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Wstep

Szanowny Czytelniku,

Zaczates dziatalno$¢ gospodarcza? Twoj zakiad dziata juz kilka lat na rynku? Chciat-
by$ sprawdzi¢ czy przedsiebiorstwo odpowiada standardom bezpieczenstwa pracy,
czy jest zorganizowane zgodnie z obowigzujgcym prawem? A moze poszukujesz wie-
dzy, ktora pozwoli Ci wprowadzi¢ nowe rozwigzania, wyeliminowac istniejgce zagro-
zenia dla zycia i zdrowia pracownikow, prowadzi¢ zaktad wzorcowy pod wzgledem
warunkow pracy, ktéry bedzie przyktadem dla innych, bedzie silny ,dobrg marka”, za-
dowoleniem pracownikow, a co za tym idzie wynikiem finansowym?

Dobrze trafite$, ten poradnik przygotowany jest wtasnie dla Ciebie. Do Twoich rgk tra-
fito wydawnictwo zawierajgce zbidr uporzadkowanych, pogrupowanych problemowo
pytan. Odpowiedz na nie pozwoli na weryfikacje stanu faktycznego w Twojej firmie,
identyfikacje wystepujacych zagrozen i nieprawidtowosci i podjecie decyzji dotycza-
cych niezbednych zmian. Uzupetnieniem listy pytan sa praktyczne wskazéwki i ko-
mentarze oparte na przepisach prawa pracy. Publikacja przygotowana zostata
na podstawie wiedzy zdobytej podczas wieloletniej praktyki inspektorskiej.

Poradnik bedzie pomocg w rozpoczeciu dziatan na rzecz dostosowania Twojego za-
ktadu do obowiazujgcego prawa pracy, w szczegolnosci przepiséw bezpieczehstwa
i higieny pracy. Nie stanowi jednak wyczerpujacego kompendium wiedzy z tego za-
kresu. Przy wiekszosci zagadnien pojawiajg sie odno$niki do odpowiednich aktow
prawnych. W przypadku watpliwosci interpretacyjnych skorzysta¢ mozesz z porady
Panstwowej Inspekcji Pracy — adresy i telefony okregowych inspektoratow pracy
mozna znalez¢ na stronie internetowej www.pip.gov.p/

Jak korzystac¢ z listy kontrolnej z komentarzem?

W celu dokonania samokontroli, na postawione w liScie pytania udziel odpowiedzi Tak
lub Nie. Jesli na pytanie odpowiedziate$s Tak — oznacza to, ze spetnione zostaty wyma-
gania okreslone w przepisach, przechodzisz do nastepnego pytania. Jesli odpowiedzia-
tes Nie — musisz przej$¢ do komentarza, zapoznac sie z nim i podja¢ dziatania korygujace
by doprowadzi¢ do stanu zgodnego z obowigzujacym prawem. Pod kazdym pytaniem
jest miejsce na informacje o terminie realizacji dziatan naprawczych — umozliwia to stwo-
rzenie harmonogramu niezbednych prac w zaktadzie. Pytania w kolorze czarnym kie-
rujemy do wtascicieli mikrozaktaddw (do 9 zatrudnionych). Do kierownictwa matych firm
kierujemy pytania w kolorze czarnym i niebieskim.

Zdobadz Dyplom Panstwowej Inspekcji Pracy

Poradnik jest réwniez podstawowym narzedziem dla mikroprzedsiebiorcéw (zatrud-
niajgcych do 9 osob), ktorzy podijeli w swoich zaktadach realizacje programu prewen-
cyjnego we wspotpracy z inspekcjg pracy. Uczestnicy, po bezptatnym szkoleniu
przeprowadzonym przez ekspertéw inspekcji pracy, identyfikujg przy pomocy listy kon-
trolnej wystepujace w zaktadzie problemy i nieprawidtowosci. Przez caty czas trwania
programu moga skorzysta¢ z pomocy doradcy — inspektora pracy. Wyeliminowanie
nieprawidtowosci udokumentowane zostaje przyznaniem Dyplomu Panstwowej In-
spekcji Pracy. Jesli chcesz wzig¢ udziat w programie zgto$ sie do okregowego inspek-
toratu pracy lub zarejestruj za posrednictwem strony internetowe;.



Lista kontrolna
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jesli pozytywnie odpowiedziate$ na pytanie, przejdz do nastepnego;
= jesli odpowiedziates$ ,,Nie”, siegnij do komentarza i sprawdz, co musisz zrobi¢;

Pytania dotyczace badanego zagadnienia Odpowiedzi
L Pytania w kolorze niebieskim skierowane sa Co powinno sie
P- dodatkowo do pracodawcow zatrudniajacych wykonaé?
10-49 pracownikéw Tak Nie

I. INFORMACJE OGOLNE

1. | Czy pracodawca zawiadomit na pi$mie PIP o miejscu, ] = | Komentarz strona 13
rodzaju i zakresie prowadzonej dziatalno$ci?

2. | Czy zostaty wykonane wcze$niej wydane decyzje N7 = | Komentarz strona 13
inspektora pracy?

3. | Czy zostaty zrealizowane wczes$niej wydane wnioski ] = | Komentarz strona 13
inspektora pracy?

Il. STOSUNEK PRACY

4. | Czy pracodawca udzielit pracownikowi pisemnej infor- v = | Komentarz strona 14
macji o niektérych warunkach zatrudnienia, nie pézniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace
(art. 29 § 3 Kp)?

5. | Czy pracownikom potwierdzono na pismie, najpdzniej v = | Komentarz strona 14
w dniu rozpoczecia pracy, rodzaj umowy o prace i jej
warunki?

6. | Czy umowy o prace sg sporzadzane prawidtowo? N7 = | Komentarz strona 14

7. | Czy przestrzegano przepiséw dotyczacych rozwigzy- v = | Komentarz strona 15
wania uméw o prace za wypowiedzeniem?

8. | Czy charakter s$wiadczonej pracy jest zgodny z rodza- v = | Komentarz strona 16
jem umowy?

9. | Czy przestrzegano przepiséw dotyczacych rozwigzy- v = | Komentarz strona 17
wania uméw o prace bez wypowiedzenia?

10. | Czy wydano pracownikom $wiadectwa pracy? v = | Komentarz strona 18

11. | Czy tres¢ Swiadectwa pracy jest prawidtowa? ] = | Komentarz strona 18

12. | Czy udostepniono pracownikom tekst przepiséw do- v = | Komentarz strona 18
tyczacych réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu?

13. | Czy prowadzone sa akta osobowe pracownikdéw? ] = | Komentarz strona 20

IIl. WYNAGRODZENIA | INNE SWIADCZENIA

14. | Czy wyptacono pracownikom wynagrodzenie za N7 = | Komentarz strona 20
prace?

15. | Czy wynagrodzenie za prace wyptacono w wysokosci ] = | Komentarz strona 20
co najmniej rownej aktualnie obowigzujgcej kwocie
minimalnego wynagrodzenia?




Pytania dotyczace badanego zagadnienia

26.

nagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych
z praca?

IV. REGULAMIN PRACY

Czy ustalono regulamin pracy?

Odpowiedzi
L Pytania w kolorze niebieskim skierowane sag Co powinno sie
P dodatkowo do pracodawcow zatrudniajacych wykonaé?
10-49 pracownikow Tak | Nie

16. | Czy wynagrodzenie wyptacane jest terminowo? v = | Komentarz strona 21

17. | Czy wyptacono w prawidtowej wysoko$ci wynagro- v = | Komentarz strona 21
dzenie za prace w godzinach nadliczbowych?

18. | Czy wyptacany jest dodatek za prace w porze nocnej? v = | Komentarz strona 22

19. | Czy wyptacono wynagrodzenie za urlop wypoczynko- \7 = | Komentarz strona 22
wy?

20. | Czy wyptacane jest wynagrodzenie za urlop wypo- 7 = | Komentarz strona 22
czynkowy w naleznej wysokosci?

21. | Czy wyptacono ekwiwalent pieniezny za niewykorzy- v = | Komentarz strona 22
stany urlop wypoczynkowy?

22. | Czy wyptacane jest $wiadczenie urlopowe? v = | Komentarz strona 23

23. | Czy wyptacany jest ekwiwalent pieniezny za uzywanie v = | Komentarz strona 23
wiasnej odziezy i obuwia roboczego?

24. | Czy wyptacany jest ekwiwalent pieniezny za pranie \7 = | Komentarz strona 24
i naprawe odziezy roboczej?

25. | Czy prowadzone sg imienne karty wyptacanego wy- \7 = | Komentarz strona 24

Komentarz strona 24

27.

Czy regulamin pracy zostat prawidtowo opracowany
i uzgodniony?

V. CZAS PRACY

Komentarz strona 25

cownikom innego dnia wolnego lub wyptaca dodatko-
we wynagrodzenie?

Vi. URLOPY PRACOWNICZE

Czy prawidtowo ustalono prawo do urlopu wypoczyn-
kowego w pierwszym roku pracy?

28. | Czy prowadzona jest ewidencja czasu pracy? v = | Komentarz strona 26

29. | Czy pracownicy zatrudniani sg przecietnie 5 dni w ty- v = | Komentarz strona 26
godniu w przyjetym okresie rozliczeniowym (art. 129
§ 1 kp)?

30. | Czy w razie zatrudniania pracownikdéw w godzinach \7 = | Komentarz strona 27
nadliczbowych nie przekraczany jest przecietny, tygo-
dniowy czas pracy facznie z godzinami nadliczbowymi?

31. | Czy przestrzegane sg dopuszczalne limity pracy 7 = | Komentarz strona 27
w godzinach nadliczbowych w roku kalendarzowym?

32. | Czy za prace w niedziele lub $wieta udziela sie pra- 7 = | Komentarz strona 27

Komentarz strona 28

»




Pytania dotyczace badanego zagadnienia

VIII.

$wiadczen socjalnych?
OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Czy pracodawca przeprowadzit i udokumentowat oce-
ne ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy?

. anealE : Odpowiedzi . .
L Pytania w kolorze niebieskim skierowane sa Co powinno sie
P dodatkowo do pracodawcoéw zatrudniajacych wykonacé?
10-49 pracownikéw Tak | Nie

34. | Czy prawidtowo ustalono prawo do kolejnego urlopu 7 = | Komentarz strona 29
wypoczynkowego?

35. | Czy udzielano urlopéw w roku kalendarzowym, w kté- \7 = | Komentarz strona 29
rym pracownicy nabyli do nich prawo, nie pdzniej niz
do konca | kwartatu roku nastepujgcego po nim?

36. | Czy opracowano plan urlopow? \7 = | Komentarz strona 30

VIl. ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

37. | Czy utworzono zaktadowy fundusz $wiadczen socjal- [\ = | Komentarz strona 30
nych?

38. | Czy terminowo przekazywane sa odpisy na zaktado- [\ = | Komentarz strona 30
wy fundusz $wiadczen socjalnych?

39. | Czy ustalono regulamin zaktadowego funduszu 7 = | Komentarz strona 30

Komentarz strona 31

= KROK 1
Jak zbiera¢ informa-
cje, jakie informacje
s Ci niezbedne?

= KROK 2
Jak identyfikowa¢ za-
grozenia?

= KROK 3
Jak oceni¢ ryzyko za-
wodowe?

= KROK 4
Jak zaplanowa¢ dzia-
tania ograniczajace
lub eliminujgce ryzy-
ko zawodowe?

= KROK 5
Jak udokumentowac
ocene ryzyka?

Czy pracodawca poinformowat pracownikéw o ryzyku
zawodowym, ktdre wiaze sie z wykonywang praca?

Komentarz strona 32

42.

43.

X. S

Czy w zaktadzie prowadzony jest rejestr wypadkéw
przy pracy?

IX. BADANIA LEKARSKIE

Czy pracownikéw poddano profilaktycznym bada-
niom lekarskim?

ZKOLENIA BHP

Czy pracownikéw poddano szkoleniom bhp?

Komentarz strona 32

Komentarz strona 32

Komentarz strona 33

~



Pytania dotyczace badanego zagadnienia

Xl. DODATKOWE KWALIFIKACJE

Odpowiedzi
Lp. Pytania w kolorze niebieskim skierowane sg Co powinno sie
dodatkowo do pracodawcow zatrudniajgcych wykona¢?
10-49 pracownikow Tak | Nie
45. | Czy pracodawca odbyt szkolenie bhp dla v = | Komentarz strona 35
pracodawcéw?

XIIl.

odziezy i obuwia roboczego?

OBIEKTY | POMIESZCZENIA PRACY

46. | Czy pracownicy posiadajg wymagane dodatkowe v = | Komentarz strona 35
uprawnienia kwalifikacyjne?

XIl. CZYNNIKI SZKODLIWE, NIEBEZPIECZNE | UCIAZLIWE

47. | Czy dokonano rozpoznania proceséw technologicz- \7 = | Komentarz strona 36
nych i wystepujacych w nich czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia?

48. | Czy pracodawca przeprowadzit badania i pomiary v = | Komentarz strona 36
czynnikéw szkodliwych?

49. | Czy wystepujgce narazenia mieszczg sie w granicach \7 = | Komentarz strona 36
dopuszczalnych norm?

50. | Czy pracodawca dostarczyt pracownikom odpowied- 7 = | Komentarz strona 37
nie $rodki ochrony indywidualnej?

51. | Czy pracownicy stosujg srodki ochrony indywidualne;j \7 = | Komentarz strona 37
zgodnie z przeznaczeniem?

52. | Czy stosowane w zakfadzie $rodki ochrony indywidual- 7 = | Komentarz strona 37
nej spetniajg wymagania dotyczace oceny zgodnosci?

53. | Czy w zaktadzie przestrzegane sa przepisy dotyczgce \7 = | Komentarz strona 38

miana powietrza?

54. | Czy obiekty i pomieszczenia pracy spetniajg wymaga- \7 = | Komentarz strona 38
nia pod wzgledem wysokosci, powierzchni i kubatury
w zaleznosci od wykonywanej technologii, rodzaju
prac, liczby pracownikdw i czasu ich przebywania?

55. | Czy obiekty i pomieszczenia pracy sg we wtasciwym v = | Komentarz strona 40
stanie technicznym?

56. | Czy obiekty i pomieszczenia pracy sg przystosowane v = | Komentarz strona 40
dla oséb niepetnosprawnych?

XIV. OSWIETLENIE, OGRZEWANIE, WENTYLACJA

57. | Czy w pomieszczeniach pracy zapewniono o$wietle- 7 = | Komentarz strona 41
nie dzienne zgodnie z przepisami bhp?

58. | Czy w pomieszczeniach pracy zapewniono o$wietle- v = | Komentarz strona 42
nie elektryczne zgodnie z przepisami bhp?

59. | Czy w pomieszczeniach pracy zapewniono tempera- v = | Komentarz strona 42
ture zgodnie z przepisami bhp?

60. | Czy w pomieszczeniach pracy jest zapewniona wy- v = | Komentarz strona 42

(00}




Pytania dotyczace badanego zagadnienia Odpowiedzi
Pytania w kolorze niebieskim skierowane sa Co powinno sie
Lp. P .. ,
dodatkowo do pracodawcow zatrudniajacych wykonaé?
10-49 pracownikow Tak | Nie

XV. STANOWISKA | PROCESY PRACY

61. | Czy opracowano i udostepniono do statego korzysta- \7 = | Komentarz strona 43
nia instrukcje bhp dotyczgce prowadzonych proce-
so6w technologicznych?

62. | Czy opracowano w zaktadzie wykaz prac szczegdlnie v = | Komentarz strona 43
niebezpiecznych?

63. | Czy okreslono szczegdtowe wymagania bhp przy wy- v = | Komentarz strona 44
konywaniu prac szczegdlnie niebezpiecznych?

64. | Czy ustalono w zaktadzie wykaz prac wymagajacych v = | Komentarz strona 44
szczegolnej sprawnosci psychofizycznej?

65. | Czy zapewniono zgodne z przepisami dojscia do sta- \7 = | Komentarz strona 45
nowisk pracy?

66. | Czy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku za- \7 = | Komentarz strona 45
pewniono wolng powierzchnie i przestrzen dostoso-
wang do rodzaju wykonywanych czynnosci?

67. | Czy stanowiska pracy sg wyposazone zgodnie z prze- \7 = | Komentarz strona 45
pisami bhp z uwzglednieniem ich specyfiki technicz-
nej i technologicznej?

68. | Czy stanowiska pracy wyposazone w monitory ekra- 7 = | Komentarz strona 46
nowe sg zorganizowane i wyposazone zgodnie z wy-
maganiami przepiséw bhp?

XVI. MASZYNY | URZADZENIA TECHNICZNE

69. | Czy uzytkowane maszyny i urzadzenia majg odpowied- 7 = | Komentarz strona 47
nie urzgdzenia ochronne?

70. | Czy uzytkowane maszyny i urzadzenia majg odpo- 7 = | Komentarz strona 48
wiednie urzgdzenia sterownicze?

71. | Czy uzytkowane maszyny i urzgdzenia sa w odpo- \7 = | Komentarz strona 48
wiednim stanie technicznym?

72. | Czy maszyny i urzadzenia posiadajg opracowang \7 = | Komentarz strona 48
w jezyku polskim dokumentacje techniczno-eksplo-
atacyjng dotyczacg ich obstugi?

73. | Czy maszyny i urzgdzenia spetniajg wymagania \7 = | Komentarz strona 49
dotyczace oceny zgodnosci?

XVII. URZADZENIA | INSTALACJE ENERGETYCZNE

74. | Czy instalacje i urzadzenia elektryczne maja zapew- \7 = | Komentarz strona 49
niong ochrone przed porazeniem przed dotykiem
bezposrednim?

75. | Czy skutecznosé¢ ochrony przeciwporazeniowej \7 = | Komentarz strona 50
przed dotykiem bezposrednim zostata potwierdzona
pomiarami?

©



Pytania dotyczace badanego zagadnienia Odpowiedzi
Lp Pytania w kolorze niebieskim skierowane sg Co powinno sie
' dodatkowo do pracodawcéw zatrudniajacych wykonaé?
10-49 pracownikow Tak | Nie

76. | Czy instalacje i urzadzenia elektryczne majg zapew- v = | Komentarz strona 51
niong ochrone przed porazeniem — przed dotykiem
posrednim?

77. | Czy skutecznos¢ ochrony przeciwporazeniowej \7 = | Komentarz strona 51
przed dotykiem posrednim zostata potwierdzona po-
miarami?

78. | Czy instalacje i urzadzenia energetyczne sg wiasciwie \7 = | Komentarz strona 52
eksploatowane?

XVIIl. TRANSPORT

79. | Czy przy recznych pracach transportowych przestrze- v = | Komentarz strona 53
gane sg normy przemieszczania przedmiotéw, tadun-
kéw lub materiatow?

80. [ Czy drogi komunikacyjne sa dostosowane do $rod- v = | Komentarz strona 54
kow transportu wewnetrznego oraz przewozonego fa-
dunku?

81. | Czy drogi, przejscia komunikacyjne i rampy utrzymy- \7 = | Komentarz strona 54
wane sg we wiasciwym stanie technicznym?

82. | Czy $rodki transportu zaktadowego sg w odpowied- \7 = | Komentarz strona 55
nim stanie technicznym?

XIX. MAGAZYNOWANIE | SKEADOWANIE

83. | Czy stosowane w zaktadzie substancje i preparaty v = | Komentarz strona 55
chemiczne sg oznakowane w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje i okreslenie ich wiasciwosci?

84. | Czy magazyny i sktady sa przystosowane do rodzaju v = | Komentarz strona 56
sktadowanych materiatéw?

85. | Czy materiaty sg wiasciwie sktadowane lub /i maga- v = | Komentarz strona 56
zynowane?

XX. POMIESZCZENIA HIGIENICZNO-SANITARNE

86. | Czy pracodawca zapewnit pomieszczenia higienicz- v = | Komentarz strona 57
no-sanitarne zgodnie z przepisami bhp?

87. | Czy pomieszczenia higieniczno-sanitarne sg wtasciwe \7 = | Komentarz strona 58
i dostatecznie wyposazone?

XXI. NADZOR | KONTROLA STANU BHP

88. | Czy pracodawca zatrudniajgcy powyzej 100 pracow- 7 = | Komentarz strona 58
nikdw utworzyt stuzbe bhp?

89. | Czy pracodawca zatrudniajacy do 100 pracownikow v = | Komentarz strona 58
zapewnit wykonywanie zadan stuzby bhp zgodnie
z przepisami?




Pytania dotyczace badanego zagadnienia Odpowiedzi
L Pytania w kolorze niebieskim skierowane sa Co powinno sie
P- dodatkowo do pracodawcéw zatrudniajacych wykonacé?
10-49 pracownikow Tak Nie
90. | Czy pracodawca wykonujacy zadania stuzby bezpie- v = | Komentarz strona 59
czenstwa i higieny pracy odbyt szkolenie niezbedne
do wykonywania zadan tej stuzby?
91. | Czy stuzba bhp wywiazuje sie z natozonych na nig za- (7 = | Komentarz strona 59
dan?
92. | Czy pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich [\ = | Komentarz strona 60
przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane z bez-
pieczehnstwem i higieng pracy?
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Komentarz do listy kontrolnej

jesli pozytywnie
odpowiedziates
na pytanie, przejdz
do nastepnego;

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Czy zawiadomites$ na piSmie Panstwowa Inspekcje Pracy o miejscu, ro-
dzaju i zakresie prowadzonej dziatalnosci?

jesli odpowiedziates ,,nie”,
— Siegnij do komentarza
i sprawdz, co musisz zrobi¢;

Jesli rozpoczynasz dziatalno$¢, to masz obowigzek w termi-
Tak Nie nie 30 dni od dnia rozpoczecia dziatalno$ci zawiadomi¢ na pi-
Smie wiasciwego inspektora pracy i wtasciwego panstwowego
inspektora sanitarnego o miejscu, rodzaju i zakresie prowadzo-
nej dziatalnosci.
Jak ten obowigzek spetnic?
Panstwowa Inspekcja Pracy opracowata specjalny formularz
utatwiajacy spetnienie tego obowiazku. Otrzymasz go w okregu,
oddziale lub biurze terenowym Panstwowej Inspekcji Pracy, wy-
petnisz i dostarczysz do naszej jednostki terenowej. Formularz
elektroniczny zgtoszenia znajdziesz rowniez na stronie interne-
towej www.pip.gov.pl

——

art. 209 § 1 [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: 30 dni od rozpoczecia dzialalnosci.

2. Czy wykonates$ wczesniej wydane decyzje inspektora pracy?

Masz obowigzek wykona¢ decyzje wydawane przez organy
Tak Nie nadzoru nad warunkami pracy. Pamietaj, ze jesli odwiedzi Cig
inspektor pracy to kontrole rozpocznie od sprawdzenia realiza-
cji wezesniej wydanych decyzji. Upewnij sie wiec, czy zostaly
wykonane. Jesli byte$ kontrolowany siegnij do dokumentu NA-
KAZ, zobacz, czego dotyczyly wydane decyzje, czy uptynety juz
terminy ich wykonania, a jezeli tak — poinformuj PIP o wykona-
niu decyzji.

——

art. 207 § 2 pkt 3 [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: nie pozniej niz z uplywem terminu wy-
konania okreslonego w nakazie.

3. Czy zrealizowates$ wczes$niej wydane wnioski inspektora pracy?

Inspektorzy pracy maja obowigzek skontrolowania wczesniej
Tak Nie wydanych wnioskow. Jesli byte$ juz kontrolowany, siegnij do do-
kumentu WYSTAPIENIE, zobacz, czego dotyczyty wnioski. Je-
zeli wnioski zostaty wykonane - poinformuj inspektora pracy
o ich wykonaniu.

p——

art. 207 § 2 pkt 3 [1]
Termin realizacji zgodny z podanym w wystapieniu, nie dtuzszy niz 30 dni
od dnia otrzymania.
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Il. STOSUNEK PRACY

4. Czy udzielites pracownikom pisemnej informacji o niektérych warun-
kach zatrudnienia (art. 29 § 3 Kp)?

Masz obowigzek poinformowa¢ pracownika na pi$émie, nie p6z-
Tak Nie niej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
B obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
m czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
B wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego,
m dtugosci okresu wypowiedzenia umowy.
Jesli nie zatrudniasz wiecej niz 20 pracownikéw, a wiec nie
masz obowiazku ustalenia regulaminu pracy, musisz poinformo-
wac pracownikéw o:
H porze nocnej,
B miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia,
B przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikéw przy-
bycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy.

——

art. 29 § 3 [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace.

Pamietaj - jesli zatrudniasz powyzej 20 pracownikéw opracuj regulamin
pracy oraz informacje dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu. Nie
zapomnij o zatozeniu akt osobowych i ich prawidtowym prowadzeniu.

5. Czy potwierdzite§ pracownikom na pi$mie, najpdzniej w dniu rozpo-
czecia pracy, rodzaj umowy o prace i jej warunki?

Sprawdz w aktach osobowych, czy wszystkim pracownikom
Tak Nie potwierdzite$ na pi$mie rodzaj umowy i jej warunki. Jezeli
nie zawarte$ umowy o prace na pismie, to pamietaj, ze musisz
to zrobi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracowni-
ka. Nalezy potwierdzi¢ ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej
warunkow.
W szczegoélnosci okresl:
B rodzaj pracy,
B miejsce wykonywania pracy,
B wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze
wskazaniem sktadnikoéw wynagrodzenia,
H wymiar czasu pracy,
B termin rozpoczecia pracy.

——

art. 29§ 1i2[1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: nie pozniej niz w dniu rozpoczecia
pracy.

6. Czy umowy s3 sporzadzane prawidtowo?

Sprawdz, czy zawarte umowy 0 prace zawierajg wymagane ele-
menty.

14



Tak

Nie

Przyjrzyj sie czy zapisate$ w nich: strony umowy, rodzaj umowy,
date zawarcia oraz warunki pracy i ptacy.
Umowa o prace moze by¢ zawarta:
B na czas nieokreslony,
B na czas okreslony,
B na czas wykonywania okreslonej pracy
Kazda z tych uméw moze by¢ poprzedzona umowg o prace
na okres prébny, nie dtuzszy niz 3 miesigce. Jezeli zachodzi ko-
niecznos¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedli-
wionej nieobecnosci, mozesz w tym celu zatrudni¢ innego pra-
cownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obej-
mujacy czas tej nieobecnosci. Jezeli w trakcie trwania umowy
0 prace na czas okreslony przedtuzysz okres jej trwania, tzn.
przediuzysz umowe aneksem, to w Swietle przepisow prawa jest
to kolejna umowa o prace na czas okreslony.

art. 258§ 1i2,art. 25" §2,art. 29§ 1i 2 [1]

Umowa musi by¢ zawarta na piSmie najpozniej w dniu rozpoczecia pracy przez
pracownika.

7. Czy przestrzegasz przepisow dotyczacych rozwigzywania umow o pra-

ce za wypowiedzeniem?

Tak

Nie

——

Kazda ze stron stosunku pracy moze rozwigza¢ za wypowiedze-
niem umowe o prace zawarta na okres probny i na czas nie-
okreslony z uptywem okresu wypowiedzenia.

Przy zawieraniu umowy o prace na czas okreslony, dtuzszy niz 6
miesiecy, strony moga przewidzie¢ wczesniejsze rozwiazanie
umowy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas okreslo-
ny (na tzw. zastepstwo — art. 25 § 1 kp) wynosi 3 dni robocze.
Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres prébny
Wynosi:

m 3 dni robocze, jezeli okres prébny nie przekracza 2 tygodni,
m 1 tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie,

m 2 tygodnie, jezeli okres prébny wynosi 3 miesiace.

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokre-
slony zalezy od okresu zatrudnienia u Ciebie pracownika i wynosi:
m 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 mie-
siecy,

m 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6
miesiecy,

m 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
Do okresu zatrudnienia (o ktébrym mowa w poprzednim zdaniu)
wlicza sie pracownikowi okres zatrudnienia u poprzedniego pra-
codawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastagpita na zasadach okre-
Slonych w art. 23", a takze w innych przypadkach, gdy z mocy
odrebnych przepiséw nowy pracodawca jest nastepca praw-
nym w stosunkach pracy nawigzanych przez pracodawce po-
przednio zatrudniajacego tego pracownika.

Jezeli pracownik jest zatrudniony na stanowisku zwigzanym z od-
powiedzialnoscig materialng za powierzone mienie, mozesz usta-
lic w umowie o prace, ze wéwczas okres wypowiedzenia bedzie
wynosit 1 miesigc (jesli zatrudniony byt krocej niz 6 miesiecy),
aw przypadku jesli okres zatrudnienia byt co najmniej 6 miesiecz-
ny to okres wypowiedzenia mozesz przedtuzy¢ do 3 miesiecy.
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Tak

Nie

Ty i pracownik mozecie (po dokonaniu wypowiedzenia umowy
o prace) ustalic wczesniejszy termin rozwigzania umowy; lecz
nie zmienia to trybu rozwigzania umowy o prace.
Jezeli wypowiedziates pracownikowi umowe o prace zawarta
na czas nieokreslony z powodu ogtoszenia upadtosci lub likwi-
dacji zaktadu albo z innych przyczyn niedotyczgcych pracowni-
ka, to mozesz, w celu wczesniejszego rozwigzania umowy o pra-
ce, skroci¢ okres trzymiesiecznego wypowiedzenia, najwyzej
jednak do 1 miesigca. W takim przypadku musisz pracownikowi
wyptaci¢ odszkodowanie w wysokos$ci wynagrodzenia za pozo-
statg czes$¢ okresu wypowiedzenia.
W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umo-
wy o prace, dokonanego przez Ciebie, pracownik nabywa pra-
wa na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagro-
dzenia w wymiarze:
m 2 dni roboczych — w okresie dwutygodniowego i jednomie-
siecznego wypowiedzenia,
m 3 dni roboczych — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia,
takze w przypadku jego skrécenia na podstawie art. 36" § 1 kp.
W razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji zaktadu umowa
o prace, zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okre-
Slonej pracy, moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron za dwu-
tygodniowym wypowiedzeniem.
W razie odmowy przyjecia przez pracownika zaproponowanych
warunkdéw pracy lub ptacy, umowa o prace rozwigzuije sie z upty-
wem okresu dokonanego wypowiedzenia. Jezeli pracownik
przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia nie ztozy o$wiad-
czenia 0 odmowie przyjecia zaproponowanych warunkow, uwa-
za sie, ze wyrazit zgode na te warunki; pismo pracodawcy wy-
powiadajace warunki pracy lub ptacy powinno zawiera¢ po-
uczenie w tej sprawie. W razie braku takiego pouczenia, pra-
cownik moze do konca okresu wypowiedzenia ztozy¢é os$wiad-
czenie 0 odmowie przyjecia zaproponowanych warunkow.

art. 32 - 43 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

Pamietaj, ze nie mozesz wypowiedzie¢ umowy o prace m.in.:
m pracownikowi, ktéremu brakuje nie wiecej niz 4 lata do nabycia prawa
do emerytury, chyba ze uzyskat prawa do renty z tytutu catkowitej niezdol-

nosci do pracy,

m w czasie urlopu pracownika, a takze w czasie innej usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli nie uptynat jeszcze okres upraw-
niajacy do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.

8. Czy charakter swiadczonej przez pracownikéw pracy jest zgodny z ro-
dzajem umowy?

Tak
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Nie

——

Jesli zatrudniasz pracownikéw na podstawie uméw cywilno-
prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto) przyjrzyj sie, czy
pracownicy ci wykonujg prace pod Twoim kierownictwem lub
pod kierownictwem osoby dziatajacej w Twoim imieniu, na Two-
je ryzyko gospodarcze, wg ustalonego przez Ciebie rozkiadu
czasu i w okreslonym miejscu, czy ustalite$ im wynagrodzenie



za prace w formie godzinowej lub miesiecznej. Jesli tak, to bez
wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy, zatrudnienie
w tych warunkach jest zatrudnieniem na podstawie stosunku
pracy.

art. 22 §1i§1'[1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

9. Czy przestrzegasz przepisow dotyczacych rozwigzywania umow o pra-

ce bez wypowiedzenia?

Tak

Nie

——

Mozesz rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z wi-
ny pracownika w przypadku:
B ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obo-
wigzkow pracowniczych,
B popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pra-
ce przestepstwa, ktére uniemozliwia dalsze zatrudnianie go
na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste
lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,
m zawinionej przez pracownika utraty uprawnieh koniecznych
do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.
Rozwigzanie takie nie moze nastgpi¢ po uptywie 1 miesigca
od uzyskania wiadomosci o okoliczno$ci uzasadniajacej rozwia-
zanie umowy.
Mozesz tez rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia:
m jezeli niezdolno$¢ pracownika do pracy wskutek choroby
trwa:
a. diuzej niz 3 miesigce — gdy pracownik byt zatrudniony u Cie-
bie krocej niz 6 miesiecy,
b. dtuzej niz tgczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodze-
nia i zasitku — gdy pracownika zatrudniate$ co najmniej 6 miesie-
cy lub jesli niezdolno$¢ do pracy zostata spowodowana wypad-
kiem przy pracy lub chorobg zawodowa,
m w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy
z innych przyczyn niz wymienione w podpunktach a i b, trwaja-
cej dtuzej niz 1 miesiac.
Rozwigzanie to nie moze nastapic:
m W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu sprawo-
wania opieki nad dzieckiem — w okresie pobierania z tego tytutu
zasitku, a w przypadku odosobnienia pracownika ze wzgledu
na chorobe zakazng — w okresie pobierania z tego tytutu wyna-
grodzenia i zasitku,
B po stawieniu sie pracownika do pracy w zwigzku z ustaniem
przyczyny nieobecnosci.
Pamietaj, ze pracownik ma prawo rozwigza¢ umowe o prace
bez wypowiedzenia, jezeli:
B zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajgce szkodli-
wy wptyw wykonywanej pracy na jego zdrowie, a Ty nie przenie-
siesz go w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej
pracy, odpowiedniej ze wzgledu na stan jego zdrowia i kwalifika-
cje zawodowe,
m dopuscisz sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigz-
kéw wobec pracownika, np. nie wyptacasz (przez jaki$ czas)
wynagrodzenia.

art. 52, 53 i 55 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.
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10. Czy wydate$ pracownikom swiadectwa pracy?

Tak

Nie

——

Zajrzyj do akt osobowych pracownikéw, z ktérymi rozwigzates$
umowy o prace. Sprawdz, czy wydates im Swiadectwa pracy
w dniu, w ktérym nastgpito rozwiazanie lub wygasniecie stosun-
ku pracy. Jezeli wydanie $wiadectwa pracy pracownikowi albo
osobie przez niego upowaznionej nie byto mozliwe, nie p6zniej
niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy, masz obowig-
zek przesta¢ $wiadectwo pracy pracownikowi (lub osobie upo-
waznionej) za posrednictwem poczty albo doreczy¢ go w inny
sposob.

art. 97 §1i2 [1]i [2]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: w dniu rozwigzania (lub wygasniecia)
stosunku pracy.

Pamietaj, wydania $wiadectwa pracy nie mozesz uzaleznia¢ od uprzednie-
go rozliczenia sie pracownika.

11. Czy tre$¢ swiadectwa pracy jest prawidiowa?

Tak

|

Nie

——

Aby uniknaé bteddw przy sporzadzaniu $wiadectw pracy zajrzyj
do wskazanego w wykazie literatury rozporzadzenia [2] Rozpo-
rzadzenie MPIPS z 15 maja 1996 roku w sprawie szczegoétowej
tresci Swiadectwa pracy... oraz zastosuj sie do wzoru stanowia-
cego zatacznik do tego rozporzadzenia i instrukcji tam zawartej

[2].

12. Czy udostepnite$ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rowne-
go traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu?

Tak

18

Nie

——

W formie pisemnej informacji lub w inny sposéb przyjety w Two-
im zakfadzie, musisz udostepni¢ pracownikom tekst przepiséw
dotyczacych rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrud-
nieniu. W szczegolnosci musisz poinformowac o tym, ze:

1 Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawig-
zania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekona-
nia polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etnicz-
ne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na za-
trudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

2 Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowa-
nie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z przy-
czyn okreslonych w punkcie (1).

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik
z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w punkcie (1) byt, jest
lub moégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuaciji mniej ko-
rzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek po-
zornie neutralnego postanowienia, zastosowanego Kkryterium



lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie wa-
runkow zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich lub znacznej licz-
by pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu
na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w punkcie (1), jezeli
dysproporcije te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywny-
mi powodami.
Przejawem dyskryminowania [w rozumieniu punktu (2)]
jest takze:
— dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do narusza-
nia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
— zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pracownika (mole-
stowanie).
Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nie-
akceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odno-
szace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracowni-
ka; na zachowanie to moga sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, uwa-
za sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jed-
nej lub kilku przyczyn okreslonych w punkcie (1), ktérego skut-
kiem jest w szczegdlnosci:
— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub in-
nych warunkow zatrudnienia albo pominiecie przy awansowa-
niu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
— pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podno-
szacych kwalifikacje zawodowe — chyba ze pracodawca udo-
wodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia
za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci. Wy-
nagrodzenie to obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieniez-
nej lub w innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktérych wykonywanie
wymaga od pracownikéw porownywalnych kwalifikacji zawodo-
wych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odreb-
nych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

art. 18%-18%¢, art. 94" [1]

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naru-
szenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pra-
cy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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13. Czy prowadzisz akta osobowe pracownikéw?

Masz obowigzek prowadzenia dokumentacji w sprawach zwia-
Tak Nie zanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow.
W rozporzadzeniu, Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowa-
dzenia akt osobowych pracownika, szczegdtowo okreslono jak
ma wyglada¢ dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy.

art. 94 pkt 9a [1] i [6]

——

Akta osobowe pracownikéw powinny by¢ uporzadkowane poprzez: po-
dziat na czesci A, B i C, utozenie chronologicznie oraz ich ponumerowanie.
Cze$¢ A zawiera dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie
o zatrudnienie,

Czes¢ B - dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebie-
gu zatrudnienia pracownika, w czesci C — dokumenty zwigzane z ustaniem
zatrudnienia.

IIl. WYNAGRODZENIA | INNE SWIADCZENIA

14. Czy wyptacasz pracownikom wynagrodzenie za prace?

Zgodnie z umowa o prace pracownik otrzymuje wynagrodzenie
Tak Nie odpowiadajace rodzajowi wykonywanej pracy, ze wskazaniem
sktadnikow wynagrodzenia. Pracownik nie moze zrzec sie pra-
wa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobe.
Miejsce i termin wyptaty wynagrodzenia okresla sie w regulami-
nie pracy. Jezeli zatrudniasz mniej niz 20 pracownikéw, informa-
cje te podajesz do wiadomosci wszystkich pracownikéw w infor-
macji pisemne;.

———

art. 29 § 3, 84, 85, 104" [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: minimum 1 x w miesigcu.

15. Czy wynagrodzenie za prace wyptacasz pracownikom w wysokosci
co najmniej rownej aktualnie obowiazujacej kwocie minimalnego wyna-
grodzenia?

Wysokos$¢ minimalnego wynagrodzenia co pewien okres czasu
Tak Nie zmienia sie. Na podstawie delegacji ustawowej Prezes Rady Mi-
nistrow w obwieszczeniu podaje kwote minimalnego wynagro-
dzenia za prace. Pracodawco, powiniene$ wiec $ledzi¢ wycho-
dzace akty prawne dotyczace tej problematyki.

Termin realizacji zgodnie z przepisami — Obwieszczeniem Prezesa Rady Mini-
strow z dnia z dnia 24 lipca 2009 r. w sprawie wysokoSci minimalnego wyna-
grodzenia za prace w 2010 r. (M. P. nr 48, poz. 709)
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16. Czy wynagrodzenie wyptacasz terminowo?

Tak

Nie

————

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani
przenie$¢ tego prawa na inng osobe. Musisz okresli¢ miejsce
i termin wyptaty wynagrodzenia (zapewne okreslite$) w regula-
minie pracy, a jezeli zatrudniasz mniej niz 20 pracownikow, dane
te poda¢ do wiadomosci wszystkich pracownikéw w informaciji
pisemne;.

art. 29 § 3 pkt. 2, 84, 85, 104" pkt 5 [1]

Wynagrodzenie za prace, masz obowigzek wyptaca¢ raz w miesigcu z do-
tu, niezwtocznie po ustaleniu jego wysokosci, lecz nie p6zniej niz do dzie-
sigtego dnia nastepnego miesigca kalendarzowego. Oznacza to, ze powi-
nienes$ ustali¢, ktérego dnia bedziesz wyptacat wynagrodzenie i nie mo-
zesz tej daty przekroczyé¢.

17. Czy wyptacasz wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

w prawidiowej wysokosci?

Tak

Nie

——

Jezeli zatrudniasz pracownikédw ponad obowigzujagce normy
czasu pracy lub przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wyni-
kajacy z obowigzujgcego ich systemu i rozktadu czasu pracy,
oznacza to, ze zatrudniasz ich w godzinach nadliczbowych.
Za prace w godzinach nadliczbowych — opr6cz normalnego
wynagrodzenia — przystuguje dodatek w wysokosci:
m 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbo-
wych przypadajacych w nocy, w godzinach nadliczbowych w nie-
dziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, a takze w godzi-
nach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy
— udzielonym w zamian za prace w niedziele lub w $wieto beda-
ce dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy,
m 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych,
przypadajacych w kazdym innym dniu niz okre$lonym powyzej.
Dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia przystuguje row-
niez za kazda godzine pracy przekraczajgca przecietng tygo-
dniowg norme czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
art. 151" [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: po okresie rozliczeniowym.

Pamietaj takze o tym, ze:

m pracownikom pracujagcym w porze nocnej nalezy wyptaca¢ dodatek;
m przebywajacym na urlopie wypoczynkowym nalezy sie wynagrodzenie;
m za niewykorzystany urlop wypoczynkowy nalezy wyptaci¢ ekwiwalent

pieniezny.
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18. Czy wyptacasz dodatek za prace w porze nocnej?

Tak Nie

——

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21 i 7 dnia
nastepnego. Oznacza to, ze w regulaminie pracy powinienes
zapisa¢ wybrane 8 godzin. Moga by¢ trzy typowe rozwigza-
nia: 21-5, 22-6 lub 23-7. Wybdr wariantu zalezy od Ciebie.
Za kazdg godzing pracy w porze nocnej pracownikowi przystu-
guje 20% dodatek obliczony od stawki wynikajacej z minimalne-
go wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odreb-
nych przepiséw [8]. Regulamin wynagradzania lub uktad zbio-
rowy pracy, a takze inne przepisy o wynagradzaniu, moga prze-
widywaé korzystniejszy dodatek.

art. 151" i art. 151718 [1] [8]

19. Czy wyptacane jest wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy?

Tak Nie

|

——

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie (tzw.
wynagrodzenie urlopowe). Jego wyptata nastepuje nie pdzniej
niz w terminie wypfaty wynagrodzenia jakie otrzymatby pracow-
nik, gdyby w tym czasie pracowat.

art. 172 [1]

20. Czy wyptacane jest wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy w nalez-

nej wysokosci?

Tak Nie

l

——

Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na pod-
stawie przecietnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy po-
przedzajgcych miesiac rozpoczecia urlopu; w przypadkach
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze
by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

art. 172 [1]

21. Czy wyptacono ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypo-

czynkowy?

Tak Nie

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w cato-
$ci lub w czesci, z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosun-
ku pracy, jeste$ obowiazany wyptacié¢ pracownikowi ekwiwalent
pieniezny.

art. 171 [1]

Wyplata ekwiwalentu powinna nastapic najpozniej w ostatnim dniu pracy pra-
cownika.

lentu pienieznego.

Jesli czas trwania zawartej z pracownikiem umowy o prace wtasnie sie za-
konczyt i zamierzasz ponownie nawigza¢ z nim stosunek pracy (bez prze-
rwy w zatrudnieniu) w takim przypadku, jezeli postanowicie o wykorzysta-
niu urlopu w czasie trwania kolejnej umowy, nie musisz wyptaca¢ ekwiwa-
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22. Czy wyptacane jest swiadczenie urlopowe?

Tak

Nie

p———

Jezeli zatrudniasz mniej niz 20 pracownikow (w przeliczeniu
na petne etaty wedtug stanu na dzien 1 stycznia danego roku)
i nie jestes$ jednostkg organizacyjng prowadzaca gospodarke fi-
nansowg na zasadach okreslonych w ustawie Prawo budzeto-
we, nie musisz tworzy¢ zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych i nie masz obowigzku wyptaca¢ pracownikom $wiad-
czen urlopowych.
Jezeli zatrudniasz mniej niz 20 pracownikdéw nieobjetych ukta-
dem zbiorowym pracy oraz nie jeste$ zobowigzany do wydania
regulaminu wynagradzania, masz obowigzek w pierwszym mie-
sigcu danego roku kalendarzowego, przekaza¢ pracownikom
informacje w tej sprawie. Przekazana informacja moze nastgpic
w sposéb dowolny przyjety w Twoim zaktadzie np. za pomoca
tablicy ogtoszen, pisma obiegowego.
Natomiast jezeli zatrudniasz co najmniej 20 pracownikow,
ale mniej niz 20 w przeliczeniu na petne etaty (np. 30 na 1/2 eta-
tu) decyzje w sprawie niewyptacania $wiadczenia urlopowe-
go zawierasz w:
m ukfadzie zbiorowym pracy (jesli pracownicy sg nim objeci)
m regulaminie wynagradzania (jesli u pracodawcy nie ma ukfa-
du zbiorowego pracy) lecz kweste te musisz uzgodni¢ z organi-
zacjg zwigzkowag lub pracownikiem wybranym do reprezento-
wania zatogi.
Wysoko$¢ $wiadczenia urlopowego wynosi na jednego zatrud-
nionego 37,5% (a w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w szczegolnie ucigzliwych warunkach pracy — 50%) przecietne-
go wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w ro-
ku poprzednim lub w drugim pétroczu roku poprzedniego, jesli
przecietne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwote wy-
zszg. W stosunku do pracownikéw mtodocianych wysokos$é
Swiadczenia urlopowego wynosi 5% w |, 6% w Il, a w lll roku na-
uki 7% tego wynagrodzenia. Przecietne wynagrodzenie mie-
sieczne ogtasza Prezes Gtéwnego Urzedu Statystycznego w ,,Mo-
nitorze Polskim” nie pdzniej niz do 20 lutego kazdego roku. Wy-
ptacenie przez Ciebie ekwiwalentu z tytutu niewykorzystanego
urlopu wypoczynkowego nie rodzi prawa do $wiadczenia urlo-
powego. Swiadczenie urlopowe nie jest obciazone sktadka
na ubezpieczenie spoteczne.

art. 3 ust. 3ai 3b [10]

Jezeli podjates decyzje o wyptacaniu pracownikom swiadczen urlopo-
wych, przystuguja one kazdemu pracownikowi korzystajacemu w danym
roku kalendarzowym z urlopu wypoczynkowego, w wymiarze co najmniej 14
kolejnych dni kalendarzowych.

23. Czy wyptacany jest ekwiwalent pieniezny za uzywanie wtasnej odzie-

zy i obuwia roboczego?

Mozesz ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuscisz uzywanie przez
pracownikéw, za ich zgoda, wtasnej odziezy i obuwia robocze-
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go, spetniajagcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.
Tak Nie Nie mozesz tego zrobi¢ dla stanowisk, na ktérych sg wykonywa-
ne prace zwiazane z bezposrednig obstuga maszyn i innych
urzadzen technicznych albo prace powodujgce intensywne bru-
dzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego $rodkami che-
micznymi lub promieniotwérczymi albo materiatami biologicznie
zakaznymi.
Jezeli pracownicy beda uzywac¢ wtasnej odziezy i obuwia ro-
boczego to masz obowigzek wyptacaé¢ im ekwiwalent pienie-
zny w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny.

Art. 2377§ 2,314 [1]

24. Czy wyptacany jest ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe odziezy
roboczej?

Musisz zapewni¢ pracownikom $rodki ochrony indywidualnej
Tak Nie oraz odziez i obuwie robocze o witasciwosciach ochronnych
i uzytkowych, oraz zapewni¢ odpowiednio ich pranie, konser-
wacje, naprawe, odpylanie i odkazanie.
Jezeli nie mozesz zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci
te moga by¢ wykonywane przez pracownika, pod warunkiem
wyptacania mu ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztéw
przez niego poniesionych.

Art. 237°§ 21§ 3 [1]

Aby ustali¢ wysokos$¢ ekwiwalentu nalezy wiedzie¢, jak czesto nalezy prac
ubranie robocze. Nastepnie sprawdzi¢, np. w punkcie czyszczenia odziezy,
jakie sag koszty prania i ustali¢ z jaka czestotliwoscig ekwiwalent bedzie
wyptacany, np. raz w miesiacu w dniu wyptaty wynagrodzenia.

25. Czy prowadzisz imienne karty wyptacanego wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwigzanych z praca?

Masz obowigzek zatozenia i prowadzenia odrebnie dla kazdego
Tak Nie pracownika imiennej karty (listy) wptacanego wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca.

——

§ 8 ust. 2 [6]

IV. REGULAMIN PRACY

26. Czy ustalites regulamin pracy?

Jezeli zatrudnieni w Twojej firmie pracownicy nie sg objeci ukta-

Tak Nie dem zbiorowym pracy regulujgcym organizacije i porzadek w pro-
cesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw, to — zgodnie z art. 104 Kp — musisz tego doko-
na¢ w regulaminie pracy. Obowiazek ustalania regulaminu

pracy dotyczy kazdego pracodawcy zatrudniajagcego co naj-

——
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mniej 20 pracownikow, bez wzgledu na podstawe nawigzania
stosunku pracy, czy umowy o prace. Kazda zatem osoba fizycz-
na, osoba prawna czy jednostka organizacyjna zatrudniajgca co
najmniej 20 pracownikéw — jako pracodawca — ma obowigzek
ustalenia regulaminu pracy.

art. 104 §1i 2 [1]

27. Czy prawidtowo opracowates regulamin pracy?

Tak

Regulamin pracy powinien ustala¢ w szczegélnosci:
Nie 1. Organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu
pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie pra-
cownikéw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie ro-
bocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,
2. Systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozlicze-
niowe czasu pracy,
3. Pore nocna,
4. Termin, miejsce, czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia,
5. Wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz
kobietom,
6. Rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracow-
nikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodo-
wego,
7. Wykaz prac lekkich dozwolonych pracownikom mtodocia-
nym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe,
8. Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w tym takze sposob informowania
pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykony-
wang praca,
9. Przyjety u danego pracodawcy sposob potwierdzania przez
pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedli-
wiania nieobecnosci w pracy,
10. Informacje o karach dotyczacych odpowiedzialnosci po-
rzadkowej pracownikow.

—

art. 104" § 1 2 [1]

Sprawy wskazane w punktach 5, 6, 7 podaje sie w regulaminie pracy w ra-
zie potrzeby - jesli zatrudniasz kobiety i pracownikéw miodocianych. Re-
gulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wia-
domosci pracownikéw, w sposéb przyjety w Twojej firmie.

Zatrudnionego pracownika musisz zapozna¢ z trescig regulaminu pracy
zanim rozpocznie prace. Pracownik powinien pisemnie potwierdzi¢ zapo-
znanie sie z regulaminem pracy.
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V. CZAS PRACY

28. Czy prowadzisz ewidencje czasu pracy?

Tak

Jestes obowiazany do prowadzenia ewidencji czasu pracy.
Nie Jezeli dotychczas tego nie robites, zat6z — oddzielng dla kazde-
go pracownika — karte ewidencji czasu pracy. Jezeli zatrudniasz
pracownikéw mtodocianych, to musisz uwzgledni¢ w karcie ewi-
denciji czasu pracy takze czas pracy przy pracach im wzbronio-
nych, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia
przez nich przygotowania zawodowego (nauka zawodu oraz
przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy). Karty trzymaj
w aktach osobowych, a na zadanie pracownika udostepniaj je.
Ewidencja czasu pracy powinna obejmowac¢ czas faktycznie
przepracowany — zgodnie z przyjetym harmonogramem, prace
w niedziele i $wieta, w porze nocnej, w godzinach nadliczbo-
wych oraz dni wolne wynikajace z 5-dniowego tygodnia pracy,
a w szczegolnosci:
B okres petnionego dyzuru,
m okres urlopu (wypoczynkowego, okolicznosciowego, ptatne-
go i bezptatnego),
m okres zwolnienia od pracy,
m okres usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy.

——

art. 94 pkt 9a i art. 149 § 1 [1] oraz § 3 [6]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

29. Czy zatrudniasz pracownikéw przecietnie 5 dni w tygodniu w przyje-
tym okresie rozliczeniowym?

Tak

W prawidtowo sporzgdzonym harmonogramie czasu pracy, pra-
Nie ca odbywac sie moze przecietnie 5 dni w tygodniu, co oznacza
konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej liczby dni wolnych — tzw.
szostych dni, np. sobo6t — w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypa-
dajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
0 8 godzin.

——

art. 1291 130 § 2 [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: na etapie sporzadzania harmonogra-
mu, rozliczenie po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego.

Ustalajac czas pracy, pamietaj takze o:

m dobowym wymiarze czasu pracy,

m przecietnej tygodniowej normie czasu pracy,

m udzielaniu innego dnia wolnego lub wyptacie dodatkowego wynagrodze-
nia,

m wynagrodzeniu pracownikow za prace w niedziele lub $wieta.
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30. Czy w razie zatrudniania pracownikéw w godzinach nadliczbowych
nie przekraczasz przecietnego tygodniowego czasu pracy tacznie z go-

dzinami nadliczbowymi?

Tak

1

Nie

—

Tygodniowy czas pracy — tacznie z godzinami nadliczbowymi
— nie moze przekraczac¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym okre-
sie rozliczeniowym przy normie, ktéra wynosi 40 godzin. Mo-
zesz wiec zatrudnia¢ pracownikéw w wymiarze nieprzekraczaja-
cym 8 godzin nadliczbowych na tydzien.

art. 131 § 1, art. 151 [1]

31. Czy sa przestrzegane dopuszczalne limity pracy w godzinach nadlicz-
bowych w roku kalendarzowym?

Tak

Nie

——

W roku kalendarzowym (w zwigzku ze szczegdlnymi potrzeba-
mi) pracownika mozesz zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych
— maksymalnie do 150 godzin.
W uktadzie zbiorowym pracy, w regulaminie pracy lub w umo-
wie o0 prace mozesz ustali¢ inng liczbe godzin nadliczbowych
w roku kalendarzowym. W takim przypadku czas pracy, z uwzgled-
nieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekro-
czy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie roz-
liczeniowym. Pamietaj, ze do limitu godzin nadliczbowych wili-
cza sie wszystkie przepracowane przez pracownika godziny
nadliczbowe, niezaleznie od tego, czy za te godziny otrzymat
czas wolny czy dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.
art. 151 [1]

32. Czy za prace w niedziele lub swieta udziela sie pracownikom innego
dnia wolnego lub wyptaca dodatkowe wynagrodzenie?

Tak

Nie

1) Pamietaj, ze niedziele i $wieta sg wolne od pracy. Istnieja jed-
nak przypadki, kiedy pracownicy w tych dniach wykonujag pra-
ce. Wykaz tych prac ustawodawca okreslit i wymienit:

2) w razie koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodo-
wiska albo usuniecia awarii,

3) w ruchu ciagtym,

4) przy pracy zmianowej,

5) przy niezbednych remontach,

6) w transporcie i w komunikacji,

7) w zaktadowych strazach pozarnych i w zaktadowych stuz-
bach ratowniczych,

8) przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb,

9) w rolnictwie i hodowli,

10) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzy-
teczno$¢ spoteczng i codzienne potrzeby ludnosci, w szczegél-
nosci w:

a) zaktadach $wiadczacych ustugi dla ludnosci,

b) gastronomii,

c) zaktadach hotelarskich,

d) jednostkach gospodarki komunalnej,

e) zakladach opieki zdrowotnej i innych placéwkach stuzby
zdrowia przeznaczonych dla 0so6b, ktoérych stan zdrowia wyma-
ga catodobowych lub catodziennych $wiadczen zdrowotnych,

—_ =
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f) jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz pla-
cowkach opiekunczo — wychowawczych, zapewniajgcych cato-
dobowag opieke, zaktadach prowadzacych dziatalno$¢ w zakre-
sie kultury, oswiaty, turystyki i wypoczynku,
10) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w systemie cza-
su pracy, w ktérym praca jest $wiadczona wytgcznie w piatki,
soboty, niedziele i $wieta.
W takich okolicznosciach:
m za prace w niedziele nalezy udzieli¢ dnia wolnego w okre-
sie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub nastepujacych
po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie, w ter-
minie wyzej wskazanym, dnia wolnego od pracy w zamian
za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny
od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowego, a w razie
braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym ter-
minie — oprécz normalnego wynagrodzenia, przystuguje doda-
tek w wysokosci 100% wynagrodzenia, za kazdg godzine pracy
w hiedziele,
m za prace w $wieto nalezy zapewni¢ inny dzien wolny w cia-
gu okresu rozliczeniowego. W razie braku mozliwosci udziele-
nia dnia wolnego od pracy w tym terminie pracownikowi przy-
stuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci 100% wyna-
grodzenia, za kazdg godzine pracy w swieto.

art. 144, 151", 151912 [1]

Jesli zatrudniasz pracownika w niedziele powinienes mu da¢ co najmniej
raz na 4 tygodnie niedziele wolna od pracy. Nie dotyczy to pracownika za-
trudnionego wytacznie w piatki, soboty, niedziele i Swieta. Pamietaj, ze
od 26 pazdziernika 2007 r. praca w $Swieta w placowkach handlowych jest

niedozwolona.

VI. URLOPY PRACOWNICZE

33. Czy prawidtowo ustalite§ wymiar urlopu wypoczynkowego w pierw-
szym roku pracy?

Tak
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Nie

——

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwa-
nego urlopu wypoczynkowego.

Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:

m 20 dni — jesli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,

B 26 dni - jesli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie
z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub innej réwnorzednej szkoty zawodowej — nie
wiecej niz 3 lata,

2) $redniej szkoty zawodowej — nie wiecej niz 5 lat,

3) $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych
(réwnorzednych) szkét zawodowych - 5 lat,



4) $redniej szkoty ogoélnoksztatcacej — 4 lata,
5) szkoty policealnej - 6 lat,
6) szkoty wyzszej — 8 lat.

Okresow nauki, o ktérych mowa w pkt. 1-6, nie sumuje sie.
Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okre-
su pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz
okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana nauka, badz okres
nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.
art. 153, 154 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: w pierwszym roku i po kazdym miesig-
cu pracy.

Podejmujac prace po raz pierwszy (po 1 stycznia 2004 r.), w roku kalenda-
rzowym, w ktérym pracownik podjat prace, za kazdy miesigc pracy, naby-
wa urlopu w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujagcego mu po prze-
pracowaniu roku. Jesli z urlopu nie korzysta to miesieczny wymiar sumuje
sie. W kazdym nastepnym roku pracy wymiar urlopu pracownika bedzie
zalezat od jego stazu pracy.

34. Czy prawidtowo ustalite$ prawo do kolejnego urlopu wypoczynkowego?

Tak

Nie

—

W kazdym nastepnym roku kalendarzowym pracownik nabywa
prawa do kolejnego urlopu. Do okresu zatrudnienia, od ktérego
zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy po-
przedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnie-
niu oraz sposéb ustania stosunku pracy. Urlopu udziela sie
w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowig-
zujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracowni-
ka w danym dniu.

art. 153, 154, 154", 1542, 155 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: w kazdym kolejnym roku pracy.

35. Czy udzielite$ urlopéw w roku kalendarzowym, w ktérym pracownicy
nabyli do nich prawo, nie pozniej niz do konca kwartatu roku nastepuja-
cego po nim?

Tak

Nie

——

Masz obowigzek udzielania pracownikom urlopéw w tym ro-
ku kalendarzowym, w ktérym pracownicy uzyskali do nich
prawo, nie pézniej jednak niz do konca pierwszego kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego. Pracodawca jest obowigza-
ny udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalenda-
rzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpéz-
niej w dniu rozpoczecia urlopu

art. 161, 16721 168 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: zgodnie z planem, nie pézniej niz
do 31 marca nastepnego roku.
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36. Czy opracowano plan urlopow?

Tak Nie

——

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan
urlopdw ustalasz, biorgc pod uwage wnioski pracownikow i ko-
nieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlo-
péw nie obejmujesz czesci urlopu udzielanego pracownikowi
na zgdanie.

art. 163 i 1672 [1]

Nie musisz ustalaé planu urlopéw, jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa
wyrazita na to zgode lub w Twoim zaktadzie nie dziata zaktadowa organiza-
cja zwiazkowa. W takich przypadkach ustalasz termin urlopu po porozu-
mieniu sie z pracownikami. Plan urlopéw podajesz do wiadomosci pracow-
nikow w sposdb przyjety w zaktadzie.

VIl. ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

37. Czy utworzytes zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych?

Tak Nie

——

Masz obowigzek utworzenia zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych (w skrécie zf$s) jezeli zatrudniasz co najmniej 20 pra-
cownikéw w przeliczeniu na petne etaty. Jesli jestes$ jednostkg or-
ganizacyjna, ktéra prowadzi gospodarke finansowg na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo budzetowe to masz obowigzek utwo-
rzenia zf$s bez wzgledu na liczbe zatrudnionych pracownikow.
art. 3 ust. 1-3 [10]

Jezeli nie zaliczasz sie do zadnego z ww. pracodawcow to wedtug wiasne-
go uznania mozesz tworzy¢ fundusz na zasadach okreslonych w ustawie.

38. Czy terminowo przekazujesz odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen

socjalnych?

Tak Nie

l

Roéwnowartos$¢ naliczonych odpiséw na dany rok kalendarzo-
wy masz obowigzek przekaza¢ na rachunek bankowy zfss
w terminie:
m do 31 maja danego roku kwote co najmniej 75% réwnowarto-
Sci odpisow,
m do 30 wrzesnia danego roku pozostatg cze$¢ odpiséw.

art. 6 ust. 2 [10]

39. Czy ustalites regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych?
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Zasady przeznaczania srodkow funduszu swiadczen socjalnych
na poszczegodlne cele i rodzaje dziatalno$ci oraz zasady i wa-



runki korzystania z ustug i $wiadczen finansowych z funduszu
Tak Nie ustalasz w regulaminie. Pamietaj, ze regulamin powinien przy-
znawanie ulgowych ustug i $wiadczen oraz wysoko$¢ doptat
z funduszu uzaleznia¢ od sytuacji zyciowej, rodzinnej i material-
' nej osoby uprawnionej do korzystania z niego.

art. 8 ust. 2 [10]
Regulamin uzgadniasz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi, a jezeli tako-
we nie dzialajg w Twoim zakiadzie, to z przedstawicielem pracownikow wybra-
nym przez zaloge.

VIIl. OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

40. Czy dokonates$ oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy?

Jestes obowiazany ocenia¢ i dokumentowaé¢ ryzyko zawo-
Tak Nie dowe, wystepujace przy okreslonych pracach oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
Twoi pracownicy, przebywajac w srodowisku pracy, sg naraze-
ni na oddziatywanie réznych czynnikdw zagrazajgcych ich
zdrowiu lub zyciu. Praca w warunkach ekspozycji na oddziaty-
wanie tych czynnikdéw stwarza mozliwos¢ wystgpienia nieko-
rzystnych skutkéw dla zdrowia i zycia, a prawdopodobienstwo
i zakres tych nastepstw okreéla sie jako ryzyko zawodowe.
Dlatego tez jestes obowiazany oceni¢ ryzyko zawodowe na tych
stanowiskach.
Ocena ryzyka zawodowego powinna by¢ traktowana jako pro-
ces ciagly, prowadzacy do systematycznej poprawy warunkéw
pracy i powtarzana okresowo, w zaleznosci od wystepujacych
zagrozen. Nalezy ja takze powtdrzy¢ wéwczas, gdy wprowadza-
ne sg zmiany na stanowisku pracy lub gdy ulegajg zmianie wy-
korzystywane podczas jej przeprowadzania informacje, np. wy-
magania obowigzujacych przepiséw. Twoje dziatania dotycza-
ce oceny ryzyka zawodowego udokumentuj (w formie pi-
semnej lub elektronicznej).

——

W zwiazku ze zmianami, jakie wprowadzono w rozporzadzeniu

w sprawie ogoélnych przepiséw bhp [11], ocena ryzyka uwzgled-

nia¢ powinna nastepujgce elementy:

1) opis ocenianego stanowiska pracy, w tym wyszczegdlnienie:

m stosowanych maszyn, narzedzi i materiatéw,

® wykonywanych zadan,

m wystepujacych na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych

i ucigzliwych czynnikéw srodowiska pracy,

m stosowanych srodkéw ochrony zbiorowe;j i indywidualnej,

B 0so6b pracujgcych na tym stanowisku;

2) wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla kaz-

dego z czynnikéw $rodowiska pracy oraz niezbedne $rodki pro-

filaktyczne zmniejszajace ryzyko;

3) date przeprowadzonej oceny oraz osoby dokonujgce oceny.
art. 226 [1] oraz § 391 39a [11] i [PN-1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie.
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41. Czy poinformowate$ pracownikdéw o ryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang przez nich praca?

Tak

Nie

——

|

Jesli juz ocenite$ ryzyko zawodowe na poszczegolnych stano-
wiskach pracy to masz obowigzek poinformowa¢ pracownikéw
o ryzyku, ktére wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

art. 226 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie po dokonaniu oceny ryzy-
ka. Okresowo w trakcie przeprowadzanych szkoleri bhp.

42. Czy w zaktadzie prowadzisz rejestr wypadkow przy pracy?

Tak

Nie

——

Jeste$ obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy.
Jezeli w Twoim zaktadzie zdarzyt sie juz jakis wypadek, to
sprawdz, czy wpisano: imie i nazwisko poszkodowanego, miej-
sce i date wypadku, informacje dotyczace skutkow wypadku dla
poszkodowanego, date sporzgdzenia protokotu powypadkowe-
go, stwierdzenie, czy wypadek jest wypadkiem przy pracy, date
przekazania do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wniosku
o Swiadczenia z tytutu wypadku przy pracy, liczbe dni niezdol-
nosci do pracy oraz inne okolicznoéci wypadku, ktérych za-
mieszczenie w rejestrze jest celowe w tym wnioski i zalecenia
profilaktyczne zespotu powypadkowego. Rejestr powinien by¢
prowadzony na podstawie protokotéw powypadkowych.

art. 234 § 3 [1] i [12]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: biezace wpisy do rejestru.

IX. BADANIA LEKARSKIE

43. Czy poddates pracownikow profilaktycznym badaniom lekarskim?

Tak
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Nie

—

Sprawdz w aktach osobowych, czy poddates pracownikéw
wstepnym badaniom lekarskim. Dowodem sg za$wiadczenia
lekarskie o zdolno$ci do wykonywania pracy na okres$lonym sta-
nowisku. Jezeli tego nie zrobite$ — uczyn to natychmiast. Praco-
dawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez waznych
badan lekarskich (art. 229 § 4 Kp). Jesli zatrudniasz pracowni-
kéw mtodocianych, ich réwniez masz obowigzek poddac wstep-
nym badaniom lekarskim. Podlegajg nim ponadto pracownicy
mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracow-
nicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.
Sprawdz, czy nie powiniene$ skierowaé¢ pracownikéw na ba-
dania okresowe. Na zaswiadczeniach lekarskich, jakie pracow-
nicy otrzymali po wstepnych badaniach, lekarz okreslit date na-
stepnego badania okresowego. Oznacza to, ze pracownikow
do placéwki stuzby zdrowia powiniene$ skierowa¢ w takim cza-
sie, aby zaswiadczenie o zdolnosci do pracy zostato wydane
przed uptywem tej daty.

art. 229§ 1,2,3,6 [1]i [4]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed terminem okreslonym przez le-
karza na ostatnim zaswiadczeniu.



Pamietaj rowniez, ze jezeli ktorys$ z Twoich pracownikow przebywat na zwol-
nieniu lekarskim, spowodowanym choroba, trwajaca dtuzej niz 30 dni, po-
winiene$ poddaé¢ go kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia
zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku. Bada-
nia kontrolne powinien przeprowadzi¢ lekarz postugujacy sie pieczecia
»uprawniony do wykonywania badan profilaktycznych”

X. SZKOLENIA BHP

44. Czy poddate$ pracownikdw szkoleniom bhp?

Tak

Nie

——

Szkolenie w zakresie bhp jest prowadzone jako szkolenie
wstepne i szkolenie okresowe.

Dziatalnos$¢ szkoleniowa w zakresie bhp mozesz prowadzi¢ sam
lub — na Twoje zlecenie — uprawnione do tego, na podstawie od-
rebnych przepiséw, jednostki organizacyjne.

Jezeli zatrudnite$ pracownika, to w pierwszym dniu jego pracy
poddaj go szkoleniu wstepnemu ogdlnemu — tzw. instruktazowi
ogo6lnemu (wg programu ramowego czas trwania tego szkole-
nia to min. 3 godziny lekcyjne). Ten rodzaj szkolenia dotyczy
wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, takze studentéw
odbywajacych praktyki oraz ucznidéw szkét zawodowych zatrud-
nionych w celu praktycznej nauki zawodu.

Przed powierzeniem pracownikowi pracy na stanowisku, na kto-
re zostat przyjety, poddaj go szkoleniu wstepnemu stanowisko-
wemu - tzw. instruktazowi stanowiskowemu. Czas tego szkole-
nia jest przewidziany na minimum 8 godzin lekcyjnych — wg pro-
gramu opracowanego przez Ciebie zaleznego od specyfiki sta-
nowiska. Ten rodzaj szkolenia dotyczy:

m pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych
i innych, ktérych charakter pracy bedzie zwigzany z narazeniem
na dziatanie czynnikéw szkodliwych dla zdrowia ucigzliwych lub
niebezpiecznych, a takze pracownikéw przenoszonych na takie
stanowiska,

B ucznidw odbywajacych praktyczng nauke zawodu oraz stu-
dentéw odbywajacych praktyki studenckie.

Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach powinien
odby¢ instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.
Czas trwania instruktazu stanowiskowego przewidziano na mi-
nimum 8 godzin lekcyjnych — za wyjatkiem pracownikéw admi-
nistracyjno-biurowych narazonych na dziatanie czynnikéw ucia-
zliwych — minimum 2 godziny lekcyjne. Instruktaz stanowisko-
wy powinien by¢ zakonczony sprawdzeniem wiadomosci i umie-
jetnosci pracownika, przy czym odbycie instruktazu ogélnego
i stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez pracowni-
ka na piSmie oraz odnotowane w jego aktach osobowych.
Od 1 lipca 2005 r. dokumentem potwierdzajgcym jest karta
szkolenia wstepnego, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 2 do roz-
porzadzenia.
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Pamietaj - jezeli zatrudniasz pracownika na tym samym stanowisku, ktdre
zajmowat u Ciebie bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy, nie
jest wymagane szkolenie przed dopuszczeniem go do pracy.
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Szkolenie okresowe odbywaja:

a) osoby kierujgce pracownikami, w szczegoélnosci kierownicy,
mistrzowie i brygadzisci,

b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

C) pracownicy inzynieryjno-techniczni, w tym projektanci, kon-
struktorzy maszyn i innych urzadzen technicznych, technolodzy
i organizatorzy produkcji,

d) pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i inne oso-
by wykonujgce zadania tej stuzby,

e) pracownicy administracyjno-biurowi i inni niewymienieni
powyzej, ktérych charakter pracy wigze sie z narazeniem
na czynniki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpiecz-
ne albo z odpowiedzialno$cig w zakresie bezpieczenstwa i hi-
gieny pracy.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowi-
skach robotniczych powinno by¢ przeprowadzane w formie in-
struktazu — nie rzadziej niz raz na 3 lata, a na stanowiskach,
na ktérych wystepujg szczegdlnie duze zagrozenia — nie rza-
dziej niz raz w roku. Szkolenie okresowe, pozostatych pracowni-
kow podlegajacych tej formie szkolenia, powinno sie odby¢ nie
rzadziej niz raz na 5 lat, a w przypadku pracownikéw administra-
cyjno-biurowych nie rzadziej niz raz na 6 lat. Czestotliwo$¢ szko-
lenia oraz czas jego trwania musisz okresli¢ w porozumieniu
z zaktadowa organizacjg zwigzkowa, a w razie jej braku, w poro-
zumieniu z przedstawicielem pracownikow.

Szkolenie okresowe powinno by¢ zakorczone egzaminem spraw-
dzajacym przyswojenie wiadomosci oraz umiejetnosci wykony-
wania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bhp. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia, ktéry wyda-
je stosowne zaswiadczenia potwierdzajace ukonczenie szkole-
nia. Odpis tego zaswiadczenia nalezy przechowywa¢ w aktach
osobowych pracownika.

Pierwsze szkolenie okresowe dla pracownikow (wymienionych
powyzej w punkcie a) powiniene$ zorganizowa¢ do 6 miesiecy
od rozpoczecia przez nich pracy na tych stanowiskach, a dla
0s6b wymienionych w punktach b-e) — w okresie do 12 miesie-
cy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktora:
m przedtozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie
u innego pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego,
m odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla
osoby zatrudnionej na stanowisku nalezagcym do innej grupy
stanowisk, jezeli jego program uwzgledniat zakres tematyczny
wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujgcego
na nowym stanowisku pracy.

art. 2372 § 1 [1] i [3]



45. Czy Ty sam odbytes$ szkolenie bhp dla pracodawcow?

Ty réwniez masz obowigzek odby¢ szkolenie okresowe w termi-
Tak Nie nie do 6 miesiecy od rozpoczecia dziatalnosci. Musisz podda-
wac sie takiemu szkoleniu nie rzadziej niz raz na 5 lat. Mozesz
by¢ z niego zwolniony, jezeli w tym czasie odbytes$ szkolenie dla
stuzby bhp lub podnosite$ kwalifikacje zawodowe, ktére uwzgled-
niaty program szkolenia okresowego.
art. 2373 8§ 2 [1]i § 13 ust. 2 pkt 1 [3]
Termin realizacji — odbycie szkolenia: do 6 miesiecy od rozpoczecia dzialalno-
Sci (jako pracodawca). Okresowo nie rzadziej niz co 5 lat.

p———

Xl. DODATKOWE KWALIFIKACJE

46. Czy pracownicy posiadaja wymagane dodatkowe uprawnienia kwalifi-
kacyjne?

Sa takie stanowiska, na ktdrych wykonywanie pracy jest mozli-
Tak Nie we wytgcznie przez pracownikow legitymujacych sie dodatko-
wymi uprawnieniami kwalifikacyjnymi. Dotyczg one oséb petnia-
cych niektére funkcje nadzoru (dozoru) oraz pracownikéw za-
trudnionych przy obstudze niektérych maszyn i urzadzen, w szcze-
golnosci:
m kierowcy pojazdédw silnikowych,
m kierowcy wyznaczonego do przewozu materiatéw niebez-
piecznych,
m kierowcy wozka jezdniowego z napedem silnikowym,
m pracownika zatrudnionego przy eksploatacji ciagnikéw i ma-
szyn rolniczych,
m pracownika stacji kontroli pojazdéw,
B osoby petnigcej samodzielne funkcje techniczne w budow-
nictwie,
B operatora maszyn budowlanych,
m pracownika zatrudnionego przy obstudze urzadzeh wytwa-
rzajacych pole elektromagnetyczne w zakresie 0,1 — 300 MHz,
m pracownika zatrudnionego przy obstudze urzadzen wytwarza-
jacych pole elektromagnetyczne w zakresie 300 MHz — 300 GHz,
m pracownika zatrudnionego przy pozyskiwaniu drewna przy uzy-
ciu pilarek,
m osoby obstugujacej i konserwujacej urzadzenia dzwignicowe,
m osoby obstugujacej urzadzenia cisnieniowe (kotty parowe,
wodne, sprezarki),
m osoby zatrudnionej przy napetnianiu zbiornikéw przeno$nych
powyzej 350 cm?,
B osoby zatrudnionej przy wykonywaniu prac spawalniczych,
B pracownika spawajgcego i zgrzewajgcego urzadzeniami tech-
nicznymi podlegajacymi dozorowi technicznemu,
B pracownika stuzby bhp zatrudnionego na stanowisku inspek-
tora, starszego inspektora, specjalisty oraz gtéwnego specjali-
sty do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
B osoby dozoru - stanowisko pracownika technicznego i innej
osoby kierujacej czynnos$ciami oséb wykonujacych prace w za-
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kresie obstugi, konserwacji, napraw, kontrolno-pomiarowym,
montazu i stanowiska oséb sprawujacych nadzér nad eksplo-
atacja urzadzen, instalacji i sieci,
B osoby wykonujgcej prace w zakresie eksploatacji, obstugi,
konserwaciji, napraw, kontrolno-pomiarowym i montazu.

art. 2372 § 1 [1] i [5]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie.

XIl. CZYNNIKI SZKODLIWE, NIEBEZPIECZNE | UCIAZLIWE

47. Czy dokonates$ rozpoznania procesow technologicznych i wystepuja-
cych w nich czynnikéw szkodliwych dla zdrowia?

Tak

Nie

——

|

Pracodawco, musisz dokona¢ rozpoznania:
m procesow technologicznych i wystepujacych w nich czynni-
kow szkodliwych dla zdrowia w celu ich wytypowania do ozna-
czenia w $rodowisku pracy,
B organizacji i sposobu wykonywania pracy.

art. 227 § 1 [1], [33], [34]

48. Czy przeprowadzites badania i pomiary czynnikdw szkodliwych dla
zdrowia w sSrodowisku pracy?

Tak

Nie

—

Jesli w wyniku rozpoznania stwierdzite$ wystepowanie czyn-
nika o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, badania
i pomiary przeprowadzasz:
B Co najmniej raz na 3 miesigce — w razie stwierdzenia przy ostat-
nich badaniach wartosci powyzej 0,5 NDS,
B Cco najmniej raz na 6 miesiecy — gdy wartos¢ NDS przy ostat-
nich badaniach wynosita powyzej 0,1 do 0,5,
m w kazdym przypadku wprowadzenia zmiany w warunkach
wystepowania tego czynnika.
W przypadku wystepowania w $rodowisku pracy czynnika inne-
go niz rakotworczy lub mutagenny badania i pomiary przepro-
wadzasz:
B CO najmniej raz w roku — w razie stwierdzenia przy ostatnich
badaniach wartosci powyzej 0,5 NDS lub NDN,
B Cco najmniej raz na 2 lata — gdy wartos¢ NDS przy ostatnich
badaniach wynosita powyzej 0,1 do 0,5,
m w kazdym przypadku wprowadzenia zmiany w warunkach
wystepowania tego czynnika.
Jezeli w srodowisku pracy wystepuje szkodliwy dla zdrowia
czynnik chemiczny, dla ktérego okreslono warto$¢ najwyzsze-
go dopuszczalnego stezenia putapowego to jeste$ obowiagza-
ny przeprowadza¢ ciagte pomiary tego czynnika.

[33], [34]

49. Czy wystepujace Twoim zaktadzie czynniki szkodliwe dla zdrowia
mieszcza sie w granicach dopuszczalnych norm?
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Jesli badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia nie
przekroczyly warto$ci najwyzszego dopuszczalnego stezenia



(NDS) lub natezenia (NDN) to warunki sSrodowiska pracy w Two-
Tak Nie im zaktadzie sg wiasciwe. Je$li dwa poprzednie badania i po-
miary czynnikow szkodliwych dla zdrowia nie przekroczyty 0,1
wartosci NDS lub NDN to kolejnych badan i pomiaréw nie mu-
sisz przeprowadzaé pod warunkiem, ze w procesach technolo-
gicznych lub w warunkach wystepowania czynnikow nie zaszta

zmiana.

[25, 26, 33 i 34]

Pamietaj, ze jezeli przy tych pracach zatrudniasz:

m kobiety, to zajrzyj do zatacznika rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10
wrzesnia 1996 r. - wykazu prac szczegoélnie uciazliwych dla zdrowia kobiet,
m miodocianych, to zajrzyj do zatacznika rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 24 sierpnia 2004 r. - wykazu prac wzbronionych mtodocianym i wa-
runkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.

50. Czy dostarczytes pracownikom odpowiednie srodki ochrony indywi-
dualnej?

Pamietaj, ze nie mozesz dopusci¢ do pracy pracownika bez
Tak Nie $rodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych do stosowania
na danym stanowisku pracy.
Jezeli w zaktadzie brak zwigzkéw zawodowych to ustaleh doko-
nujesz z przedstawicielem zatogi.
art. 2378 [1], [14], [11], [29]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: w pierwszym dniu pracy pracownika

na stanowisku, wg ustalonej tabell.

Pamietaj, ze srodki ochrony indywidualnej dostarczane pracownikom po-
winny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny zgodnosci.

51. Czy pracownicy stosujg srodki ochrony indywidualnej zgodnie z prze-
znaczeniem?

Skoro ustalite$ stanowiska pracy, na ktérych pracownicy maja
Tak Nie obowigzek stosowaé $rodki ochrony indywidualnej i dostarczy-
te$ pracownikom odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej, to
musisz od nich wymagac¢ ich uzywania. Nie mozesz dopusci¢
do pracy pracownika bez wymaganych, na danym stanowisku,
$rodkéw ochrony indywidualne;.

art. 237° [1], § 39a ust. 3 [11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

——

52. Czy stosowane w zaktadzie srodki ochrony indywidualnej spetniaja
wymagania dotyczace oceny zgodnosci?

Za zgodne z zasadniczymi wymaganiami uznaje sie:

1) srodki ochrony indywidualnej zaliczane do $rodkdw o prostej
konstrukcji, posiadajace oznakowanie CE, dla ktérych produ-
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cent lub jego upowazniony przedstawiciel wystawit deklaracje
Tak Nie zgodnosci WE,
2) srodki ochrony indywidualnej inne niz prostej konstrukciji, po-
siadajace oznakowanie CE, dla ktérych producent lub jego upo-
wazniony przedstawiciel posiada certyfikat potwierdzajacy zgod-
no$¢ z wymaganiami zasadniczymi okreslonymi w rozporzadze-
niu i wystawit deklaracje zgodnoéci WE.
Dokonujac zakupu $rodkdéw ochrony indywidualnej sprawdz czy
sg wiasciwie oznakowane (obowigzkowo znak CE) i posiadaja
instrukcje uzytkowania.

[29]

53. Czy w zaktadzie przestrzegane sa przepisy dotyczace odziezy i obu-
wia roboczego?

Masz obowigzek dostarczy¢ pracownikom nieodptatnie odziez
Tak Nie oraz obuwie robocze:
m jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub
znacznemu zabrudzeniu,
m ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bhp.
Mozesz takze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie
uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy
i obuwia roboczego spetniajacych wymagania bezpieczenstwa
i higieny pracy. Nie dotyczy to stanowisk, na ktérych sa wykony-
wane prace zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn i innych
urzadzen technicznych albo prace powodujgce intensywne bru-
dzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego $rodkami che-
micznymi lub promieniotwdrczymi albo materiatami biologicznie
zakaznymi.
Odziez i obuwie robocze maja spetnia¢ wymagania okreslone
w Polskich Normach. Pamietaj, ze nie mozesz dopusci¢ pra-
cownika do pracy bez odziezy i obuwia roboczego przewi-
dzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownikowi uzywajgcemu wiasnej odziezy i obuwia robocze-
go masz obowigzek wyptaca¢ ekwiwalent pieniezny w wysoko-
$ci uwzgledniajgcej aktualne ceny.
Ustalenia powyzsze musisz skonsultowaé z pracownikami lub
ich przedstawicielami.

——

art. 2377, 237'"2 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: w pierwszym dniu pracy na stanowi-

sku.

XlIll. OBIEKTY | POMIESZCZENIA PRACY

54. Czy obiekty i pomieszczenia pracy spetniaja wymagania pod wzgle-
dem wysokosci, powierzchni i kubatury — w zaleznosci od wykonywanej
technologii, rodzaju prac, liczby pracownikoéw i czasu ich przebywania?

Inwestor, w stosunku do ktdérego natozono obowigzek uzyska-
nia pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego, jest obo-
wigzany zawiadomi¢ zgodnie z wtasciwoscig wynikajacg z prze-
pisdw szczegdlnych, organy:
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Tak

Nie

Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska,

Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

Panstwowej Inspekciji Pracy,

Panstwowej Strazy Pozarnej, o zakonczeniu budowy obiektu
budowlanego i zamiarze przystgpienia do jego uzytkowania.
Pracodawco, jestes obowigzany zapewnia¢, aby budowa lub prze-
budowa obiektu budowlanego, w ktérym przewiduje sie pomiesz-
czenia pracy, byta wykonywana na podstawie projektéw uwzgled-
niajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy, pozytywnie
zaopiniowanych przez uprawnionych rzeczoznawcéw.
Pomieszczenia pracy mozna podzieli¢ na:

B pomieszczenia przeznaczone na staty pobyt ludzi, w ktérych
przebywanie os6b w ciggu doby trwa diuzej niz 4 godziny,

B pomieszczenia przeznaczone na czasowy pobyt ludzi, w kté-
rych przebywanie oséb w ciggu doby trwa od 2 do 4 godzin
wigcznie.

W pomieszczeniu produkcyjnym i ustugowym poziom podto-
gi moze znajdowac sie na poziomie terenu. Obnizenie poziomu
podtogi ponizej terenu wymaga uzyskania zgody wtasciwego
panstwowego inspektora pracy oraz panstwowego wojewodz-
kiego inspektora sanitarnego.

Na kazdego pracownika jednocze$nie zatrudnionego w po-
mieszczeniach statej pracy powinno przypadaé¢ co najmniej
13 m?® wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m2
wolnej powierzchni podtogi (nie zajetej przez urzadzenia tech-
niczne, sprzet itp.).

Wysoko$¢ pomieszczenia statej pracy nie moze by¢ mniej-
Sza niz:

1) 3 m w Swietle — jesli w pomieszczeniu nie wystepujg czynniki
szkodliwe dla zdrowia,

2) 3,3 m w Swietle — jesli w pomieszczeniu prowadzone sg prace
mogace powodowaé wystepowanie substancji szkodliwych dla
zdrowia.

Wysoko$¢ pomieszczen, o ktérych mowa w pkt. 1, moze byé
obnizona w przypadku zastosowania klimatyzacji — pod warun-
kiem uzyskania zgody panstwowego wojewddzkiego inspekto-
ra sanitarnego.

Wysokos$¢ (3 m w Swietle — jesli w pomieszczeniu nie wystepujg
czynniki szkodliwe dla zdrowia) moze by¢ zmniejszona do 2,5 m
w $wietle:

a) jezeli w pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wiecej niz 4 pra-
cownikdw, a na kazdego z nich przypada co najmniej po 15 m?
wolnej objetosci pomieszczenia lub

b) w pomieszczeniu ustugowym lub produkcyjnym drobnej wy-
twérczosci mieszczacym sie w budynku mieszkalnym, jezeli
przy wykonywanych pracach nie wystepuja pyty lub substancije
szkodliwe dla zdrowia, hatas nie przekracza dopuszczalnych
wartosci poziomu dzwieku w budynkach mieszkalnych, okreslo-
nych w Polskich Normach, a na jednego pracownika przypada
co najmniej 15 m® wolnej objeto$ci pomieszczenia,

3) 2,2 m w $wietle — w dyzurce, portierni, kantorze, kiosku ulicz-
nym, dworcowym i innym oraz w pomieszczeniu usytuowanym
na antresoli otwartej do wiekszego pomieszczenia.

Wysoko$¢ pomieszczenia czasowej pracy nie moze by¢
mniejsza niz:

39



m 2,2 mw S$wietle — jesli w pomieszczeniu nie wystepuja czynni-
ki szkodliwe dla zdrowia,
m 2,5 m w S$wietle — jesli w pomieszczeniu prowadzone sg pra-
ce mogace powodowaé wystepowanie substancji szkodliwych
dla zdrowia.

(1], [15], [17]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

55. Czy obiekty i pomieszczenia pracy utrzymujesz we wiasciwym stanie

technicznym

Tak Nie

?

——

Masz obowiazek zapewni¢ na terenie zaktadu pracy wyko-
nane i oznakowane, zgodnie z Polskimi Normami i wlasciwymi
przepisami, drogi komunikacyjne i transportowe, zwane dalej
»drogami”, drogi dla pieszych, zwane dalej ,przejsciami” i do-
jazdy pozarowe oraz utrzymywac je w stanie niestwarzajgcym
zagrozen dla uzytkownikow. Drogi i przejscia oraz dojazdy po-
zarowe nie moga prowadzi¢ przez miejsca, w ktérych wystepu-
ja zagrozenia dla ich uzytkownikow.

Drogi i przejécia powinny posiada¢ wymiary odpowiednie do licz-
by potencjalnych uzytkownikéw oraz rodzajéw i wielko$ci stoso-
wanych urzadzen transportowych i przemieszczanych tadun-
koéw. Minimalne wymiary drog i przej$¢ okreslaja Polskie Normy.
Nawierzchnia drég, placéw manewrowych, postojowych i skia-
dowych, dojazdéw pozarowych i przej$¢ powinna by¢ rowna
i twarda lub utwardzona oraz posiada¢ nosnosé¢ odpowiednig
do obcigzenia wynikajgcego ze stosowanych $rodkéw transpor-
towych oraz przemieszczanych i sktadowanych materiatow.
Drogi, przejscia oraz place manewrowe, postojowe i sktadowe
powinny posiada¢ urzadzenia lub inne rozwiazania techniczne
zapewniajgce odprowadzanie wod opadowych.

Na drogach transportowych i w magazynach nie powinny wy-
stepowac progi ani stopnie. W przypadku zréznicowania pozio-
moéw podtogi, roznice te powinny by¢ wyrownane pochylniami
o nachyleniu dostosowanym do rodzaju uzywanego $rodka
transportu, ale nie wiekszym niz 8%.

Pochylnie powinny umozliwiaé bezpieczne poruszanie sie pra-
cownikéw i dogodny transport fadunkow.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

Pamietaj, ze jezeli zatrudniasz osoby niepetnosprawne, to obiekty i po-
mieszczenia pracy musza spetnia¢ odpowiednie wymagania techniczno-
-budowlane - pomocne informacje znajdziesz na stronie PIP.

56. Czy obiekty i pomieszczenia pracy przystosowates dla osdb niepeino-

sprawnych?
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Jezeli zatrudniasz pracownikéw niepetnosprawnych:

1. Potozenie drzwi wejsciowych do budynku oraz ksztatt i wy-
miary pomieszczen wejsciowych powinny umozliwia¢ dogodne
warunki ruchu, w tym rowniez osobom niepetnosprawnym.



Tak

Nie

2. W wejsciach do budynku i ogélnodostepnych pomieszcze-
niach uzytkowych mogg by¢ zastosowane drzwi obrotowe lub
wahadtowe, pod warunkiem usytuowania przy nich drzwi roz-
wieranych lub rozsuwanych, przystosowanych do ruchu osoéb
niepetnosprawnych.
3. Pochylnie przeznaczone dla oséb niepetnosprawnych powin-
ny mie¢ szeroko$¢ ptaszczyzny ruchu co najmniej 1,2 m, krawe-
zniki o wysokosci co najmniej 0,07 m i obustronne porecze,
przy czym odstep miedzy nimi powinien miesci¢ sie w grani-
cachod 1 mdo 1,1 m.
4. Wymiary spocznika zwigzanego z pochylnig przed wejsciem
do budynku powinny umozliwia¢é manewrowanie wozkiem inwa-
lidzkim i otwieranie drzwi oraz wynosi¢ co najmniej 1,5 x 1,5 m.
5. W budynku, na kondygnacjach dostepnych dla oséb niepet-
nosprawnych, co najmniej jedno z ogélnodostepnych pomiesz-
czen higieniczno-sanitarnych powinno by¢ przystosowane dla
tych oséb.
Powiniene$ ponadto zapewni¢ dostosowanie urzadzen higie-
niczno-sanitarnych oraz dojé¢ do nich, do potrzeb i mozliwosci
tych pracownikdéw wynikajacych ze zmniejszonej sprawnosci,
zgodnie z przepisami techniczno-budowlanymi.

[11], [15]

XIV. OSWIETLENIE, OGRZEWANIE, WENTYLACJA

57. Czy w pomieszczeniach pracy zapewnite$ oswietlenie dzienne zgod-

nie z przepisami bhp?

Tak

Nie

——

W pomieszczeniach statej pracy nalezy zapewni¢ o$wietlenie
dzienne, chyba ze jest to niemozliwe lub niewskazane ze wzgle-
du na technologie produkgciji.

Oswietlenie dzienne na poszczegdélnych stanowiskach pracy
powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac i wy-
maganej doktadnosci oraz powinno spetnia¢ wymagania okre-
$lone w Polskich Normach.

Parametry os$wietlenia zostaty zréznicowane w zaleznosci od wnetrz
(stref), ktére zostaty podzielone na nastepujace rodzaje:

m Kategoria | — dla czynnosci szczegdlnie doktadnych — wiel-
kos¢ szczegotu przedmiotu do 0,1 [mm],

m Kategoria Il — dla czynno$ci bardzo doktadnych — wielkosé
szczeg6tu przedmiotu od 0,1 do 0,3 [mm],

m Kategoria lll - dla czynno$ci doktadnych — wielko$¢ szczego-
tu przedmiotu od 0,3 do 1,0 [mm],

m Kategoria IV — dla czynnosci mato doktadnych — wielkos¢
szczeg6tu przedmiotu od 1,0 do 10 [mm],

m Kategoria V — dla czynno$ci zgrubnych — wielko$¢ szczegotu
przedmiotu powyzej 10 [mm],

m Kategoria VI — nadzér ogdélny nad czynnosécig bez rozréznia-
nia szczegotow — w tej kategorii wielko$ci szczegdtu przedmiotu
norma nie okresla.

Twoja rolg nie jest zagtebianie sie w szczegdty normy, lecz po-
danie projektantowi informacji, jakie czynnos$ci bedg wykony-
wane na poszczegoélnych stanowiskach. Nastepnie uzgodnie-
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nie z projektantem tego, czy przekazane informacje dotycza-
ce oswietlenia dziennego przewidziat, projektujgc stanowiska
pracy.

[11]i § 57, [15], [PN 15]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

58. Czy w pomieszczeniach zaktadu zapewnite$ oswietlenie elektryczne
zgodnie z przepisami bhp?

Niezaleznie od o$wietlenia dziennego w pomieszczeniach pra-
Tak Nie cy nalezy zapewni¢ oswietlenie elektryczne o parametrach zgod-
nych z Polskimi Normami. Na stosowanie o$wietlenia wytgcznie
elektrycznego musisz uzyska¢ zgode wiasciwego panstwowego
wojewddzkiego inspektora sanitarnego wydang w porozumieniu
z okregowym inspektorem pracy.
Parametry os$wietlenia zostaly zréznicowane w zalezno$ci od wnetrz
(stref), ktore zostaty podzielone na nastepujace rodzaje:
m strefy komunikacyjne i obszary ogélnego przeznaczenia w bu-
dynkach,
dziatalno$¢ przemystowa i rzemiesinicza,
biura,
domy towarowe, sklepy,
miejsca uzytecznosci publicznej,
pomieszczenia edukacyjne,
pomieszczenia opieki zdrowotnej,
m strefy transportu.
W zaleznosci od pomieszczenia zostaty okre$lone parametry:
eksploatacyjne natezenie o$wietlenia, ujednolicona ocena ol$nie-
nia, wskaznik oddawania barw, wskazania i uwagi.

[11, PN-16]

——

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.

59. Czy w pomieszczeniach pracy zapewnite$ temperature zgodnie z prze-
pisami bhp?

W pomieszczeniach pracy musisz zapewni¢ temperature od-
Tak Nie powiednig do rodzaju wykonywanej pracy (metod pracy i wysit-
ku fizycznego niezbednego do jej wykonania) nie nizszg niz 14°C,
chyba ze wzgledy technologiczne na to nie pozwalaja.
W pomieszczeniach pracy, w ktorych jest wykonywana lekka
praca fizyczna, i w pomieszczeniach biurowych temperatura
nie moze by¢ nizsza niz 18°C.
Pomieszczenia i stanowiska pracy powinny by¢ zabezpieczone
przed nie kontrolowang emisjg ciepta w drodze promieniowa-
nia, przewodzenia i konwekcji oraz przed naptywem chtodnego
powietrza z zewnatrz.

(1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco
60. Czy w pomieszczeniach pracy zapewnite$ wymiane powietrza?
W pomieszczeniach pracy musisz zapewni¢ wymiane powie-

trza wynikajgca z potrzeb uzytkowych i funkcji tych pomiesz-
czen, bilansu cieptfa i wilgotnosci oraz zanieczyszczen statych
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Tak

Nie

i gazowych. Niezbedna wymiana powietrza w pomieszczeniach
pracy, w ktorych wydzielaja sie substancje szkodliwe dla zdro-
wia, powinna zapewni¢ czysto$¢ powietrza co najmniej w grani-
cach nieprzekraczajacych wartosci najwyzszych dopuszczal-
nych stezen tych substancji.
W szatniach winna by¢ przynajmniej czterokrotna wymiana po-
wietrza na godzine, a w szatniach wyposazonych w okna otwie-
rane przeznaczonych dla nie wiecej niz 10 pracownikéw wymia-
na powietrza nie moze by¢ mniejsza niz dwukrotna na godzine.
W pomieszczeniach umywalni musisz zapewni¢ co najmniej
dwukrotng wymiane powietrza w ciggu godziny, natomiast w po-
mieszczeniach z natryskami wymiana ta nie powinna by¢ mniej-
Sza niz pieciokrotna w ciagu godziny.
W pomieszczeniach jadalni musisz zapewni¢ co najmniej dwu-
krotna wymiane powietrza w ciggu godziny.
W pomieszczeniach ustepéw musisz zapewni¢ wymiane po-
wietrza w iloéci nie mniejszej niz 50 m® na godzine na 1 miske
ustepowa i 25 m3 na 1 pisuar,
W pomieszczeniach higieny osobistej kobiet musisz zapewni¢
przynajmniej dwukrotng wymiane powietrza w ciggu godziny,
W palarni musisz zapewni¢ przynajmniej dziesieciokrotng wy-
miane powietrza w ciggu godziny.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

XV. STANOWISKA | PROCESY PRACY

61. Czy opracowates i udostepnites do statego korzystania instrukcje bhp
dotyczace prowadzonych proceséw technologicznych?

Tak

l

Nie

———

Jesli w zaktadzie eksploatujesz maszyny i urzgdzenia technicz-
ne do ich obstugi musisz opracowac instrukcje bezpiecznej pra-

cy. Instrukcje te nalezy udostepni¢ pracownikom.
[11] i [PN-8]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

62. Czy opracowate$s w zaktadzie wykaz prac szczegodlnie niebezpiecz-

nych?

Tak

Nie

Przez prace szczegolnie niebezpieczne rozumie sie:

m roboty budowlane, rozbiérkowe, remontowe i montazowe,

B prowadzone bez wstrzymania ruchu zakfadu pracy lub jego
czesci,

m prace w zbiornikach, kanatach, wnetrzach urzadzen tech-
nicznych i w innych niebezpiecznych przestrzeniach zamknie-
tych,

B prace przy uzyciu materiatdw niebezpiecznych,

B prace na wysoko$ci,

m prace okreslone jako szczegodlnie niebezpieczne w innych
przepisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy lub
instrukcjach eksploatacji urzadzen i instalaciji, a takze inne pra-
ce o zwiekszonym zagrozeniu lub wykonywane w utrudnio-
nych warunkach.
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Jezeli w Twoim zaktadzie wystepujg takie prace, powinienes
opracowac ich wykaz.
[11, 25, 26]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie.

Pamietaj, ze jezeli przy tych pracach przewidujesz zatrudnianie:

m kobiet - zajrzyj do zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z 10
wrzesnia 1996 r., w ktdrym znajduje sie wykaz prac szczegdlnie uciazli-
wych dla zdrowia kobiet,

m mitodocianych - w zataczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow z 24
sierpnia 2004 r. znajduje sie wykaz prac wzbronionych mtodocianym i wa-
runkow ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.

63. Czy okreslites szczeg6towe wymagania bhp przy wykonywaniu prac
szczegOlnie niebezpiecznych?

Jezeli w Twoim zaktadzie wystepujg prace szczegélnie niebez-
Tak Nie pieczne, powinienes$ okresli¢ szczegétowe wymagania bezpie-
czenstwa i higieny pracy przy ich wykonywaniu, a zwtaszcza za-
pewnic:
m bezposredni nadzér nad tymi pracami wyznaczonych w tym
celu osob,
m odpowiednie srodki zabezpieczajace,
m instruktaz pracownikow obejmujacy w szczegdlnosci:
imienny podziat pracy,
kolejno$¢ wykonywania zadan,
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy poszczegol-
nych czynnosciach.

——

[19], [20], [11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

64. Czy ustalite§ w zakladzie wykaz prac wymagajacych szczegoinej
sprawnosci psychofizycznej?

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozo-
Tak Nie nego, powstrzymaé sie od wykonywania pracy wymagajacej
szczegolnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania
pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.
Wazne jest, abys$ ustalit w Twoim zaktadzie wykaz prac wymaga-
jacych szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej. Zestawienie
wszystkich takich prac znajdziesz w rozporzadzeniu.
art. 210 § 4 [1], [19]

——

UWAGA!
Nie dotyczy pracownikow, ktérych obowigzkiem jest ratowanie zycia ludz-

kiego lub mienia.
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65. Czy zapewnite$ zgodne z przepisami doj$cia do stanowisk pracy?

Tak

Nie

——

Do kazdego stanowiska pracy powiniene$ zapewni¢ bezpiecz-
ne i wygodne dojscie, przy czym jego wysokos¢ na catej diugo-
$ci nie powinna by¢ mniejsza, w $wietle, niz 2 m. W przypad-
kach uzasadnionych wzgledami konstrukcyjnymi maszyn i in-
nych urzadzen technicznych dopuszcza sie zmniejszenie wyso-
kosci dojscia do 1,8 m przy jego odpowiednim zabezpieczeniu
i oznakowaniu znakami bezpieczenstwa. Przejscia miedzy ma-
szynami a innymi urzgdzeniami lub $cianami przeznaczone tyl-
ko do obstugi tych urzadzen powinny mie¢ szerokosé co naj-
mniej 0,75 m. Jesli w przejéciach tych odbywa sie ruch dwukie-
runkowy, szeroko$¢ ich powinna wynosi¢ co najmniej 1 m.
Jesli zatrudniasz pracownikéw niepetnosprawnych, powinie-
ne$ zapewni¢ dostosowanie stanowisk pracy oraz doj$¢ do nich
— do potrzeb i mozliwosci tych pracownikéw, wynikajacych ze
zmniejszonej sprawnosci.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed uruchamianiem stanowisk pracy
1 na biezgco.

66. Czy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zapewnite$ wolna
powierzchnie i przestrzen dostosowana do rodzaju wykonywanych czyn-

nosci?

Tak

Nie

Powierzchnia i wysoko$¢ pomieszczen pracy powinny zapew-
nia¢ spetnienie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,
z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej pracy, stosowanych
technologii oraz czasu przebywania pracownikéw w tych po-
mieszczeniach.
Szczegoty dotyczace dostosowania przestrzeni do rodzaju wy-
konywanych czynnos$ci zamieszczono w punkcie 54 dziatu
Obiekty i pomieszczenia pracy.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przy organizowaniu stanowiska pracy.

67. Czy stanowiska pracy wyposazytes$ zgodnie z przepisami bhp z uwzgled-
nieniem ich specyfiki technicznej i technologicznej?

Tak

Nie

p———

W przypadku, gdy stanowiska pracy w Twoim zaktadzie sg obje-
te specjalistycznymi przepisami, to musisz je zna¢, by by¢ Swia-
domym, jakie wymagania sg konieczne do spetnienia. Aby$
mogt stanowiska pracy wyposazy¢ zgodnie z tymi przepisami.
Przyktad: jezeli w zaktadzie sa stanowiska spawalnicze zapo-
znaj — sie z rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki z 27 kwiet-
nia 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy pra-
cach spawalniczych (Dz. U. nr 40, poz. 470) w ktérym dowiesz
sie miedzy innymi, ze:

m Sciany i strop spawalni oraz wnetrza kabiny spawalniczej po-
winny by¢ pomalowane farbami matowymi,

m Scianki lub parawany kabiny spawalniczej powinny by¢ wy-
konane z materiatu niepalnego lub trudno zapalnego, ttumigce-
go szkodliwe promieniowanie optyczne. Powinny one mie¢ wy-
soko$¢ co najmniej 2 m, z zachowaniem przy podtodze szczeli-
ny wentylacyjnej,
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m w spawalni powinno przypadac¢ na kazdego pracownika naj-
liczniejszej zmiany co najmniej 15 m® wolnej objeto$ci pomiesz-
czenia nie zajetej przez urzadzenia i sprzet,
B wysoko$¢ pomieszczenia spawalni powinna wynosi¢ co naj-
mniej 3,75 m,
B na kazde stanowisko spawalnicze powinny przypadaé¢ co
najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi, nie zajetej przez
urzadzenia i sprzet,
m podtoga w spawalni i na stanowisku spawalniczym powinna
by¢ wykonana z materiatéw niepalnych,
B pomieszczenia spawalni powinny by¢ wyposazone w wenty-
lacje zapewniajgca skuteczne usuwanie zanieczyszczen szko-
dliwych dla zdrowia.

[32]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem prac.

Pamietaj tez, ze jezeli zatrudniasz osoby niepetnosprawne - to organizacja
i wyposazenie stanowisk pracy musi uwzglednia¢ ich potrzeby. Pomocne
informacje znajdziesz na stronie internetowej PIP.

68. Czy stanowiska pracy wyposazone w monitory ekranowe sg zorgani-
zowane zgodnie z wymaganiami przepisow?

Tak

Nie

——

Jezeli posiadasz stanowiska wyposazone w monitory ekra-
nowe i zatrudniasz na nich pracownikéw to powiniene$ wie-
dzie¢, ze praca przy ich obstudze powinna by¢ taczona prze-
miennie z innymi pracami nie obcigzajacymi narzadu wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciata lub wykonywana z co
najmniej 5-minutowa przerwg wliczong do czasu pracy, po ka-
zdej godzinie pracy.
Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno
by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu, aby zapewniato pracow-
nikowi swobodny dostep do tego stanowiska. Wyposazenie sta-
nowiska oraz sposob rozmieszczenia elementéw tego wyposa-
Zenia nie moze powodowac¢ podczas pracy nadmiernego obcia-
zenia uktadu miesniowo-szkieletowego i (lub) wzroku oraz by¢
zrédtem zagrozen dla pracownika.

[22]

Jeste$s obowiagzany zapewni¢ pracownikowi okulary korygujace wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przepro-
wadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe
ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
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XVI. MASZYNY | URZADZENIA TECHNICZNE

69. Czy maszyny i urzadzenia majg odpowiednie urzadzenia ochronne?

Tak

Nie

Stosowane przy maszynach urzadzenia ochronne powinny
spetnia¢ nastepujace ogdlne wymagania:
m zapewnia¢ bezpieczenstwo zaréwno pracownikowi zatrud-
nionemu bezposrednio przy obstudze maszyny, jak i osobom
znajdujacym sie w jej poblizu,
m dziata¢ niezawodnie, posiada¢ odpowiednig trwato$¢ i wy-
trzymatos$é, o ile jest to mozliwe funkcjonowaé samoczynnie,
niezaleznie od woli i uwagi obstugujacego, w przypadkach gdy
jest to celowe i mozliwe,
B nie moga by¢ fatwo usuwane lub odtgczane bez pomocy na-
rzedzi,
B nie moga utrudnia¢ wykonywania operacji technologicznej
ani ogranicza¢ mozliwosci sledzenia jej przebiegu oraz nie mo-
ga powodowacé zagrozen i dodatkowego obcigzenia fizycznego
lub psychicznego pracownikow.
Urzadzenia ochronne przy maszynach szczegoélnie niebez-
piecznych powinny by¢ tak skonstruowane, aby:
m zdjecie, otwarcie lub wytgczenie urzgdzenia ochronnego po-
wodowato natychmiastowe zatrzymanie maszyny badz jej nie-
bezpiecznych elementdw lub niemozliwe byto zdjecie albo otwar-
cie ostony podczas ruchu ostanianych elementéw,
B ponowne zatozenie, zamkniecie lub wigczenie urzadzenia
ochronnego nie uruchamiato automatycznie maszyny.
Elementy ruchome i inne cze$ci maszyn, ktére w razie ze-
tkniecia sie z nimi stwarzaja zagrozenie, powinny by¢ do wyso-
kosci co najmniej 2,5 m od poziomu podtogi (podestu) stanowi-
ska pracy ostoniete lub zaopatrzone w inne skuteczne urzgdze-
nia ochronne, z wyjatkiem przypadkéw, gdy spetnienie tych wy-
magan nie jest mozliwe ze wzgledu na funkcje maszyny.
Pasy, tancuchy, tasmy, kota zebate i inne elementy uktadow
napedowych oraz cze$ci maszyn zagrazajgce spadnieciem,
znajdujace sie nad stanowiskami pracy lub przej$ciami na wy-
sokosci ponad 2,5 m od poziomu podtogi, powinny by¢ ostonie-
te co najmniej od dotu trwatymi ostonami.
Ostony stosowane na maszynach powinny uniemozliwia¢ bez-
posredni dostep do strefy niebezpiecznej. Ostony niepetne (wy-
konane z siatki, blachy perforowanej, pretéw itp.) powinny znaj-
dowac¢ sie w takiej odlegtosci od elementdéw niebezpiecznych,
aby przy danej wielkosci i ksztatcie otworéw nie byto mozliwe
bezposrednie dotkniecie tych elementéw. Odlegtosci bezpie-
czenstwa okreslajg Polskie Normy.
Uzywanie maszyny bez wymaganego urzadzenia ochronne-
go lub przy jego nieodpowiednim stosowaniu jest niedopusz-
czalne. Maszyny i narzedzia oraz ich urzgdzenia ochronne po-
winny by¢ utrzymywane w stanie sprawnosci technicznej i czy-
stoéci zapewniajgcej uzytkowanie ich bez szkody dla bezpie-
czenstwa i zdrowia pracownikéw oraz stosowane tylko w proce-
sach i warunkach, do ktérych sa przeznaczone.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.
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70. Czy maszyny i urzadzenia majg odpowiednie urzadzenia sterownicze?

Tak

Nie

——

Kazda maszyna powinna by¢é wyposazona w element ste-
rowniczy przeznaczony do jej catkowitego i bezpiecznego
zatrzymywania. Gdy jest to konieczne w zwigazku z zagrozenia-
mi, jakie stwarza maszyna i jej nominalnym czasem zatrzymania
sie, maszyna powinna by¢ wyposazona w urzadzenie do zatrzy-
mywania awaryjnego.

Elementy sterownicze maszyn majace wptyw na bezpieczen-
stwo musza by¢ widoczne i mozliwe do zidentyfikowania oraz
oznakowane zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Polskich
Normach. Elementy sterownicze nie moga stwarzaé jakichkol-
wiek zagrozen, w szczegodlnosci spowodowanych ich niezamie-
rzonym uzyciem.

(1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: sprawdZ przy zakupie lub uzupeinij na-
tychmiast.

71. Czy maszyny i urzadzenia sa w odpowiednim stanie technicznym?

Tak

Nie

——

Miejsce i sposob zainstalowania oraz uzytkowania maszyn
powinny uwzglednia¢ minimalizacje ryzyka zawodowego,
w szczegodlnosci poprzez:

B zapewnienie dostatecznej przestrzeni pomiedzy ruchomymi
czesciami maszyn a ruchomymi lub statymi elementami otocze-
nia,

B zapewnienie, aby wszystkie uzywane lub produkowane ma-
teriaty badz energia byty w bezpieczny sposob dostarczane
i odprowadzane ze stanowiska pracy.

Maszyny powinny by¢ wyposazone w tatwo odrézniajgce sie
i odpowiednio oznakowane urzgdzenia do odtgczania od wszyst-
kich zrédet energii. Wiaczenie zasilania energia nie moze powo-
dowac¢ zagrozenia dla obstugi.

Maszyny powinny byé oznakowane znakami i barwami bez-
pieczenstwa, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zataczniku
nr 1 do rozporzadzenia oraz w Polskich Normach.

(1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: sprawdzaj na biezgco.

72. Czy maszyny i urzadzenia posiadaja opracowana w jezyku polskim
dokumentacje techniczno-eksploatacyjng dotyczaca obstugi?

Tak

48

Nie

——

Montaz, demontaz i eksploatacja maszyn, w tym ich obstuga,
powinny odbywac sie przy zachowaniu wymagan bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz ergonomii, uwzgledniajacych instruk-
cje zawarte w dokumentaciji techniczno-eksploatacyjnej (w skro-
cie DT). Jesli kupujesz maszyne czy inne urzadzenie techniczne
wyprodukowane poza granicami Polski, zadbaj aby$ DT otrzy-
mat w jezyku polskim. Jest to bardzo wazny dokument, nie-
zbedny przez caty okres eksploatacji urzadzenia. Istotne jest
wiec, aby byt w jezyku najbardziej zrozumiatym dla Ciebie i Two-
ich pracownikow.

Jezeli zainstalowate$ lub zamierzasz kupi¢ maszyny oraz ele-
menty bezpieczenstwa maszyn, sprawdz, czy spetniajg wyma-



gania dotyczace oceny zgodnos$ci — pomocne informacije znaj-
dziesz w punkcie 73 oraz na stronie internetowej PIP
[16]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przy zakupie maszyny czy urzadzenia.

73. Czy maszyny i urzadzenia spetniaja wymagania dotyczace oceny
zgodnosci?

Tak

Nie

Maszyny i inne urzadzenia techniczne powinny by¢ tak kon-
struowane i budowane tak, aby:
B zapewniaty bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szcze-
golnosci zabezpieczaty pracownika przed urazami, dziataniem
niebezpiecznych substancji chemicznych, porazeniem prgdem
elektrycznym, nadmiernym hatasem, szkodliwymi wstrzgsami,
dziataniem wibracji i promieniowania oraz szkodliwym i niebez-
piecznym dziataniem innych czynnikéw $rodowiska pracy,
m uwzgledniaty zasady ergonomii.
Niedopuszczalne jest wyposazanie stanowisk pracy w ma-
szyny i inne urzadzenia techniczne oraz narzedzia pracy,
ktore nie spetniaja wymagan dotyczacych oceny zgodnosci.
Wyroby wprowadzane do obrotu, mogace stwarza¢ zagrozenie,
albo ktére stuzg ochronie lub ratowaniu zycia, zdrowia i $rodowi-
ska, podlegaja — zaleznie od stopnia zagrozenia — obowigzkowi:
B oznaczania znakiem CE
m wystawiania przez producenta, na jego wytaczng odpowie-
dzialno$¢, deklaracji zgodnosci.

[35]

Deklaracja zgodnosSci musi byc dostarczona razem z zakupiong maszyna.

XVII. URZADZENIA | INSTALACJE ENERGETYCZNE

74. Czy instalacje i urzadzenia elektryczne w Twoim zaktadzie maja za-
pewniong ochrone przed porazeniem, przed dotykiem bezposrednim?

Tak

Nie

——

Majac na uwadze fakt, ze na stanowiskach pracy wystepuje cze-
sty kontakt z urzgdzeniami wykorzystujacymi energie elektrycz-
ng, jako czynnik energetyczny, mozliwosci bezpiecznej ich ob-
stugi nabierajg szczegdlnego znaczenia.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykona-
ne i eksploatowane, aby nie narazaly pracownikéw na pora-
zenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szko-
dliwe oddziatywanie pdl elektromagnetycznych oraz nie sta-
nowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie powo-
dowaty innych szkodliwych skutkow.

Aby temu sprostac¢ — wszystkie elementy urzgdzen lub instalaciji
elektrycznych o napieciu znamionowym > niz 25 V wartos$ci
skutecznej dla prgdu zmiennego lub > niz 60 V dla pradu state-
go powinny mie¢ wiasciwg ochrone przed dotykiem bezposred-
nim (ochrone podstawowa).

Ochrona ta moze by¢ realizowana poprzez:

m izolowanie czesci czynnych,

B uzycie ogrodzen, przegréd, obudow czy oston,

m uzycie barier (przeszkod),
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B umieszczenie poza zasiegiem reki,
m zastosowanie wylacznikdw réznicowopradowych.

Izolowanie czes$ci czynnych polega na pokryciu izolacjg cze-
$ci obwodu elektrycznego znajdujacego sie pod napieciem.
Ogrodzenia, obudowy itp. muszg by¢ trwale zamocowane w ta-
ki sposdb, aby ich usuniecie byto mozliwe jedynie przy uzyciu
narzedzi lub wytgczeniu napiecia z czesci czynnych znajduja-
cych sie wewnatrz nich.
Bariery (przeszkody) chronig przed przypadkowym dotknie-
ciem czesci czynnych. Moga by¢ usuwane bez uzycia narzedzi,
lecz musza by¢ zabezpieczone przed nieumysinym usunieciem.
Umieszczenie czesci czynnych poza zasiegiem reki chroni
przed ich przypadkowym dotknieciem.
Zastosowanie wytacznikéw réznicowopradowych stanowi
uzupetnienie ochrony w przypadku nieskuteczno$ci wczesniej
wymienionych $rodkéw ochrony oraz w przypadku nieostrozno-
$ci pracownika jak réwniez moga stanowi¢ $rodek ochrony. Ich
zadziatanie jest w przypadku dotkniecia fazy i powoduje bardzo
szybkie wytgczenie obwoddw pradu.

[17],[18], [PN-14]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: dokonac pomiarow po zainstalowaniu.

75. Czy skuteczno$¢ ochrony przeciwporazeniowej w Twoim zaktadzie,
przed dotykiem bezposrednim zostata potwierdzona pomiarami?

Tak

Nie

——
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Obiekty budowlane, w ktérych prowadzisz dziatalno$¢, muszg
by¢ w czasie ich uzytkowania poddawane przez wtasciciela lub
zarzadce:

m okresowej kontroli, co najmniej raz na 5 lat, polegajacej
na sprawdzeniu stanu sprawno$ci technicznej i wartosci uzytko-
wej catego obiektu budowlanego. Do zakresu tej kontroli nalezy
rowniez badanie instalacji elektrycznej i piorunochronnej w za-
kresie stanu sprawnosci potaczen, osprzetu, zabezpieczen i $rod-
kéw ochrony od porazen, opornosci izolacji przewodoéw oraz
uziemien instalacji i aparatow.

Termin realizacji zgodnie z przepisami: okresowo, nie rzadziej niz co 5 lat.

Wiasciwy organ moze — w razie stwierdzenia nieodpowiedniego
stanu technicznego obiektu budowlanego lub jego czesci, mo-
gacego spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bez-
pieczenstwa mienia, srodowiska — nakaza¢ przeprowadzenie,
w kazdym terminie, kontroli, a takze zazada¢ przedstawienia
ekspertyzy stanu technicznego obiektu lub jego czesci.
Kontrole stanu technicznego instalacji elektrycznych i pioru-
nochronnych, powinny przeprowadza¢ osoby posiadajgce kwa-
lifikacje wymagane przy wykonywaniu dozoru lub ustug w za-
kresie naprawy lub konserwacji odpowiednich urzadzen ener-
getycznych, okreslone w przepisach szczegdélnych. Osoba do-
konujaca badan i pomiarow winna Ci dostarczy¢ protokét z wy-
nikami kontroli stanu technicznego.

Termin realizacji zgodnie z przepisami: kontrola w kazdym terminie.

[17], [11], [18]



76. Czy instalacje i urzadzenia elektryczne w Twoim zaktadzie maja za-
pewniong ochrone przed porazeniem, przed dotykiem posrednim?

Tak

Nie

p——

Ochrona przed dotykiem posrednim (zwana ochrong dodat-
kowa) czesci instalacji elektrycznych, ktére w normalnych wa-
runkach nie znajdujg sie pod napieciem, lecz w sytuacjach awa-
ryjnych moze sie w nich pojawi¢ napiecie (np. w wyniku uszko-
dzenia izolacji). Ma ona na celu ograniczenie skutkow porazenia
w razie dotkniecia do czesci przewodzacych dostepnych, ktore
niespodziewanie znalazty sie pod niebezpiecznym napieciem,
i opiera sie na szybkim, samoczynnym wytaczeniu zasilania ob-
wodu, w ktérym nastgpito uszkodzenie grozace porazeniem
pradem.

Ochrone taka zapewniaja: bezpieczniki topikowe, wytgczniki
nadpradowe, wytaczniki r6znicowopradowe.

Ochrona przed dotykiem pos$rednim w urzadzeniach elek-
trycznych niskiego napiecia moze by¢ osiagnieta przez zastoso-
wanie co najmniej jednego z ponizej wymienionych srodkéw:
samoczynnego wytgczania zasilania.

urzadzen Il klasy ochronnoéci lub o izolacji rownowazne;j.
izolowanie stanowiska.

nie uziemionych potaczehn wyréwnawczych.

separacji elektryczne;j.

Porozmawiaj na ten temat z elektrykiem, ktéry posiada sto-
sowne uprawnienia.

[5], [18] [PN-12]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

77. Czy skuteczno$¢ ochrony przeciwporazeniowej przed dotykiem po-
Srednim potwierdzite§ pomiarami?

Tak

Nie

——

Czasookresy badan eksploatacyjnych instalacji i urzadzen
elektrycznych sa sScisle zwiazane z warunkami srodowisko-
wymi, w jakich sa one eksploatowane. | tak:

B w wyziewach zracych — nie rzadziej niz co 1 rok,

m zagrozone wybuchem — nie rzadziej niz co 1 rok,

m otwarta przestrzen — nie rzadziej niz co 1 rok skutecznosc¢
ochrony przeciwporazeniowej i nie rzadziej niz co 5 lat — rezy-
stancji izolacji instalacji i urzadzen,

m bardzo wilgotne (o wilgotnosci 100%) i przej$ciowo wilgotne
(o wilgotnosci 75-100%) — nie rzadziej niz co 1 rok skuteczno$é
ochrony przeciwporazeniowej i nie rzadziej niz co 5 lat — rezy-
stancji izolacji instalacji i urzadzen,

m gorgce (o temperaturze powietrza ponad 35°C) — nie rzadziej
niz co 1 rok skuteczno$¢ ochrony przeciwporazeniowej i nie rza-
dziej niz co 5 lat — rezystancji izolacji instalacji i urzadzen,

B zagrozone pozarem — nie rzadziej niz co 5 lat skutecznosé
ochrony przeciwporazeniowej i nie rzadziej niz co 1 rok — rezy-
stancji izolacji instalacji i urzadzen,

m stwarzajgce zagrozenia dla ludzi (Z 1, Z Il, Z Ill) — nie rzadziej
niz co 5 lat skuteczno$¢ ochrony przeciwporazeniowej i nie rza-
dziej niz co 1 rok — rezystancji izolacji instalacji i urzadzen,

B zapylone - nie rzadziej niz co 5 lat,

B pozostate nie wymienione — nie rzadziej niz co 5 lat.
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Bardziej rygorystyczne wymagania odnos$nie czasookresow
badan dotyczg placéw budéw, dla ktérych kontrole okresowe
stanu stacjonarnych urzadzen elektrycznych pod wzgledem bez-
pieczenstwa powinienes$ przeprowadzac¢ co najmniej jeden raz
w miesigcu, natomiast kontrola stanu opornosci izolacji tych
urzgdzen — co najmniej dwa razy w roku,
a ponadto:
B przed uruchomieniem urzadzenia po dokonaniu zmian i na-
praw czesci elektrycznych i mechanicznych,
m przed uruchomieniem urzadzenia, ktére nie byto czynne przez
okres ponad jednego miesigca,
m przed uruchomieniem urzgdzenia po jego przemieszczeniu.
W przypadku zastosowania urzadzeh ochronnych réznicowo-
pradowych, w instalacjach rozdziatu energii elekirycznej, ich
dziatanie nalezy sprawdza¢ kazdorazowo przed przystgpieniem
do pracy.
Szczego6towe wymagania odnosnie badan ochronnych po-
winny byé okreslone w instrukcji eksploatacji urzadzenia.
Pracodawco, po wykonanych pracach kontrolno-pomiarowych,
przy urzadzeniach i instalacjach elektrycznych, zadaj protokotu
z badan i pomiaréw wraz ze szkicami rozmieszczenia badanych
urzadzen i uziomoéw.

[5], [18], [PN-12]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: w okresach zaleznych od Srodowiska,
w jakich sg eksploatowane.

78. Czy instalacje i urzadzenia energetyczne w Twoim zaktadzie sa wia-

$ciwie eksploatowane?

Tak
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Nie

——

Eksploatacja urzadzen, instalacji i sieci moga zajmowac sie
osoby, ktére spetniajg wymagania kwalifikacyjne dla nastepuja-
cych stanowisk pracy:

1) dozoru — do ktorych zalicza sie stanowiska pracownikéw
technicznych i innych oséb kierujacych czynnos$ciami oséb wy-
konujacych prace w zakresie: obstugi, konserwacji, napraw,
kontrolno-pomiarowym i montazu oraz stanowiska oséb spra-
wujacych nadzér nad eksploatacjg urzadzen, instalaciji i sieci,
2) eksploatacji — do ktérych zalicza sie stanowiska oséb wyko-
nujgcych prace w zakresie okreslonym w pkt. 1.

Prace dotycza wykonywania nastepujacych czynnosci:

m w zakresie obstugi — czynnosci majgcych wptyw na zmiany
parametréw pracy — obstugiwanych urzadzen, instalacji i sieci
przy zachowaniu wymagan bezpieczenstwa i ochrony $rodo-
wiska,

m w zakresie konserwacji — czynnoéci zwigzanych z zabezpie-
czeniem i utrzymaniem nalezytego stanu technicznego urza-
dzen, instalacji i sieci,

m w zakresie napraw — czynnos$ci zwiazanych z usuwaniem
usterek, uszkodzehn oraz remontéw urzadzen, instalacji i sieci
w celu doprowadzenia ich do wymaganego stanu technicznego,
m w zakresie kontrolno-pomiarowym - czynnosci niezbed-
nych dla dokonania oceny stanu technicznego i sprawnosci
energetycznej urzadzen, instalaciji i sieci,

m w zakresie montazu — czynnosci niezbednych do zainstalo-
wania oraz przytaczania urzadzen, instalaciji i sieci.



Ze wzgledu na szczegdlny charakter urzadzen i instalacji ener-
getycznych — urzgdzenia niebezpieczne — duzego znaczenia na-
biera wiasciwe ich opisanie i oznakowanie.

[5], [18], [PN-12]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

Pamietaj, ze urzadzenia i instalacje energetyczne beda wiasciwie eksplo-
atowane, jezeli bedziesz zatrudniat przy tych urzadzeniach osoby z odpo-
wiednimi uprawnieniami.

XVIIl. TRANSPORT

79. Czy w Twoim zaktadzie, przy recznych pracach transportowych prze-
strzegane sg normy przemieszczania przedmiotéw, tadunkéw lub mate-
riatéw?

Tak

Nie

Przy recznym przemieszczaniu przedmiotow — tam gdzie jest
to mozliwe — musisz zapewni¢ sprzet pomocniczy odpowiednio
dobrany do ich wielko$ci, masy i rodzaju, zapewniajacy bez-
pieczne i dogodne wykonywanie pracy.

Masa przedmiotoéw przenoszonych przez jednego pracowni-
ka — mezczyzne nie moze przekraczaé:

m 30 kg — przy pracy statej,

m 50 kg — przy pracy dorywcze;.

Dla kobiet ciezary wynosza odpowiednio 12 kg i 20 kg.
Niedopuszczalne jest reczne przenoszenie przedmiotéw o ma-
sie przekraczajacej 30 kg na wysokos$¢ powyzej 4 m lub na od-
legtos¢ przekraczajaca 25 m.

Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotow sita
uzyta przez pracownika niezbedna do zapoczatkowania ruchu
przedmiotu nie moze przekracza¢ wartosci:

m 300 N - przy pchaniu,

m 250 N - przy ciagnieciu,

przy czym podane wartosci okreslajg sktadowa sity mierzong
rownolegle do podtoza. Wartosci sit uzywanych przez pra-
cownika do poruszania elementéw urzadzen stuzacych do recz-
nego przemieszczania przedmiotéw (w szczegdlnosci dzwigni,
korb, koét) nie moga przekraczac:

m 250 N - w przypadku obstugi obureczne;j,

m 120 N —w przypadku obstugi jednoreczne;j.

Dopuszczalne jest reczne przetaczanie przedmiotow o ksztat-
tach okragtych (w szczegdélnosci beczek, rur o duzych $redni-
cach), pod warunkiem spetnienia nastepujacych wymagan:

B masa recznie przetaczanych przedmiotoéw po terenie pozio-
mym nie moze przekracza¢ 300 kg na jednego pracownika,

B masa recznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie przez
jednego pracownika nie moze przekraczac¢ 50 kg.

[24 i 25]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.
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Pamietaj, ze jezeli przy tych pracach zatrudniasz kobiety i mtodocianych to
obowiazuja ich inne normy niz mezczyzn - informacje znajdziesz w wydaw-
nictwach PIP umieszczonych na stronie internetowej.

80. Czy drogi komunikacyjne dostosowates do srodkéw transportu we-
wnetrznego oraz przewozonego tadunku?

Tak

Nie

——

Masz obowigzek zapewnié¢ na terenie zaktadu pracy wykonane
i oznakowane zgodnie z Polskimi Normami i wtasciwymi przepi-
sami, drogi komunikacyjne i transportowe oraz drogi dla pie-
szych oraz utrzymywacé je w stanie nie stwarzajacym zagrozen
dla uzytkownikow.

Drogi i przej$cia nie moga prowadzi¢ przez miejsca, w ktérych
wystepuja zagrozenia dla ich uzytkownikow. Powinienes$ ponad-
to zadba¢, aby drogi i przej$cia posiadaty wymiary odpowiednie
do liczby potencjalnych uzytkownikéw oraz rodzajow i wielkosci
stosowanych urzadzen transportowych i przemieszczanych fa-
dunkéw.

Pochylnie powinny umozliwiaé bezpieczne poruszanie sie pra-
cownikéw i dogodny transport tadunkéw. Na skrzyzowaniach
drég powiniene$ zapewni¢ dobrg widocznos¢.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem produkcyi.

81. Czy drogi, przejscia komunikacyjne i rampy utrzymujesz we witasci-

wym stanie technicznym?

Tak
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Nie

——

Powiniene$ wprowadzi¢ takie urzadzenia lub inne rozwigza-
nia techniczne, ktére zapewniajg odprowadzanie wéd opa-
dowych. Na drogach transportowych nie powinny wystepowac
progi ani stopnie.

Przy zréznicowanych poziomach réznice nalezy wyréwnaé po-
chylniami. Na drogach — w miejscach, w ktérych mozliwe jest
niespodziewane wtargniecie pieszych, musisz ustawi¢ barierki
lub zastosowac inne skuteczne urzadzenia ochronne. Drog,
przejs¢ i dojazdow pozarowych nie wolno zastawiaé materiata-
mi, $rodkami transportu, sprzetem i innymi przedmiotami. Miej-
sca niebezpieczne na przejéciach zagrazajace potknieciem sie,
upadkiem lub uderzeniem (np. stopnie) musisz pomalowac bar-
wami bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami.

Ponadto powinienes zapewni¢ drogi ewakuacyjne ze wszyst-
kich pomieszczen obiektu budowlanego, w ktérych moga prze-
bywac¢ pracownicy, umozliwiajace szybkie wydostanie sie na otwar-
tg przestrzen.

We wszystkich miejscach na terenie zaktadu pracy, w ktorych
moga przebywac pracownicy, musisz zapewnic¢ o$wietlenie elek-
tryczne w porze nocnej lub jezeli o$wietlenie dzienne jest niewy-
starczajgce.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed uruchomieniem, a nastepnie
na biezaco.



82. Czy zapewnites odpowiedni stan techniczny $srodkéw transportu za-
ktadowego?

Pamietaj, ze przy obstudze urzadzen transportu zmechanizowa-
Tak Nie nego moga by¢ zatrudnione tylko osoby o kwalifikacjach wtasci-
wych do obstugi okre$lonego urzadzenia. Przed rozpoczeciem
pracy operator winien sprawdzi¢ stan techniczny urzadzenia
(tzw. OC) i dokona¢ stosownego zapisu w ksigzce ogledzin
codziennych.

[23]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed kazdym uruchomieniem.

XIX. MAGAZYNOWANIE | SKEADOWANIE

83. Czy substancje i preparaty chemiczne stosowane w Twoim zaktadzie
sa oznakowane w sposoOb umozliwiajacy identyfikacje i okreslenie ich
wtasciwosci?

Osoba wprowadzajgca do obrotu substancje lub preparat che-
Tak Nie miczny sklasyfikowany jako niebezpieczny jest obowigzana
do bezptatnego udostepnienia ich odbiorcy karty charakterysty-
ki takiej substancji lub preparatu, najpdzniej w dniu ich pierw-
szej dostawy. Karta charakterystyki stanowi zbior informacii
0 niebezpiecznych wiasciwosciach substanciji lub preparatu oraz
zasadach i zaleceniach ich bezpiecznego stosowania. Jest prze-
znaczona przede wszystkim dla uzytkownikoéw prowadzacych
dziatalno$¢ zawodowag w celu umozliwienia im podjecia w miej-
scu pracy srodkéw niezbednych do zapewnienia bezpieczen-
stwa oraz ochrony zdrowia pracownika i $Srodowiska.
Niedopuszczalne jest stosowanie w dziatalnosci zawodowej sub-
stancji i preparatow chemicznych sklasyfikowanych jako niebez-
pieczne bez posiadania karty charakterystyki. Jezeli stosujesz
w zaktadzie takie substancje czy preparaty chemiczne zadbaj, aby
pracownicy zostali zapoznani z ich kartami charakterystyk.
Oznakowanie opakowania substancji i preparatu chemiczne-
go sklasyfikowanego jako niebezpieczny winno obejmowac:
m nazwe umozliwiajgcg jednoznaczng identyfikacje substanciji
lub preparatu,
m nazwy okre$lonych substancji niebezpiecznych zawartych
W preparacie,
B nazwe i siedzibe, a w przypadku osoby fizycznej imie i nazwi-
sko oraz adres osoby wprowadzajgcej substancje lub preparat
do obrotu,
m odpowiednie znaki ostrzegawcze i napisy,
m informacje o wymaganym postepowaniu z opréznionymi opa-
kowaniami.
Jesli w toku produkciji masz do czynienia z substancjami lub
preparatami chemicznymi sklasyfikowanymi jako niebezpieczne
to pamietaj, ze znakuje sie je podajac na etykiecie, umieszczo-
nej trwale na powierzchni opakowania, informacje w jezyku pol-
skim okreslajac zawarto$¢ oraz producenta lub dostawce.

[27], [32]
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Pamietaj, sprawdzi¢, dokonujac zakupu, czy informacje dotyczace znako-
wania znajduja sie na opakowaniu. Zadaj karty charakterystyki.

84. Czy magazyny i sktady przystosowates do rodzaju sktadowanych ma-
teriatow?

Tak

Nie

Przy sktadowaniu materiatéw powinienes:

m okresli¢ dla kazdego rodzaju sktadowanego materiatu miej-
sce, sposob i dopuszczalng wysokos$¢ sktadowania,

m zapewni¢, aby masa sktadowanego tadunku nie przekracza-
fa dopuszczalnego obcigzenia urzadzen przeznaczonych do skta-
dowania (regatow, podestow itp.),

m zapewni¢, aby masa sktadowanego tadunku, fagcznie z masa
urzadzen przeznaczonych do jego sktadowania i transportu, nie
przekraczata dopuszczalnego obcigzenia podtdég i stropow,
na ktoérych odbywa sie sktadowanie,

B wywiesi¢ czytelne informacje o dopuszczalnym obcigzeniu
podtog, stropow i urzgdzen przeznaczonych do sktadowania.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem magazynowania
i sktadowania.

85. Czy materialy wiasciwie sktadujesz lub/i magazynujesz?

Tak
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Nie

——

Materiaty i inne przedmioty, powinny by¢é magazynowane
w pomieszczeniach i miejscach do tego przeznaczonych.
Pomieszczenia magazynowe powinny spetnia¢ wymagania bez-
pieczenstwa, stosownie do rodzaju i wlasciwosci sktadowanych
w nich materiatow.

Regaly powinny mie¢ odpowiednio wytrzymalg i stabilng kon-
strukcje oraz zabezpieczenia przed ich przewr6éceniem sie. Spo-
s6b uktadania materiatdw na regatach i ich zdejmowania nie
moze stwarza¢ zagrozen dla bezpieczenstwa pracownikdw.
Przedmioty tatwo ttukace sie, niebezpieczne substancje i prepa-
raty chemiczne oraz materiaty o najwiekszej masie powinny by¢
sktadowane na najnizszych potkach regatéw. Przedmioty, kto-
rych wymiary, ksztatt i masa decydujg o ich indywidualnym spo-
sobie sktadowania, powinny by¢ ustawiane lub uktadane stabil-
nie, z uwzglednieniem potozenia ich $rodka ciezkosci, tak aby
zapobiec ich wywrdceniu sie lub spadnieciu.

Przy skladowaniu materialdéw w stosach nalezy zapewni¢:

m stateczno$¢ stoséw poprzez sktadowanie na wysoko$¢ uza-
lezniong od rodzaju materiatéw (ich wymiaréw, masy, ksztattu)
oraz wytrzymatosci opakowan,

B wigzanie miedzy warstwami,

m ukfadanie stoséw tak, aby $rodek ciezkosci przedmiotéw
sktadowanych pozostawat wewnatrz obrysu stosow,

m zachowanie odlegto$ci miedzy stosami, umozliwiajacej bez-
pieczne uktadanie i przemieszczanie materiatow.

Roztadunek stosow powinien by¢ prowadzony kolejno po-
czawszy od najwyzszych warstw. Niedopuszczalne jest wyjmo-
wanie materiatow ze srodka stoséw.



Przy sktadowaniu materiatdw sypkich luzem nalezy zapewni¢:
m powierzchnie sktadowa, ktéra przy zachowaniu kata zsypu
naturalnego umozliwi zachowanie przejs¢ lub przejazdéw wokoét
hatdy lub zwatu,
m wytrzymato$¢ zapdr odpowiednig do parcia sktadowanego
materiatu sypkiego,
m w miare potrzeby wynikajacej z ochrony sasiednich stref pracy
oraz technicznych mozliwosci — szczelne obudowanie miejsca
przetadunku i urzadzen przetadunkowych oraz potaczenie ich
z urzadzeniami odciggajacymi pyt w miejscu jego powstawania,
m bezpieczne metody pracy, szczegodlnie przy recznym pobie-
raniu i przenoszeniu materiatéw.
Przy sktadowaniu materiatéw pylacych luzem nalezy zapew-
ni¢ szczelne ogrodzenie co najmniej do wysokosci 0,5 m ponad
wysokos¢ sktadowanego materiatu. Transport tych materiatéw
moze odbywaé sie wylacznie specjalnymi srodkami transportu
lub w zamknietych pojemnikach (np. kontenerach).
Przy skiadowaniu materialow sktonnych do samozapalenia
sie nalezy je zabezpieczy¢ przed samozaptonem, a w szczegdl-
nosci ograniczyé wysoko$¢ sktadowania, stosowaé kominy wen-
tylacyjne oraz przesypywac lub czesto przerzuca¢ hatdy i zwalty.
Niedopuszczalne jest sktadowanie materiatdw bezposrednio
pod elektroenergetycznymi liniami napowietrznymi lub w odle-
gtosci mniejszej (liczac w poziomie od skrajnych przewoddw) niz:
B 2 m - od linii niskiego napiecia,
B 5 m - od linii wysokiego napiecia do 15 kV,
m 10 m - od linii wysokiego napiecia do 30 kV,
m 15 m - od linii wysokiego napiecia powyzej 30 kV.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

XX. POMIESZCZENIA HIGIENICZNO-SANITARNE

86. Czy zapewnite$s pracownikom pomieszczenia higieniczno-sanitarne,
zgodnie z przepisami bhp?

Do pomieszczen higieniczno-sanitarnych zalicza sie: szat-
Tak Nie nie, umywalnie, pomieszczenia z natryskami, pomieszczenia hi-
gieny osobistej kobiet, ustepy, palarnie, jadalnie (z wytgczeniem
stotéwek), pomieszczenia do ogrzewania sie pracownikéw oraz
pomieszczenia do prania, odkazania, suszenia i odpylania odzie-
zy roboczej lub ochronne;j.
Pamietaj, ze wysoko$¢ tych pomieszczen, w $wietle, nie powin-
na by¢ mniejsza niz 2,5 m. Dopuszczalne jest zmniejszenie tej
wysokosci do 2,2 m w $wietle w przypadku usytuowania po-
mieszczen w suterenie, piwnicy lub na poddaszu.
Pomieszczenia te powinny znajdowac sie w budynku, w ktérym
odbywa sie praca lub w budynku potgczonym z nim obudowa-
nym przejéciem. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne powinny
by¢ ogrzewane, o$wietlone i wentylowane zgodnie z przepisami
techniczno-budowlanymi i Polskimi Normami.
art. 233 [1] i [11]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem produkcyi.

——

57



87. Czy pomieszczenia higieniczno-sanitarne sg wtasciwe i dostatecznie
wyposazone?

Tak

Nie

——

Podtoga oraz $ciany pomieszczen higieniczno-sanitarnych mu-
szg by¢ tak wykonane, aby mozliwe byto fatwe utrzymanie czy-
stosci w tych pomieszczeniach. Sciany pomieszczen do wyso-
kosci co najmniej 2 m powinny by¢ pokryte materiatami gtadki-
mi, nienasigkliwymi i odpornymi na dziatanie wilgoci. W po-
mieszczeniach umywalni i natryskéw na podtogach wykona-
nych z materiatébw o duzym przewodnictwie ciepta powiniene$
utozy¢ w miejscach mycia sie podktadki izolujace (podesty).
Szczegéty dotyczace wyposazenia pomieszczen higieniczno-
-sanitarnych znajdziesz w zataczniku nr 3 do Rozporzadzenia
MPiPS z dn. 26.09.1997 r.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed zatrudnieniem pracownikow.

XXI. NADZOR | KONTROLA STANU BHP

88. Czy jako pracodawca zatrudniajagcy powyzej 100 pracownikéw utwo-
rzytes stuzbe bhp?

Tak

Nie

——

Gdy zatrudniasz wiecej niz 100 pracownikdéw masz obowigzek
utworzy¢ stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy, petnigcg funk-
cje doradcze i kontrolne. Inspektor pracy Panstwowej Inspekcji
Pracy moze nakazaé¢ utworzenie stuzby bhp nawet w przypadku
gdy zatrudniasz mniejsza liczbe pracownikéw niz 100, jezeli jest
to uzasadnione stwierdzonymi zagrozeniami zawodowymi.

art. 237" [1]

89. Czy - jesli zatrudniasz do 100 pracownikéw - zapewnite$ wykonywa-
nie zadan stuzby bhp zgodnie z przepisami?

Tak
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Nie

——

Gdy ukonczytes szkolenie niezbedne do wykonywania zadan
stuzby bhp mozesz sam wykonywac¢ zadania tej stuzby, jezeli:
m zatrudniasz do 10 pracownikéw albo

m zatrudniasz do 20 pracownikéw i jeste$ zakwalifikowany
do grupy dziatalnosci, dla ktorej ustalono nie wyzsza niz trze-
cia kategorie ryzyka w rozumieniu przepiséw o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodo-
wych.

W przypadku braku kompetentnych pracownikédw — mozesz po-
wierzy¢ wykonywanie zadan stuzby bhp specjalistom spoza za-
ktadu pracy. Pracownik stuzby bhp oraz pracownik zatrudniony
przy innej pracy, ktbremu powierzytes wykonywanie zadan stu-
zby bhp, a takze specjalista spoza zaktadu pracy powinni spet-
nia¢ wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania za-
dan stuzby bhp oraz mie¢ ukonczone szkolenie w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow tej stuzby.
Pracownik stuzby bhp oraz pracownik zatrudniony przy innej
pracy, ktoremu powierzyte$s wykonywanie zadan tej stuzby, nie



moga ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla nich nastepstw
z powodu wykonywania zadan i uprawnien stuzby bhp.
art. 237" [1]

90. Jezeli wykonujesz zadania stuzby bhp, czy odbyte$ szkolenie nie-
zbedne do wykonywania zadan tej stuzby?

Tak

Nie

——

Jesli zadania stuzby bhp wykonujesz sam, musisz posiada¢ za-
Swiadczenie o ukonczeniu szkolenia niezbednego do wykony-
wania tych czynnosci. Szkolenia takie organizuje i prowadzi jed-
nostka organizacyjna prowadzaca dziatalno$¢ szkoleniowg
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

art. 237" [1] i [3]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem wykonywania tych

91. Czy stuzba bhp wywiazuje sie z natozonych na nig zadan?

Tak

Nie

Stuzba bhp powinna podlegaé¢ bezposrednio Tobie. Do pod-
stawowych jej zadan nalezy miedzy innymi:
m przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzega-
nia przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
B sporzadzanie i przedstawianie, co najmniej raz w roku, okre-
sowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawieraja-
cych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy,
m udziat w opracowywaniu zaktadowych ukfadéw zbiorowych
pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogol-
nych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w usta-
laniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy,
m udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pra-
cy oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania
przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkdw oraz zachorowan na cho-
roby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,
m prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie do-
kumentéw dotyczacych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze prze-
chowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodli-
wych dla zdrowia w srodowisku pracy,
m doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bez-
pieczenstwa i higieny pracy,
® udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,
m doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowi-
skach pracy, na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szko-
dliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwita-
Sciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
m doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowi-
skach pracy, na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szko-
dliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwita-
$ciwszych srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j.

[36]
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92. Czy konsultujesz z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie
dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy?

Tak

Masz obowigzek konsultowania z pracownikami lub ich przed-
Nie stawicielami wszystkich dziatan zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy, w szczegélnosci dotyczacych:
B zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy,
wprowadzania nowych proceséw technologicznych oraz sub-
stancji i preparatow chemicznych, jezeli mogg one stwarza¢ za-
grozenie dla zdrowia lub zycia pracownikéw,
B oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywa-
niu okreslonych prac oraz informowania pracownikéw o tym ry-
zyku,
m tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan
tej stuzby innym osobom oraz wyznaczania pracownikéw do udzie-
lania pierwszej pomocy,
m przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego,
m szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higie-
ny pracy.
Pamietaj, ze pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedsta-
wia¢ Ci wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagrozen
zawodowych.
Masz takze obowigzek zapewni¢ odpowiednie warunki do prze-
prowadzania konsultacji, a zwtaszcza zapewni¢, aby odbywaty
sie w godzinach pracy. Za czas nie przepracowany w zwigzku
z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przedstawiciele
zachowujg prawo do wynagrodzenia.
Na umotywowany wniosek pracownikow lub ich przedstawicieli
dotyczacy spraw zagrozenia zdrowia i zycia pracownikéw in-
spektorzy pracy Panstwowej Inspekcji Pracy przeprowadzaja
kontrole.

——

art. 2372 [1]

Zawierajac umowe z pracownikiem stuzby bhp pamietaj o tych zadaniach.
Musisz takze wiedzie¢, ze powinien on posiada¢ kwalifikacje specjalisty,
czyli wyzsze wyksztatcenie o kierunku lub specjalnosci w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy albo studia podyplomowe w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz co najmniej 1 rok stazu pracy w stuzbie bhp. Oso-
ba taka powinna co 5 lat poddawac sie szkoleniom okresowym.
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Ocena ryzyka zawodowego

Od 1 stycznia 2004 r. — zgodnie z brzmie-
niem art. 226 Kodeksu pracy pracodawca
jest zobowigzany nie tylko do informowania
pracownikdw o ryzyku zawodowym (ktére
wigze sie z wykonywana praca) i o zasa-
dach ochrony przed zagrozeniami, lecz ta-
kze do uprzedniego dokonania oceny i do-
kumentowania ryzyka oraz stosowania nie-
zbednych srodkow profilaktycznych.

Normy i przepisy dotyczace oceny ryzyka
zawodowego nie zawieraja zadnych suge-
stii, co do zalecanych metod jego szacowa-
nia w odniesieniu do matych zaktadéw pra-
cy. W literaturze specjalistycznej podkresla
sie wrecz, ze dobor sposobow jest uzale-
zniony od specyfiki pracy i dlatego nalezy
skorzysta¢ z optymalnej dla wiasnego zakta-
du metody. Ocena ryzyka, bez wzgledu
na przyjeta metode jej wykonania powin-
na obejmowaé uwazne przyjrzenie sie pracy
wykonywanej na stanowisku, warunkom sro-
dowiskowym, a ponadto ustalenie jakie czyn-
niki moga miec¢ niekorzystny wptyw na zdro-
wie pracownikéw oraz stwierdzenie, czy wy-
konywana w ten sposob praca jest dopusz-
czalna.

Ocena ryzyka polega na identyfikowaniu
znaczacych zagrozen wystepujacych w miej-
scu pracy lub wyniktych z dziatalno$ci przed-
siebiorstwa. Powinna tez okresla¢ poziom
ryzyka, z uwzglednieniem istniejacych $rod-
kow kontrolnych i ich skutecznosci.

Zagrozeniem okresla sie stan srodowiska
pracy mogacy spowodowaé wypadek lub
chorobe (moga to by¢ przedmioty, substan-

cje, urzadzenia, maszyny, metody pracy, Sro-
dowisko pracy lub inne aspekty organizacji
pracy), a ryzyko definiujemy jako prawdopo-
dobienstwo wystapienia niepozadanych zda-
rzen, zwigzanych z wykonywang pracg, po-
wodujacych straty, w szczegdlnosci wysta-
pienia u pracownikéw niekorzystnych skut-
kow zdrowotnych w wyniku zagrozen zawo-
dowych wystepujacych w srodowisku pracy
lub sposobu wykonywania pracy. Poziom ry-
zyka zalezy od:

m prawdopodobienstwa wystgpienia na-
stepstw zagrozen;

m wielkosci potencjalnej straty, tj. wynikte-
go uszkodzenia ciata lub utraty zdrowia;

B rozmiaru strat tj. liczby pracownikéw na-
razonych na zagrozenie;

Zgodnie z definicjgq zawartg w Rozporzg-
dzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie 0gol-
nych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pra-
cy (Dz. U. t. j. Nr 169, poz. 1650) ryzyko za-
wodowe okresla sie jako ,,prawdopodobien-
stwo wystapienia niepozadanych zdarzen
zwigzanych z wykonywang praca, powo-
dujacych straty, w szczegélnosci prawdo-
podobienstwo wystapienia u pracownikow
niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wy-
niku zagrozen zawodowych wystepujacych
w srodowisku pracy lub sposobu wykony-
wania pracy”.

W publikacji HSE OCENA RYZYKA ZAWO-
DOWEGO W PIECIU KROKACH (Five steps
to risk assessment) ocena ryzyka podzielo-
na zostata na pie¢ etapow (pie€ krokow):

Jakie informacje sg niezbedne, aby dokonaé oceny ryzyka zawodowego?
Jak zbiera¢ informacje, co moze by¢ zrodtem informaciji?

Jesli dokonujesz oceny ryzyka sam, obejdz miejsca pracy, spdjrz na to, co moze spowo-
dowa¢ zagrozenie. Skoncentruj sie na zagrozeniach, ktére moga stanowi¢ niebezpieczenstwo
dla ludzi lub spowodowac¢ duze straty. Koniecznie popro$ o opinie swoich pracownikéw lub ich
przedstawicieli. Instrukcje obstugi urzadzen moga okazac sie pomocne przy okreslaniu zagro-
zen oraz przedstawic¢ te zagrozenia we wiasciwej perspektywie.
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Do oceny ryzyka wykorzystuje sie informacje dotyczace:

m lokalizacji stanowiska pracy i realizowanych na nim zadan,

B 0sOb pracujacych na stanowisku. Nalezy pamieta¢ o: podwykonawcach, mtodocianych,
kobietach w cigzy itp.,

stosowanych srodkéw pracy, materiatow i wykonywanych operacji technologicznych,
wykonywanych czynnos$ci oraz sposobu i czasu ich wykonywania,

zagrozen, ktore juz zostaty zidentyfikowane i ich zrodet,

mozliwych skutkdw wystepujacych zagrozen,

stosowanych srodkéw ochronnych,

wypadkow, chorob zawodowych oraz wszystkich innych niepozadanych zdarzen zwigza-
nych z warunkami pracy,

B wymagan przepiséw prawnych i norm, odnoszacych sie do analizowanego stanowiska.

Zrodtem powyzszych informaciji moga byé przede wszystkim:

B dane techniczne o stosowanych na stanowisku maszynach i urzgdzeniach,

B dokumentacja techniczno-ruchowa i instrukcje stanowiskowe,

m wyniki pomiaréw czynnikdw szkodliwych lub niebezpiecznych, a takze ucigzliwych, wyste-
pujacych na stanowisku pracy,

m dokumentacja dotyczaca wypadkow przy pracy i chordb zawodowych,

B karty charakterystyk substancji chemicznych itp.

Cennym zrédtem informacji moga by¢ rowniez:

obserwacje srodowiska pracy,

obserwacje zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

obserwacje zadan wykonywanych poza stanowiskiem pracy,

wywiady z pracownikami,

obserwacje czynnikdw zewnetrznych, ktére moga wptynac na stanowisko pracy (np. pra-
ce wykonywane przez pracownikow na innych stanowiskach pracy, czynniki atmosferyczne).
Pamietaj, ze ocene ryzyka zawodowego nalezy przeprowadzaé¢ przy aktywnym wspot-
udziale pracownikow.

Jak zidentyfikowa¢ zagrozenia?

Jesli samemu dokonuje sie oceny ryzyka zawodowego, nalezy doktadnie przyjrze¢ sie
miejscom pracy i temu, co mogtoby stanowi¢ zagrozenie. W pierwszej kolejnosci nalezy
skoncentrowac sie na zagrozeniach, ktére mogtyby powodowac ciezkie urazy, albo zagrazaé
kilku pracownikom. Nalezy zapytac ich o zdanie, poniewaz moga zauwazy¢ rzeczy, ktére
na pierwszy rzut oka nie wydajg sie oczywiste.

Do rozpoznania zagrozen proponujemy wykorzystaé Listy kontrolne, ktérymi postuguije sie in-
spekcja pracy, zamieszczone na stronie www.pip.gov.pl, lub inne przygotowywane przez spe-
cjalistow branzowych.
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Oszacuj ryzyko zawodowe wynikajgce z zagrozen i ocen,
czy zastosowane srodki ochrony sg wtasciwe.

Nawet jesli zastosowano wszystkie srodki zaradcze, zazwyczaj pozostaje pewien margi-
nes zagrozen (ryzyko resztkowe). To za$ co musisz okresli¢ dla kazdego znaczacego za-
grozenia: czy pozostajace zagrozenie jest duze, srednie czy mate.

Musisz zadac¢ sobie pytanie: czy zrobites wszystko, co nakazuje prawo w zgodzie z normami
i standardami przemystowymi, aby ograniczy¢ lub zmniejszy¢ wszystkie zagrozenia do mini-
mum, stosujac wszelkie mozliwe $rodki zaradcze.

Jak zaplanowa¢ dziatania eliminujgce lub ograniczajace
ryzyko zawodowe?

Jakie srodki zamierzasz zastosowac lub juz zastosowates$ (w przypadku, kiedy ryzyko oce-
nite$, jako niedopuszczalne i moga powstaé¢ powazne szkody)?

Pamietaj, ze w przypadku gdy zagrozenie i ryzyko sa wysokie (bezposrednie zagrozenie wy-
padkiem), koszty nie moga decydowac o podijeciu dziatan — w tej sytuacii dziataj niezwtocznie.

Zanim zastosujesz jakie$ rozwigzanie, uwzglednij nastepujaca
kolejno$¢ dziatan:

catkowicie usun zagrozenie,

wyprobuj mniej niebezpieczny sposob dziatania,

ogranicz dostep do zagrozen (np. straznik),

zreorganizuj prace tak, aby zmniejszy¢ narazenie na zagrozenie,
stosuj $rodki ochrony indywidualne;.

Udokumentuj wyniki. Okresowo dokonuj przegladu oceny ryzyka
i weryfikuj, jesli zaistnieje taka koniecznos¢.

Aby uprosci¢ procedure, mozesz skorzysta¢ z innych dokumentow takich jak: instrukcje
obstugi, regulaminy, dokumentacje techniczno-eksploatacyjne urzadzen itp. Do Ciebie na-
lezy decyzja, czy zgromadzi¢ wszystkie dokumenty w jednym miejscu, czy tez przechowywac je
osobno. Pamietaj, ze ocena ryzyka jest procesem ciggtym. Gdy wprowadzisz do uzytku nowe
maszyny, substancje chemiczne lub procedury itp., ktére moga prowadzi¢ do nowych zagrozen,
uzupetnij ocene ryzyka. W kazdym razie jest dobrg praktyka, aby przegladac i uzupetniac liste
oceny zagrozen w regularnych odstepach czasu. Jesli zajdzie znaczaca zmiana w procesie pra-
cy i dziatalnos¢ niesie ze sobg nowe zagrozenia, powinienes je wciggna¢ na liste i dokona¢ oce-
ny ryzyka oraz przedsiewzig¢ srodki zaradcze w celu ograniczenia zagrozenia do minimum.
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Dz. U. 22009 r. Nr 115, poz. 971)

7. Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o mini-
malnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200,
poz. 1679, ost. zm. Dz. U. z 2005 r. Nr 157,

poz. 1314)

8. Obwieszczenie Prezesa Rady Ministrow

z dnia z dnia 24 lipca 2009 r. w sprawie wysoko-
$ci minimalnego wynagrodzenia za prace

w 2010 r. (M. P. nr 48, poz. 709)

9. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szcze-
gotowych zasad udzielania urlopu wypoczyn-
kowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia
za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego
za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14, ostatnia zm. Dz.
U. z 2009 r. Nr 174, poz. 1353)

10. Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktado-
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wym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U.
21996 r. Nr 70, poz. 335 ostatnia. zm. z 2008 r.
Nr 237, poz. 1656)

11. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 26 wrzes$nia 1997 r. w sprawie
ogolnych przepisdéw bezpieczenstwa i higieny
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 169,
poz. 1650, zm. Dz. U. z 2008 r. nr 108, poz. 690)
12. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 1 lip-
ca 2009 r. w sprawie ustalania okolicznoéci

i przyczyn wypadkéw przy pracy (Dz. U. Nr 105,
poz. 870)

13. Ustawa z dnia 9 listopada 1995 r. 0 ochronie
zdrowia przed nastepstwami uzywania tytoniu

i wyrobow tytoniowych (Dz. U. z 1996 r. Nr 10,
poz. 55, ostatnia zm. Dz. U. z 2003r. Nr 229,
poz. 2274)

14. Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. 0 systemie
oceny zgodnos$ci oraz zmianie niektérych ustaw
(t.j. Dz. U. 2 2004 r. Nr 204, poz. 2087, ostatnia
zm. Dz. U. z 2008 r. Nr 227, poz. 1505)

15. Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 12
kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw technicz-
nych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich
usytuowanie (Dz. U. Nr 75, poz. 690, ostatnia
zm. Dz. U. 22009 r. Nr 56, poz. 461)

16. Ustawa z dnia 21 grudnia 2000 r. o dozorze
technicznym (Dz. U. Nr 122, poz. 1321, ostatnia
zm. Dz. U. z 2009 r. Nr 98, poz. 818)

17 Ustawa z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowla-
ne (t. j. Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118, ostat-
nia zm. Dz. U. z 2009 r. Nr 161, poz. 1279)

18. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki

z dnia 17 wrzesnia 1999 r. w sprawie bezpie-
czenstwa i higieny pracy przy urzadzeniach i in-
stalacjach energetycznych (Dz. U. Nr 80,

poz. 912)

19. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie rodzajow
prac wymagajacych szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej (Dz. U. nr 62, poz. 287)

20. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 lu-
tego 1983 r. w sprawie wieku emerytalnego pra-
cownikéw zatrudnionych w szczegdlnych
warunkach lub szczegoélnym charakterze (Dz. U.
Nr 8, poz. 43, ostatnia zm. Dz. U. z 1998 r.

Nr 162, poz. 1118)

21. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bez-
pieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U.

Nr 148, poz. 973)



22. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki

z dnia 10 maja 2002 r. w sprawie bezpieczen-
stwa i higieny pracy przy uzytkowaniu wézkéw
jezdniowych z napedem silnikowym (Dz. U.

Nr 70, poz. 650, zm. Dz. U. z 2003 r. Nr 65,

poz. 603)

23. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych
pracach transportowych (Dz. U. nr 26, poz. 313,
zm. Dz. U. z 2009 r. Nr 56, poz. 462)

24. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10
wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szcze-
golnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet (Dz. U. Nr 114, poz. 545,. zm. Dz. U.

z 2002 r. Nr 127, poz. 1092)

25. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24
sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbro-
nionych mtodocianym i warunkoéw ich zatrudnia-
nia przy niektoérych z tych prac (Dz. U. nr 200
poz. 2047, ostatnia zm. Dz. U. z 2006 r. nr 107
poz. 724)

26. Ustawa z dnia 11 styczna 2001 r. o substan-
cjach i preparatach chemicznych (Dz. U. Nr 11,
poz. 84 ze zm., tj. Dz. U z 2009 r. Nr 152,

poz. 1222)

27. Ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r. 0 spotecz-
nej inspekcji pracy (Dz. U. Nr 35, poz. 163,
ostatnia zm. Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1405)
28. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 21 grudnia 2005 .

w sprawie zasadniczych wymagan dla srodkéw
ochrony indywidualnej (Dz. U. Nr 259 poz. 2173)

29. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki

z dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie bezpieczen-
stwa i higieny pracy przy pracach spawalni-
czych (Dz. U. Nr 40, poz. 470)

30. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabili-
tacji spotecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2008 r.

nr 14, poz. 92, ostatnia zm. Dz. U. z 2009 r.

Nr 219, poz. 1706)

31. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia

2 wrzes$nia 2003 r. w sprawie oznakowania opa-
kowan substancji niebezpiecznych i preparatéw
niebezpiecznych (Dz. U. Nr 173, poz. 1679, zm.
Dz. U. 22004 r. Nr 260, poz. 2595)

32. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20
kwietnia 2005 r. w sprawie badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowi-
sku pracy (Dz. U. Nr 73 poz. 645, ostatnia zm.
Dz. U. z 2007 r. Nr 241, poz. 1772)

33. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia

1 grudnia 2004 r. w sprawie substanciji, prepara-
tow, czynnikéw lub proceséw technologicznych
o dziataniu rakotwdrczym lub mutagennym

w srodowisku pracy (Dz. U. Nr 280, poz. 2771,
zm. Dz. U. 2 2005 r. Nr 160, poz. 1356).

34. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z 21
pazdziernika 2008 r. w sprawie zasadniczych
wymagan dla maszyn (Dz. U. Nr 199,

poz. 1226)

35. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia

2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczen-
stwa i higieny pracy (Dz. U. nr 109, poz. 704,
zm. Dz. U. z 2004 r. Nr 246, poz. 2468)
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Polskie Normy

1. PN-N-18002, Wytyczne do oceny ryzyka za-
wodowego na stanowiskach pracy

2. PN-ISO-7010: 2006 Symbole graficzne. Bar-
wy bezpieczenstwa i znaki bezpieczenstwa.
Znaki bezpieczenstwa stosowane w miejscach
pracy i obszarach uzyteczno$ci publiczne;.

3. PN-92/N-01256/01 Znaki bezpieczenstwa.
Ochrona przeciwpozarowa.

4. PN-92/N-01256/02 Znaki bezpieczenstwa.
Ewakuacja.

5. PN-92/N-01256/03 Znaki bezpieczenstwa.
Ochrona i higiena pracy.

6. PN-75/M-69210 Zbiorniki transportowe do ga-
z6w. Barwy rozpoznawcze i znakowanie.

7. PN-ISO-32: 1994 Sprzet medyczny. Butle

do gazéw medycznych. Oznakowanie zawarto-
ci.

8. PN-EN-45014 Ogdlne kryteria dotyczace de-
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klaracji zgodnosci wydawanej przez dostawcéw.
9. PN-90/0-79251 Opakowania jednostkowe

z zawartoscig. Znaki i znakowanie.

10. PN-74/T-06260 Zrédta promieniowania elek-
tromagnetycznego. Znaki ostrzegawcze.

11. PN-79/J-0802 Zrédta promieniowania jonizu-
jacego. Znaki ostrzegawcze.

12. PN-88/E-08501 Znaki bezpieczenstwa. Urza-
dzenia elektryczne.

13. PN-70/N-01270 Wytyczne znakowania ruro-
ciggow.

14. PN-IEC 60363 Instalacje elektryczne

w obiektach budowlanych.

15. PN-71/B-2380 O$wietlenie wnetrz $wiattem
dziennym. Warunki Ogolne.

16. PN-EN 12464-1: 2004 Swiatto i o$wietlenie.
Oswietlenie miejsc pracy. Cze$¢ 1: Miejsca pra-
cy we wnetrzach



