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1. Cel procedury
Ponizsza procedura wdraza do funkcjonowania Spotek Grupy VIVE wymagania, ktérych zapisy
odnoszg si¢ do odpowiedzialno$ci i zakresu tematycznego instruktazu stanowiskowego, za ktorego
przeprowadzenie odpowiada przetozony. Uczestniczenie w instruktazu stanowiskowym przez
pracownika ma zapewni¢ odpowiednie jego przygotowanie do bezpiecznego wykonywania prac w
powierzonym zakresie odpowiedzialnosci. Przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego musi zostac¢
nalezycie udokumentowane przez przetozonego, co wyjasniono w zapisach procedury.
2. Zakres stosowania
Procedura obowiazuje we wszystkich Spotkach Grupy VIVE.
3. Definicje i skroty
Definicje obowiazujace w ramach prawa krajowego
Instruktaz stanowiskowy - Instruktaz stanowiskowy jest czgscia szkolenia wstgpnego pracownika,
ktore jest obowigzkowe dla nowozatrudnionych oséb i powinno by¢ wykonane przed dopuszczeniem
ich do wykonywania pracy w danej firmie. Wyjatek to osoby, ktore bezposrednio przed
zatrudnieniem zajmowatly takie same stanowisko u innego pracodawcy. Instruktaz stanowiskowy jest
roOwniez przeprowadzany jest u pracownikéw zmieniajacych stanowisko pracy w obrebie tej samej
Spotki jezeli zmiana ta jest zwigzana rowniez ze zmiang warunkow pracy i zagrozen.
4. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia
i Symbol komorki organizacyjnej
Lp. Zadania P PP KiP HR BHP
Zgloszenie potrzeby zatrudnienia PD W W W
1 | pracownika lub zmiany stanowiska pracy u o ' o I, OI’ OI’
pracownika
Przeprowadzenie instruktazu
2 stanowiskowego W O Ol
Przekazanie karty szkolenia wraz
3 | zuzupehiong czescig instruktazu @] W Ol
stanowiskowego do Kadr
Dotaczenie karty szkolenia
4 | zuzupeliong cze$cig instruktazu Ol @] Ol
stanowiskowego do akt pracownika
O - odpowiedzialnosé PD - podjecie decyzji W — wspotpraca Ol -otrzymuje informacje
P Pracownik
PP Przetozony pracownika
HR - Dziat personalny
BHP  Specjalista ds. bhp oraz Menedzer ds. BHP, p.poz, Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska
KiP Dziat Kadr i Plac

- kazdy w swoim zakresie dzialania
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5. Opis post¢powania

1. Dziatajagc na podstawie art. 2373 Kodeksu pracy oraz Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. nr 180, poz. 1860 z pdézn. zm.), w ramach
zapisOw niniejszej procedury przypomina si¢, ze przelozony nie moze dopuscié
pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji
lub potrzebnych umiej¢tnosdci, a takze dostatecznej znajomosci przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Przetozonego pracownika czyni si¢ odpowiedzialnym za opracowanie i1 posiadanie
aktualnego programu szkolenia stanowiskowego oraz docelowo zapewnienia instruktazu
stanowiskowego i przeszkolenie pracownika na stanowisku pracy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy.

3. Wzor karty szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w odniesieniu
do instruktazu stanowiskowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

4. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku u: nowo =zatrudnionych pracownikdéw, pracownikow
przenoszonych na inne stanowisko pracy, ucznidéw odbywajacych praktyczng nauke
zawodu oraz studentow odbywajacych praktyke studencka.

5. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w przypadku
podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat u danego
pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym pracodawca kolejnej umowy
0 prace.

6. Instruktaz stanowiskowy przeprowadza przelozony pracownika posiadajacy ukonczone
1 wazne szkolenie okresowe BHP w grupie stanowisk kierujacych pracownikami z ujeta
metodyka prowadzenia instruktazu stanowiskowego.

7. Uaktualnienie instruktazu stanowiskowego przetozony pracownika jest zobowigzany

niezwlocznie przeprowadzi¢ w szczegdlnosci w ponizszych sytuacjach:

a) zmiany organizacji stanowisk pracy,

b) zmiany warunkow techniczno-organizacyjnych, w tym zmiany procesu
technologicznego,

c) wprowadzenia do stosowania podczas wykonywania pracy substancji o dziataniu
szkodliwym dla zdrowia lub substancji niebezpiecznych,

d) wprowadzenie nowych lub zmienianych narz¢dzi, maszyn i innych urzadzen.

8. Instruktaz stanowiskowy ma na celu przygotowanie pracownika do bezwypadkowe;j
pracy. W zakres instruktazu stanowiskowego wchodzg teoretyczne i praktyczne aspekty,
takie jak:

a) analiza srodowiska pracy;
b) informacja o zagrozeniach i ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca;
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C) przyuczenie do bezpiecznego wykonywania pracy na danym stanowisku, obejmujace
metody 1 sposoby bezpiecznej pracy, zapoznanie z wyposazeniem stanowiska pracy
oraz srodkami ochrony zborowej i indywidualnej i sposobem ich uzycia,

d) organizacja stanowiska pracy;

e) przeszkolenie z ochrony przed zagrozeniami dla zdrowia 1 zycia zaré6wno
w codziennych sytuacjach, jak 1 w razie awarii lub wypadku lub pozaru.

9. Po uzupehieniu i zatwierdzeniu instruktazu stanowiskowego przetozony pracownika jest
zobowigzany do niezwlocznego przekazania karty do Dzialu Kadr i Plac w celu jej
umieszczenia w aktach pracownika.

6. Zapisy
: ; Czas
Lp. | Nazwa zapisu Forma Uzupelniajacy OdeWIEdZIaIn.y przechow Dost?p, do
zapisu za przechowanie | “yyania zapisow
Karta szkolenia Czas
w dziedzinie satrudni P, PP, BHP,
bezpieczenstwa i higieny Przetozony o HR, organy
: . N . . i eniai
1 pracy z zastosowaniem papierowa z pracownikiem Dziat Kadr i ptac (KiP) kontrolne
. . . szkolonym Czas po .
m.in. do instruktazy y . | warunkow
. zatrudni
stanowiskowych (pkt 4 . pracy
eniu
karty).

7. Zalaczniki

Procedura zarzadzania uprawnieniami pracownikow w systemie enova365 (z Dziatu Kadr
i Plac)

8. Formularze
Karta szkolenia w dziedzinie bezpieczefstwa i higieny pracy z zastosowaniem m.in. do
instruktazy stanowiskowych (pkt 4 karty).

9. Dokumenty zwigzane
Nie dotyczy

10.Identyfikacja aspektéw BHP i PPOZ.

Procedura reguluje zasady i odpowiedzialnosci przy przeprowadzaniu instruktazu
stanowiskowego w Spoétkach Grupy VIVE. Procedure opracowano w oparciu o przepisy
prawa krajowego oraz w oparciu o dobre praktyki szkolen wypracowane wewnatrz Grupy
VIVE.

11. Identyfikacja czynnikow majacych wplyw na srodowisko

Nie dotyczy
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12. Karta zmian
Okreslenie zmiany Data . Zmiang
Lp. e . 7 . obowigzywania )
(Krotki opis oraz umiejscowienie zmiany) . wprowadzit
zmiany
1.
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