko
wtedy, gdy zachodzi potrzeba korygowania btedéw.

Instruktor objadnia takze wszelkie watpliwosci
instruowanego pracownika odnosnie sposobu
wykonywania okre$lonych czynnosci.




Sprawdzenie i ocena przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika

Instruktor — szkolgcy powinien omowic i ocenic
prawidtowos$é wykonywania poszczego6lnych czynnosci
przez pracownika, zwracajgc uwage na te fragmenty
pracy, ktére wymagajg wiekszej uwagi lub precyzji, np.
obstuga kasy fiskalnej lub krajalnicy (w przypadku sklepu
spozywczego). Pamietajmy, ze tylko ocena pozytywna
czynnosci instruowanego, wydana przez instruktora,
stanowi podstawe do dopuszczenia pracownika do
samodzielnego wykonywania pracy.

UWAGA! Pracodawca badz jednostka organizacyjna
prowadzgca szkolenie opracowuje szczegbtowy program
instruktazu stanowiskowego, dostosowujac go do
warunkow i potrzeb wtasnego zaktadu pracy.




