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Zadanie egzaminacyjne

Opracuj program instruktazu stanowiskowego w ramach szkolenia wstepnego dla pracownikéw
administracyjno-biurowych Urzedu Dozoru Technicznego w Katowicach.

W pomieszczeniach biurowych zlokalizowano od jednego do czterech stanowisk pracy,
wyposazonych miedzy innymi w biurka, krzesta, regaty oraz komputery, drukarki, kserokopiarki,
skanery, niszczarki i wyposazenie pomocnicze.

Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym.

Wypetnij Karte szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla
nowoprzyjetej w dniu 4 stycznia 2021 roku pracownicy Danuty Miklaszewskiej na stanowisko
specjalisty do spraw logistyki w Departamencie Administracji i Infrastruktury Urzedu Dozoru
Technicznego w Katowicach. Instruktaz ogolny przeprowadzit specjalista ds. bhp Tomasz Kowal,
zas instruktaz stanowiskowy dyrektor Departamentu Administracji i Infrastruktury Ewa Przygoda.

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

(Dz. U. z 2004 r. Nr 180, poz. 1860 z p6zn. zm.)

§ 8. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programéw opracowanych
dla poszczegodlnych grup stanowisk i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogolne, zwane dalej "instruktazem ogolnym®;

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej "instruktazem stanowiskowym®.

§9.1. (...)

2. |Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ uczestnikom szkolenia zapoznanie sie
z czynnikami srodowiska pracy wystepujacymi na ich stanowiskach pracy i ryzykiem zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg, sposobami ochrony przed zagrozeniami, jakie mogag
powodowac te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na tych stanowiskach.
§ 11.1. 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 w pkt 1;

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

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

3. W przypadku wprowadzenia na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, zmian warunkéw
techniczno-organizacyjnych, w szczegdlnosci zmian procesu technologicznego, zmian
organizacji stanowisk pracy, wprowadzenia do stosowania substancji o dziataniu szkodliwym dla
zdrowia albo niebezpiecznym oraz nowych lub zmienianych narzedzi, maszyn i innych urzgdzen
pracownik zatrudniony na tym stanowisku odbywa instruktaz stanowiskowy przygotowujgcy go
do bezpiecznego wykonywania pracy w zmienionych warunkach. Tematyka i czas trwania
instruktazu stanowiskowego powinny by¢ uzaleznione od rodzaju i zakresu wprowadzonych na
stanowisku zmian.

4. Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢é uzalezniony od przygotowania
zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen wystepujgcych
na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma by¢ zatrudniony.

5. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza wyznaczona przez pracodawce osoba Kkierujgca
pracownikami lub pracodawca, jezeli osoby te posiadajg odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie

Strona 2 z 12



zawodowe oraz sg przeszkolone w zakresie metod prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

6. Instruktaz stanowiskowy konczy 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 okreslonym stanowisku.

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

2. Wazoér karty szkolenia wstepnego jest okreslony w zatgczniku nr 2 do rozporzgdzenia.

Il. Ramowy program instruktazu stanowiskowego

1. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest uzyskanie przez pracownika:

a) informacji o czynnikach srodowiska pracy wystepujgcych na danym stanowisku pracy 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.

2. 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 pracownikow przenoszonych na takie stanowiska oraz w przypadku zmiany
warunkow techniczno-organizacyjnych, tji. 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 urzgadzen.
Szkolenie jest przeznaczone réwniez dla studentdéw odbywajgcych praktyki studenckie oraz uczniéw
odbywajgcych praktyczng nauke zawodu.

3. Sposbéb organizacji szkolenia

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

Szkolenie powinno uwzglednia¢ nastepujgce etapy:

a) rozmowe wstepng instruktora z instruowanym pracownikiem,

b) pokaz i objasnienie przez instruktora catego procesu pracy, ktéory ma byc¢ realizowany przez
pracownika,

c) prébne 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 uwzglednia¢ wszystkie
rodzaje prac, ktére bedg nalezaty do zakresu obowigzkéw pracownika.

Sposob realizacji szkolenia i czas trwania poszczegolnych jego czesci powinny by¢ dostosowane do
przygotowania zawodowego i dotychczasowego stazu pracy pracownika oraz zagrozenh
wystepujgcych przy przewidzianej do wykonywania przez niego pracy.
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4. Ramowy program szkolenia

Lp.

Temat szkolenia

Liczba godzin*)

instruktazu osob
wymienionych w
§1lust. 1
rozporzadzenia
(nie dotyczy
pracownikow
wymienionych
w kolumnie 4)

instruktazu
pracownikow na
stanowiskach
administracyjno-
biurowych
narazonych na
dziatanie
czynnikow
ucigzliwych

2

3

4

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

a) omowienie warunkow pracy z uwzglednieniem:

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

- elementdw stanowiska roboczego majacych wplyw na
bezpieczenstwo i higiene pracy (np. pozycja przy pracy,
oSwietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa, urzadzenia
zabezpieczajace, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, narzedzia,
surowce i produkty),

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

b) omowienie czynnikow Srodowiska pracy wystepujacych
przy okreslonych czynnos$ciach na stanowisku pracy oraz
zagrozen, jakie mogg stwarza¢ te czynniki, wynikéw oceny
ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracai
sposobow 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
szczegolnym zwrdceniem uwagi na czynnosci trudne

i niebezpieczne.

0,5

Probne wykonanie zadania przez pracownika pod kontrola
instruktora.

0,5
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Liczba godzin*)
instruktazu 0sob instruktazu
wymienionych pracownikow na
w§ 11 ust. 1 stanowiskach
Lp. Temat szkolenia rozporzadzenia |administracyjno-
(nie dotyczy biurowych
pracownikow narazonych na
wymienionych dziatanie
w kolumnie 4) czynnikow
ucigzliwych
4  |Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instruktora. 4
5 Omowienie 1 ocena przebiegu wykonywania pracy przez
pracownika. 1
Razem: minimum 8 minimum 2

*) W godzinach lekcyjnych trwajgcych 45 minut.

Wyciag z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

(Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973)

§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:

1) (..)

2) stanowisku pracy - nalezy przez to rozumiec¢ przestrzen pracy, wraz z wyposazeniem w srodki

i przedmioty pracy, obejmujgcym:

a) wyposazenie podstawowe, w tym monitor ekranowy, klawiature lub inne urzadzenia
wejsciowe, jednostke centralng lub stacje dyskietek,

b) wyposazenie dodatkowe, w tym drukarke, skaner, mysz, trackball,

C) wyposazenie pomocnicze, w tym stoét, krzesto, uchwyt na dokument, podnézek,

§ 4. Pracodawca jest obowigzany organizowac¢ stanowiska pracy z monitorami ekranowymi w taki

sposob, aby spetniaty one minimalne wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

(...).

§ 5.1. Pracodawca jest obowigzany do przeprowadzania na stanowiskach pracy, wyposazonych

w monitory ekranowe, oceny warunkéw pracy w aspekcie:

1) organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementdéw wyposazenia, w sposob

zapewniajgcy spetnienie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) stanu elementéw wyposazenia stanowisk pracy, zapewniajgcego bezpieczenstwo pracy,

w tym ochrone przed porazeniem prgdem elektrycznym,

3) obcigzenia narzgdu wzroku oraz uktadu miesniowo-szkieletowego pracownikow,

4) obcigzenia pracownikow czynnikami fizycznymi, w tym szczegdlnie nieodpowiednim

oswietleniem,

5) obcigzenia psychicznego pracownikéw, wynikajgcego ze sposobu organizacji pracy.
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlega¢ beda 3 rezultaty:

— Program szkolenia wstepnego na stanowisku pracy - instruktaz stanowiskowy dla
pracownikéw administracyjno-biurowych. Informacje wstepne i zatozenia organizacyjne.

— Program szkolenia wstepnego na stanowisku pracy — instruktaz stanowiskowy dla
pracownikow administracyjno-biurowych. Szczegdtowy program szkolenia.

— Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Program szkolenia wstepnego na stanowisku pracy — instruktaz stanowiskowy dla
pracownikéw administracyjno-biurowych

Informacje wstepne
ODOWIGZUJGCY W .ottt ettt e oottt oo e e ettt e oo e ettt ha e e e e et e e s e e et e e e nt e e e e e e nenaans
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6. Przeprowadzajgcy instruktaz stanowiskowy:
7. Sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci nabytych w czasie instruktazu stanowiskowego

*Wypetnic na podstawie rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz. U z 2004 r. Nr 180, poz. 1860 z pézn. zm.).
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Szczegotowy program szkolenia

1. Omoéwienie warunkow pracy z uwzglednieniem elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma
pracowac pracownik majgcych wptyw na warunki pracy pracownika takich jak:

2. Oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem elementéw stanowiska pracy, majacych wptyw
na bezpieczenstwo i higiene pracy takich jak:

3. Oméwienie warunkéw pracy z uwzglednieniem przebiegu procesu pracy na stanowisku w nawigzaniu
do dziatalnosci w catej komdrce organizacyjnej i zaktadzie pracy:

a) wymagania wynikajgce z rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe:
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b) typowe czynnosci wykonywane na stanowisku administracyjno-biurowym:

4. Omowienie:

a) czynnikow srodowiska pracy wystepujgcych przy okreslonych czynnosciach na stanowisku
pracy:
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c) wynikoéw oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca:
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5. Przygotowanie wyposazenia stanowiska roboczego do wykonywania okreslonego zadania (sprzet,
narzedzia, materiaty):

a) wyposazenie w sprzet i narzedzia:

Opracowat: Zatwierdzit:
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(oznaczenie pracodawcy)

KARTA SZKOLENIA WSTEPNEGO
W DZIEDZINIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imie i nazwisko osoby
OAbY WA GCE] SZKOIBNIE ... e e

2. Nazwa komorki organizacyjnej

Instruktaz

3.

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*)

Instruktaz stanowiskowy

4.

1) Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy

(imie i nazwisko
|przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy Pan(i):

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komadrki organizacyjnej)
1) Instruktaz stanowiskowy na StanoWiSKU PracCy ...........ccoooeiiiiiiiiiii i
przeprowadzit w dniu/dniach ....................... L et e,

(imie i nazwisko przeprowadzajgcego instruktaz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadomosci i umiejetnosci z zakresu wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenhstwa i higieny pracy Pan(i):

zostat(a) dopuszczony(-na) do

wykonywania pracy Na StanOWISKU: ..o e e

(podpis osoby, ktérej udzielono instruktazu*) (data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instruktazu i zapoznania sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy dotyczgcymi wykonywanych prac.

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