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INSTRUKTAZ OGOLNY

l. CEL SZKOLENIA
Celem szkolenia jest zaznajomienie pracownika w szczegdlnosci z:
a) podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy, w
uktadach zbiorowych pracy lub w regulaminach pracy,
b) przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcymi w danym zaktadzie

pracy,
c) zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

1. UCZESTNICY SZKOLENIA

Szkolenie jest przeznaczone dla wszystkich osdb, ktére rozpoczynajg prace w danym zakfadzie pracy.

l. SPOSOB ORGAZNIZACIJI SZKOLENIA

Szkolenie powinno by¢ zorganizowane w formie instruktazu - przed rozpoczeciem przez pracownika
pracy w danym zakfadzie pracy - na podstawie szczegétowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia. Podczas szkolenia konieczne jest stosowanie odpowiednich $rodkéw
dydaktycznych, w szczegélnosci filmdw, tablic, folii do wyswietlania informacji, srodkéw do udzielania
pierwszej pomocy w razie wypadku.

Szkolenie przeprowadza pracownik stuzby Bezpieczenistwa i Higieny Pracy

ll. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA

1. Istota bezpieczenstwa i higieny pracy
1) pojecie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) zakres przedmiotowy przepisow BHP,
3) Srodki stuzgce zapewnieniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
4) zrédta prawnej ochrony pracy w Polsce,
5) organy nadzoru i kontroli warunkéw pracy:
a) Panstwowa Inspekcja Pracy,
b) Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
c) Urzad Dozoru Technicznego,
d) Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska,
e) Komenda Gtéwna Strazy Pozarnej.

Przedmiotem ochrony w systemie ochrony pracy jest cztowiek i jego zdrowie. Dlatego na pojecie
ochrony pracy sktadajg sie gwarancje prawne, stuzgce zabezpieczeniu zdrowia i zycia ludzkiego w
procesie pracy . W szerokim rozumieniu obejmujg one tres¢ wszystkich norm prawa pracy ustawionych
w interesie pracujacych i stuzgcych ochronie tych intereséw. W tym zakresie miesci sie takze cze$c
norm prawa pracy, ktére stuzg bezposrednio celom ochrony zdrowia pracownikéw przed zagrozeniami
jakie mogg powsta¢ w procesie pracy. W polskim prawie te cele regulujg przepisy bezpieczenistwa i
higieny pracy. Ich zakres przedmiotowy jest bardzo szeroki i dotyczy miedzy innymi zagrozen
zwigzanych z obiektami i pomieszczeniami pracy, uzywaniem maszyn, urzadzen i narzedzi, procesami
pracy szczegdlnie niebezpiecznymi i szkodliwymi, organizacji pracy, zagrozen tkwigcych w samych
pracownikach, w ich wtasciwosciach psychofizycznych, stanie zdrowia, kwalifikacjach. Przepisy
bezpieczenstwa i higieny pracy stanowigc wiec podstawowy zbiér norm ochrony pracy. Ustawowo
zostat on okreslony w dziale X kodeksu pracy, a takze w innych aktach nizszego rzedu. Majg one na celu
przeciwdziatanie wszelkim zagrozeniom dla zdrowia i zycia ludzkiego, powstajgcym w procesie pracy i
stosowanie sie do nich pracownikdw, pozwoli na poprawe warunkow pracy, a co za tym idzie, lepszg
ochrone ich zdrowia i zycia .



2. Zakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikéw oraz poszczegélnych komodrek
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bhp:

1) obowigzki i uprawnienia pracodawcy,

2) obowiazki i uprawnienia pracownika,

3) obowigzki kierownika komérki organizacyjnej,

4) zakres dziatania oraz uprawnienia zaktadowej organizacji zwigzkowej,

5) zadania i uprawnienia spotecznej inspekcji pracy,

6) zadania i uprawnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Odpowiedzialnosc¢ za naruszenie przepisow lub zasad bhp:
1) odpowiedzialnos¢ porzgdkowa:

a) upomnienie,
b) nagana,
c) kara pieniezna,

2) odpowiedzialno$¢ materialna,
3) odpowiedzialnos¢ za wykroczenia przeciwko prawom pracownika,
4) odpowiedzialnos¢ karna.

CZAS TRWANIA: 0,6 godz.
4. Zasady poruszania sie na terenie zaktadu pracy.

5. Zagroienia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie i podstawowe Srodki
zapobiegawcze:

Charakterystyka wybranych czynnikdw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych:

1) czynniki niebezpieczne ( urazowe ),

2) czynniki szkodliwe i ucigzliwe:

a) czynniki fizyczne,

b) czynniki chemiczne,

c) czynniki biologiczne,

d) czynniki psychofizyczne.

Zasady likwidacji lub ograniczenia wptywu tych czynnikdw na pracownika:

1) Eliminacja zrdodet niebezpiecznych i szkodliwych czynnikow.

2) Ograniczenie oddziatywania tych czynnikdw poprzez odsuniecie cztowieka z obszaru ich
wptywu.

3) Ograniczenie oddziatywania na cztowieka czynnikdw niebezpiecznych i szkodliwych
poprzez ostoniecie strefy narazenia.

4) Ograniczenie wptywu tych czynnikdw poprzez zastosowanie ochron osobistych.

5) Ograniczenie zagrozenia cztowieka czynnikami niebezpiecznymi i szkodliwymi przez
dobdr pracownikéw, wtasciwg organizacje pracy oraz oddziatywanie na bezpieczne
zachowanie pracownikow.

CZAS TRWANIA : 0,5 godz.

6. Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugy urzadzen technicznych
oraz transportem wewnatrz zakltadowym:

1) Maszyny i inne urzadzenia techniczne.

2) Stanowisko pracy.

3) Ogdlne wymagania dla stanowisk pracy.

4) Organizacja stanowiska pracy z komputerem:

a) rozmieszczenie elementéw stanowiska pracy ( siedzisko, stét, monitor, klawiatura ),

b) podstawowe zasady pracy przy komputerze,



c) obowigzki pracodawcy.

5) Ogdlne wymagania bezpieczenstwa dla maszyn i urzadzen.
6) Transport wewnatrz zaktadowy:

a) transport reczny,

b) zasady prawidtowego przenoszenia ciezarow.

7) Normy transportu recznego dla dorostych:

a) mezczyzni — transport indywidualny i transport zespotowy,
b) kobiety,

¢) mtodociani.

8) Drogi transportowe.

9) Transport mechaniczny.

CZAS TRWANIA : 0,4 godz.

7. Zasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczo oraz srodkéw ochrony indywidualnej, w tym
w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego:

Srodki ochrony indywidualnej:

1) podziat Srodkéw ochrony indywidualnej,

2) dobdr srodkéw ochrony indywidualnej.

Odziez i obuwie robocze:

1) obowigzki pracodawcy,

2) tabela norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego,

3) karta ewidencyjna wyposazenia.

Pranie odziezy roboczej.

8. Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy — ich wptyw na zdrowie

i bezpieczenstwo pracownika :

Odpowiedzialno$¢ pracownika

Porzadek i czystos¢ w miejscu pracy

Zagrozenia wypadkowe i chorobowe

Pomieszczenia i urzgdzenia higieniczno-sanitarne: ogdlne wymogi dotyczgce pomieszczen
higieniczno-sanitarnych.

Srodki higieny osobistej.

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

Profilaktyczne badania lekarskie:
1) badania wstepne,

2) badania okresowe,

3) badania kontrolne.
Skierowanie na badania lekarskie.
Zaswiadczenie lekarskie.

Stuzba medycyny pracy.

Badania sanitarne.

Positki profilaktyczne i napoje.

CZAS TRWANIA: 0,5 godz.
10. Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej oraz postepowania w razie pozaru:

Ogdlne wiadomosci o pozarach .
Ogdlne metody zapobiegania pozarom i wybuchom.



Zapewnienie bezpieczenstwa ewakuacji ludzi z pomieszczen i budynkow.
Rozmieszczenie podrecznego sprzetu gasniczego.
Zasady postepowania pracownikéw na wypadek powstania pozaru.

11. Postepowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasady udzielania pierwszej pomocy:
Definicja wypadku przy pracy.

Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach.

Ogdlne zasady udzielania pierwszej pomocy.

Podstawowe zasady udzielania pierwszej pomocy:

1) zranienia,
2) krwotoki,
3) ztamania,
4) zwichniecia,
5) urazy termiczne (oparzenia, odmrozenia),
6) porazenie prgdem elektrycznym (sztuczne oddychanie metodg usta-usta, posredni masaz serca)
7) zatrucia chemiczne.
CZAS TRWANIA : 1 godz.
RAZEM : 3 godz.
NA PODSTAWIE RAMOWEGO PROGRAMU SZKOLENIA
Lp. Temat szkolenia Liczba
godzin*)
1 iIstota bezpieczenstwa i higieny pracy
2 iZakres obowigzkéw i uprawnien pracodawcy, pracownikow oraz poszczegolnych komorek
organizacyjnych zaktadu pracy i organizacji spotecznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny 0,6
pracy
3 :iOdpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow lub zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
4 iZasady poruszania sie na terenie zakfadu pracy
5 iZagrozenia wypadkowe i zagrozenia dla zdrowia wystepujace w zaktadzie i podstawowe 0,5
$rodki zapobiegawcze
6 :Podstawowe zasady bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z obstugg urzadzen 0.4
technicznych oraz transportem wewnatrzzaktadowym !
7 iZasady przydziatu odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,
w tym w odniesieniu do stanowiska pracy instruowanego
8 iPorzadek i czystos¢ w miejscu pracy - ich wptyw na zdrowie i bezpieczenstwo pracownika 0,5
9 iProfilaktyczna 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: minimum
3

*)

W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut




INSTRUKTAZ STANOWISKOWY PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJNO-BIUROWYCH NARAZONYCH NA DZIAtANIE
CZYNNIKOW UCIAZLIWYCH

l. CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujgcych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca,

b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i
zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

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

1. UCZESTNICY SZKOLENIA

Uczestnikami szkolenia sg pracownicy nowozatrudnieni, lub zmieniajgcy stanowisko pracy.

ll.  SPOSOB ORGAZNIZACJI SZKOLENIA

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegétowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy:

a) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

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

) probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora

sposobéw wykonywania pracy,
d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,
e) sprawdzenie i ocene przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé wszystkie
rodzaje prac, ktére beda nalezaty do zakresu obowigzkdw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci powinny by¢ dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen wystepujgcych
przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

IV. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA

1.Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:
1) omowienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

a) elementdw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac pracownik, majgcych wptyw na
warunki pracy pracownika ( np. oswietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne ),

b) elementédw stanowiska roboczego majgcych wptyw na bezpieczenstwo i higiene pracy
(np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty ),

c) przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego (
dziatalnosci ) w catej komadrce organizacyjnej i zaktadzie pracy,



2) omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobdéw ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania.

Kazde szklenie powinno zaczg¢ sie od wstepnej rozmowy, ktéra umozliwia prowadzgcemu instruktaz
zorientowanie sie , co do poziomu wiadomosci i umiejetnosci uczestnikow szkolenia w zakresie pracy
stanowigcej przedmiot nauczania. Czestym btedem popetnianym w tej fazie szkolenia jest
przekazywanie zbyt wielu informacji bedgcych dla nowego pracownika tylko stowami, nie majgcymi
powigzania z faktami, przedmiotami, wyobrazeniami.

Dlatego tez oba przeprowadzajgca szkolenie powinna méwié, pokazywad i dawac przyktady ale réwniez

pytaé:

® 0 przebieg pracy, zdobyta w niej osiggniecia i porazki oraz stosunek do pracy w ogéle i do
wykonywania zawodu,

e 0 zainteresowania,

e o szkote, jej profil i inne wazne dla pracy wiadomosci.

W fazie szkolenia prowadzgacy instruktaz przekazuje informacje o:

o zaktadzie pracy, zasadach bezpiecznej pracy, pomieszczeniach pracy, pomieszczeniach socjalnych
(jadalnia, szatnia, toaleta), ogdlnych warunkach pracy,

e stanowisku pracy : o jego warunkach , wyposazeniu, metodach obstugi, kontroli technicznej,
ubraniu roboczym i metodach pracy.

Dalsze informacje dotycza zespotu pracowniczego, czasu pracy, przerw w pracy, dobrej komunikacji
interpersonalnej ( w relacji przetozony- podwtadny), warunkow bezpieczeristwa, wystepujgcych
zagrozen, metod ochrony przed zagrozeniami.

Czas trwania : 2 godz.
NA PODSTAWIE RAMOWEGO PROGRAMU SZKOLENIA

Lp.

Liczba godzin*)

Temat szkolenia administracyjno-

ucigzliwych

Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegdlnosci:
a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

- elementow pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracowac pracownik, majacych
wptyw na warunki pracy pracownika (np. o$wietlenie ogdlne, ogrzewanie,
wentylacja, urzadzenia techniczne, urzadzenia ochronne),

- elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo i higiene
pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce 2
i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komodrce organizacyjnej i zaktadzie pracy,

b) omowienie czynnikéw Srodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych
czynnosciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie mogq stwarzac te czynniki,
wynikow oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobow
ochrony przed zagrozeniami, a takze zasad postepowania w razie wypadku lub
awarii,

instruktazu pracownikow

-biurowych narazonych
na dziatanie czynnikow




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 poszczegdlnych czynnosci i ze szczegdlnym zwrdceniem
uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika

Razem:

minimum 2

*) W godzinach lekcyjnych trwajacych 45 minut




INSTRUKTAZ STANOWISKOWY PRACOWNIKOW ZATRUDNIANYCH
NA STANOWISKACH ROBOTNICZYM ORAZ INNYCH, NA KTORYCH
WYSTEPUJE NARAZENIE NA DZIALANIE CZYNNIKOW SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA, UCIAZLIWYCH LUB NIEBEZPIECZNYCH

l. CEL SZKOLENIA

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujgcych na danym stanowisku pracy i w jego
bezposrednim otoczeniu oraz o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg,

b) wiedzy i umiejetnosci dotyczacych sposobéw ochrony przed zagrozeniami wypadkowymi i
zagrozeniami dla zdrowia w warunkach normalnej pracy i w warunkach awaryjnych,

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

1. UCZESTNICY SZKOLENIA

Szkolenie jest przeznaczone dla pracownikéw nowo zatrudnianych na stanowiskach robotniczych i
innych, na ktérych wystepuje narazenie na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, ucigzliwych
lub niebezpiecznych, dla pracownikdw przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany
warunkéw 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.
Szkolenie jest przeznaczone rowniez dla studentdw odbywajgcych praktyki studenckie oraz uczniéw
odbywajgcych praktyczng nauke zawodu.

Il.  SPOSOB ORGAZNIZACJI SZKOLENIA

Szkolenie powinno by¢ prowadzone w formie instruktazu - na stanowisku, na ktérym bedzie
zatrudniony instruowany pracownik, na podstawie szczegdétowego programu opracowanego przez
organizatora szkolenia.

Szkolenie powinno uwzgledniaé nastepujace etapy:

a) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéry ma byé realizowany przez
pracownika,

c) probne wykonywanie procesu pracy przez pracownika przy korygowaniu przez instruktora

sposobdéw wykonywania pracy,
d) samodzielng prace instruowanego pracownika pod nadzorem instruktora,
e) sprawdzenie i ocene przez instruktora sposobu wykonywania pracy przez pracownika.

Jezeli pracownik wykonuje prace na réznych stanowiskach, szkolenie powinno uwzgledniaé wszystkie
rodzaje prac, ktére beda nalezaty do zakresu obowigzkdw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegdlnych jego czesci powinny by¢ dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozen wystepujgcych
przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.

IV. ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA

1 .Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, w tym w szczegoélnosci:
1) omodwienie warunkdow pracy z uwzglednieniem:



a) elementdw pomieszczenia pracy, w ktéorym ma pracowac pracownik, majgcych wptyw na
warunki pracy pracownika ( np. oswietlenie ogdlne, ogrzewanie, wentylacja, urzadzenia
techniczne, urzadzenia ochronne ),

b) elementéw stanowiska roboczego majgcych wptyw na bezpieczenstwo i higiene pracy (np.
pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia, surowce i produkty ),

c) przebieg procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu produkcyjnego (
dziatalnosci ) w catej komorce organizacyjnej i zaktadzie pracy,

2) omowienie zagrozen wystepujacych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku pracy,
wynikéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg i sposobdw ochrony
przed zagrozeniami oraz zasad postepowania w razie wypadku lub awarii,

3) przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania.

Kazde szklenie powinno zaczg¢ sie od wstepnej rozmowy, ktdéra umozliwia prowadzgcemu instruktaz
zorientowanie sie , co do poziomu wiadomosci i umiejetnosci uczestnikow szkolenia w zakresie pracy
stanowigcej przedmiot nauczania. Czestym btedem popetnianym w tej fazie szkolenia jest
przekazywanie zbyt wielu informacji bedacych dla nowego pracownika tylko stowami , nie majgcymi
powigzania z faktami, przedmiotami, wyobrazeniami.

Dlatego tez oba przeprowadzajgca szkolenie powinna moéwié, pokazywad i dawac przyktady ale réwniez

pytaé:

e 0 przebieg pracy, zdobyta w niej osiggniecia i porazki oraz stosunek do pracy w ogdle i do
wykonywania zawodu,

® 0 zainteresowania,

e o szkote, jej profil i inne wazne dla pracy wiadomosci.

W fazie szkolenia prowadzacy instruktaz przekazuje informacje o:

¢ zakfadzie pracy, zasadach bezpiecznej pracy, pomieszczeniach pracy, pomieszczeniach socjalnych
(jadalnia, szatnia, toaleta), ogélnych warunkach pracy,

e stanowisku pracy : o jego warunkach , wyposazeniu, metodach obstugi, kontroli technicznej,
ubraniu roboczym i metodach pracy.

Dalsze informacje dotyczg zespotu pracowniczego, czasu pracy, przerw w pracy, dobrej komunikacji
interpersonalnej ( w relacji przetozony- podwtadny), warunkéw bezpieczenstwa, wystepujgcych
zagrozen, metod ochrony przed zagrozeniami.

Czas trwania : 2 godz.

2. Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracy na stanowisku pracy zgodnie z przepisami i
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod bezpiecznego wykonywania
poszczegdlnych czynnosci i ze szczegélnym zwréceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.
Prawidtowo prowadzony pokaz realizowany jest w pieciu kolejnych etapach:

1 - podczas ktérego prowadzgcy pokazuje caty uktad czynnosci na stanowisku pracy, zapewniajgc dobrg
widocznos¢ szkolonym. To pierwsze wykonanie uktadu czynnosci odbywa sie w normalnym tempie.
Czasem mozna je powtdrzy¢ dla utatwienia odbioru catosSciowego.

2 - podczas ktérego prowadzacy stosuje pokaz czesciowy, wynikajgcy z analizy uktadu czynnosci. Kazdy
uktad czynnosci mozina bowiem rozbi¢ na etapy, w ktorych podkresli¢ nalezy wiasciwe ich



nastepstwa. Kazdy z tych etapdw oddzielamy niewielkg przerwg, co ma na celu utrwalenie kolejnosci
etapow.

3 - ma na celu uwydatnienie tzw. weztéw. Sg to czesto ukryte dla oka szkolonego pracownika trudnosci

wykonania pracy, polegajace na tym, ze w pewnym momencie wigcza sie grupy miesniowe lub
wykonuje trudno dostrzegalny drobny ruch majacy duze znaczenie dla wfasciwego wykonania
czynnosci. Te weztowe ogniwa demonstruje prowadzacy w tempie zwolnionym, aby umozliwié
zaobserwowanie, na czym polega trudnosé. W tej czesci nalezy wyodrebni¢ momenty szczegdlnie
niebezpieczne, ktére moga by¢ zsynchronizowane z tzw. weztami lub wystepowaé poza nimi. Zaleca
sie, aby czynnosci zawierajgce elementy trudne lub stanowigce zagrozenie bezpieczerstwa
uczestnicy przecwiczyli oddzielnie. Dla kazdej trudnosci powinien sie odbywac oddzielny pokaz.
Mozna stosowad réwniez metode wykonania trudnej czynnosci przez kilku pracownikow tytutem
proby, aby wszyscy pojeli istote trudnosci i niebezpieczenstwa.

4 - prowadzacy powinien powtdrnie przeprowadzi¢ pokaz catego uktadu czynnosci. Pokaz powinien

by¢ wykonany dwukrotnie. Pierwszy raz w tempie zwolnionym w celu umozliwienia zarejestrowania
przez obserwujacych pracownikéw ukazanych poprzednio etapéw uktadu danej czynnosci i jej czesci
weztowych oraz elementéw decydujgcych o ich bezpiecznym wykonaniu. Po raz drugi nalezy wykona¢
caty uktad w tempie rzeczywistym.

5 - polega na sprawdzeniu efektu pokazu poprzez polecenie uczestnikom szkolenia powtdrzenia

demonstrowanych czynnosci. Prawidtowe wykonanie ich przez szkolonych stanowi zakonczenie
pokazu. Jesli uczestnicy popetniajg btedy, nalezy analizowaé ich ruchy, uwydatniajgc, na czym polega
ich btad lub pominiecie zasady bezpieczenstwa, a nastepnie pokaza¢ prawidtowe wykonanie danego
ogniwa czynnosci. Powtarzanie czynnos$ci powinno trwaé tak dfugo, az uzyska sie realizacje
bezbtednych i bezpiecznych powtdrzen.

Czas trwania : 0,5 godz.

3. Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora
Najbardziej skuteczng metodg prébnego wykonania pracy pod nadzorem prowadzgcego instruktaz jest
zachowanie kolejnosci wykonywania ponizszych faz:

Wstepna samodzielna préba wykonania pracy, wykonanie w zwolnionym tempie poszczegdlnych
fragmentdéw pracy z jednoczesnym gto$nym objasnieniem wykonania poszczegdlnych czynnosci.
Wykonanie poszczegélnych fragmentéw pracy z jednoczesnym objasnieniem sposobu
wykonywania tych czynnosci.

Wykonanie poszczegdlnych fragmentéw pracy wraz z jej uzasadnieniem; ogdlny, ponowny,
catosciowy pokaz wraz ze stopniowym przyspieszeniem tempa wykonywanych czynnosci (od
powolnego do rzeczywistego).

Czas trwania : 0,5 godz.

4. Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora

Jezeli szkolony pracownik poczynit wystarczajgce postepy i potrafit juz pod nadzorem zadowalajgco
wykonywac¢ nowg czynnosé, to nalezy powierzy¢ mu samodzielng prace do wykonania. Instruktor nie
powinien w zadnym przypadku staé obok szkolonego, ale caty czas obserwowac jego prace. Powinien
ograniczy¢ interwencje do najbardziej niezbednych. Trzeba jednak pamietaé, ze uczacy musi miec
moznos$¢ zwrécenia sie do instruktora z prosbg o wyjasnienie nasuwajgcych sie watpliwosci.

5

Czas trwania : 4 godz.

. Omoéwienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika



Szkolenie pracownikéw przewiduje petng aktywizacje jego uczestnikdw w poznaniu zasad bezpiecznej
pracy i nabywania umiejetnosci usprawnienia stanowiska pracy przez dokonywanie préb dziatan
zmniejszajacych ucigzliwos¢ pracy. Celowi temu stuzg réznorodne metody organizowania zaje¢, ale

przede wszystkim metoda sprawdzania wiedzy i umiejetnosci.

Czas trwania : 1 godz.
NA PODSTAWIE RAMOWEGO PROGRAMU SZKOLENIA

Liczba godzin*)

instruktazu 0s6b
wymienionych w § 11
Lp. Temat szkolenia ust. 1 rozporzadzenia
(nie dotyczy
pracownikéw
wymienionych
w kolumnie 4)
1 Przygotowanie pracownika do wykonywania okreslonej pracy, wtym

w szczegdblnosci:
a) omowienie warunkéw pracy z uwzglednieniem:

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

- elementéw stanowiska roboczego majacych wptyw na bezpieczenstwo
i higiene pracy (np. pozycja przy pracy, oswietlenie miejscowe, wentylacja
miejscowa, urzadzenia zabezpieczajgce, ostrzegawcze isygnalizacyjne,
narzedzia, surowce i produkty),

- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy w nawigzaniu do procesu
produkcyjnego (dziatalnosci) w catej komérce organizacyjnej izaktadzie
pracy,

b) omoéwienie czynnikéw $rodowiska pracy wystepujacych przy okreslonych
czynnosSciach na stanowisku pracy oraz zagrozen, jakie mogg stwarzac te
czynniki, wynikdw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg
i sposobéw 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

bezpiecznego wykonywania poszczegdlnych czynnosci ize szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne i niebezpieczne.

z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy, z uwzglednieniem metod 0

Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrolg instruktora 0,5
Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora 4
Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy przez pracownika 1

Razem: minimum 8

*) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut




