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Wstęp
Sza now ny Czy tel ni ku,
Za czą łeś dzia łal ność go spo dar czą? Twój za kład dzia ła już kil ka lat na ryn ku? Chciał -
byś spraw dzić, czy przed się bior stwo od po wia da stan dar dom bez pie czeń stwa pra cy,
czy jest zor ga ni zo wa ne zgod nie z obo wią zu ją cym pra wem? A mo że po szu ku jesz wie -
dzy, któ ra po zwo li Ci wpro wa dzić no we roz wią za nia, wy eli mi no wać ist nie ją ce za gro -
że nia dla ży cia i zdro wia pra cow ni ków, pro wa dzić za kład wzor co wy pod wzglę dem
wa run ków pra cy, któ ry bę dzie przy kła dem dla in nych, bę dzie sil ny „do brą mar ką”, za -
do wo le niem pra cow ni ków, a co za tym idzie wy ni kiem fi nan so wym?
Do brze tra fi łeś, ten po rad nik przy go to wa ny jest wła śnie dla Cie bie. Do Two ich rąk tra -
fi ło wy daw nic two za wie ra ją ce zbiór upo rząd ko wa nych, po gru po wa nych pro ble mo wo
py tań. Od po wiedź na nie po zwo li na we ry fi ka cję sta nu fak tycz ne go w Two jej fir mie,
iden ty fi ka cję wy stę pu ją cych za gro żeń i nie pra wi dło wo ści oraz pod ję cie de cy zji do ty -
czą cych nie zbęd nych zmian. Uzu peł nie niem li sty py tań są prak tycz ne wska zów ki i ko -
men ta rze opar te na prze pi sach pra wa pra cy. Pu bli ka cja przy go to wa na zo sta ła
na pod sta wie wie dzy zdo by tej pod czas wie lo let niej prak ty ki in spek tor skiej.
Po rad nik bę dzie po mo cą w roz po czę ciu dzia łań na rzecz do sto so wa nia Two je go za -
kła du do obo wią zu ją ce go pra wa pra cy, w szcze gól no ści prze pi sów bez pie czeń stwa
i hi gie ny pra cy. Nie sta no wi jed nak wy czer pu ją ce go kom pen dium wie dzy z te go za -
kre su. Przy więk szo ści za gad nień po ja wia ją się od no śni ki do od po wied nich ak tów
praw nych. W przy pad ku wąt pli wo ści in ter pre ta cyj nych sko rzy stać mo żesz z po ra dy
pracowników Pań stwo wej In spek cji Pra cy – ad re sy i te le fo ny okrę go wych in spek to ra -
tów pra cy mo żna zna leźć na stro nie in ter ne to wej www.pip.gov.pl

Jak ko rzy stać z li sty kon tro l nej z ko men ta rzem?
W ce lu do ko na nia sa mo kon tro li, na po sta wio ne w li ście py ta nia udziel od po wie dzi Tak
lub Nie. Je śli na py ta nie od po wie dzia łeś Tak – ozna cza to, że speł nio ne zo sta ły wy ma -
ga nia okre ślo ne w prze pi sach, prze cho dzisz do na stęp ne go py ta nia. Je śli od po wie dzia -
łeś Nie – mu sisz przejść do ko men ta rza, za po znać się z nim i pod jąć dzia ła nia ko ry gu ją ce,
by do pro wa dzić do sta nu zgod ne go z obo wią zu ją cym pra wem. Pod ka żdym py ta niem
jest in for ma cja o ter mi nie re ali za cji dzia łań na praw czych – umo żli wia to stwo rze nie har -
mo no gra mu nie zbęd nych prac w za kła dzie. Py ta nia w ko lo rze czar nym kie ru je my
do wła ści cie li mi kro za kła dów (do 9 za trud nio nych). Do kie row nic twa ma łych firm kie ru je -
my py ta nia w ko lo rze czar nym umieszczone na nie bie skim tle.

Zdo bądź Dy plom Pań stwo wej In spek cji Pra cy
Po rad nik jest rów nież pod sta wo wym na rzę dziem dla mi kro przed się bior ców (za trud -
nia ją cych do 9 osób), któ rzy pod ję li w swo ich za kła dach re ali za cję pro gra mu pre wen -
cyj ne go we współ pra cy z PIP. Uczest ni cy, po bez płat nym szko le niu prze pro wa dzo nym
przez eks per tów in spek cji pra cy, iden ty fi ku ją przy po mo cy li sty kon tro l nej wy stę pu ją -
ce w za kła dzie pro ble my i nie pra wi dło wo ści. Przez ca ły czas trwa nia pro gra mu mo gą
sko rzy stać z po mo cy do rad cy – in spek to ra pra cy. Wy eli mi no wa nie nie pra wi dło wo ści
udo ku men to wa ne zo sta je przy zna niem Dy plo mu Pań stwo wej In spek cji Pra cy. Je śli
chcesz wziąć udział w pro gra mie, zgłoś się do okrę go we go in spek to ra tu pra cy
telefonicznie lub osobiście.
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Pytania dotyczące badanego zagadnienia
Pytania w kolorze niebieskim skierowane są 
dodatkowo do pracodawców zatrudniających 

10-49 pracowników

Odpowiedzi
Co powinno się 

wykonać?

Tak Nie

I. INFORMACJE OGÓLNE

1. Czy zakład prowadzi na bieżąco rejestr wypadków
przy pracy?

� � Komentarz strona 13

2. Czy wykonałeś wcześniej wydane decyzje inspektora
pracy?

� � Komentarz strona 13

3. Czy zrealizowałeś wcześniej wydane wnioski
inspektora pracy?

� � Komentarz strona 13

II. STOSUNEK PRACY

1. Czy udzie liłeś pra cow ni ko wi pi sem nej in for ma cji o nie -
któ rych wa run kach za trud nie nia, nie póź niej niż w cią -
gu 7 dni od dnia za war cia umo wy o pra cę 
(art. 29 § 3 Kp)?

� � Komentarz strona 14

2. Czy po twier dziłeś pra cow ni kom na pi śmie, naj póź niej
w dniu roz po czę cia pra cy, ro dzaj umo wy o pra cę i jej
wa run ki?

� � Komentarz strona 14

3. Czy umowy o pracę są sporządzane prawidłowo? � � Komentarz strona 14

4. Czy cha rak ter świad czo nej przez pracownika pra cy
jest zgod ny z ro dza jem umo wy?

� � Komentarz strona 15

5. Czy prze strze ga sz prze pi sów do ty czą cych roz wią zy -
wa nia umów o pra cę za wy po wie dze niem?

� � Komentarz strona 15

6. Czy prze strze ga sz prze pi sów do ty czą cych roz wią zy -
wa nia umów o pra cę bez wy po wie dze nia?

� � Komentarz strona 17

7. Czy wydałeś pracownikom świadectwa pracy? � � Komentarz strona 18

8. Czy treść świadectwa pracy jest prawidłowa? � � Komentarz strona 18

9. Czy udo stęp niłeś pra cow ni kom tekst prze pi sów do ty -
czą cych rów ne go trak to wa nia ko biet i mę żczyzn w za -
trud nie niu?

� � Komentarz strona 18

10. Czy prowadzisz akta osobowe pracowników? � � Komentarz strona 20

III. WYNAGRODZENIA I INNE ŚWIADCZENIA

1. Czy wypłacasz pracownikom wynagrodzenie za
pracę? 

� � Komentarz strona 20

2. Czy wy na gro dze nie za pra cę wy pła casz w wy so ko ści
co naj mniej rów nej ak tu al nie obo wią zu ją cej kwo cie
mi ni mal ne go wy na gro dze nia? 

� � Komentarz strona 20
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Lista kontrolna
� jeśli pozytywnie odpowiedziałeś na pytanie, przejdź do następnego;   
� jeśli odpowiedziałeś „Nie”, sięgnij do komentarza i sprawdź, co musisz zrobić;
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3. Czy wynagrodzenie wypłacasz terminowo? � � Komentarz strona 21

4. Czy wy pła casz wy na gro dze nie za pra cę w go dzi nach
nad licz bo wych, w pra wi dło wej wy so ko ści?

� � Komentarz strona 21

5. Czy wy pła ca sz do da tek za pra cę w po rze noc nej? � � Komentarz strona 22

6. Czy wy pła cane jest wy na gro dze nie za urlop wy po -
czyn ko wy?

� � Komentarz strona 22

7. Czy wy pła ca ne jest wy na gro dze nie za urlop wy po -
czyn ko wy w na le żnej wy so ko ści?

� � Komentarz strona 22

8. Czy wy pła co no ekwi wa lent pie nię żny za nie wy ko rzy -
sta ny urlop wy po czyn ko wy?

� � Komentarz strona 22

9. Czy wypłacane jest świadczenie urlopowe? � � Komentarz strona 23

10. Czy wy pła ca ny jest ekwi wa lent pie nię żny za uży wa nie
wła snej odzie ży i obu wia ro bo cze go?

� � Komentarz strona 23

11. Czy wy pła ca ny jest ekwi wa lent pie nię żny za pra nie
i na pra wę odzie ży ro bo czej?

� � Komentarz strona 24

12. Czy pro wa dzisz imien ne kar ty wy pła ca ne go wy na -
gro dze nia za pra cę i in nych świad czeń zwią za nych
z pra cą?

� � Komentarz strona 24

IV. REGULAMIN PRACY

1. Czy ustaliłeś regulamin pracy? � � Komentarz strona 24

2. Czy pra wi dło wo opra co wa łeś re gu la min pra cy? � � Komentarz strona 25

V. CZAS PRACY

1. Czy przestrzegasz normy czasu pracy pracowników 
w przeciętnie 5 dniowym tygodniu pracy w przyjętym
okresie rozliczeniowym?

� � Komentarz strona 26

2. Czy sporządziłeś rozkład czasu pracy dla pracowni -
ków?

� � Komentarz strona 27

3. Czy prowadzisz ewidencję czasu pracy? � � Komentarz strona 28

4. Czy w razie zatrudniania pracowników w godzinach
nadliczbowych nie jest przekraczany przeciętny
tygodniowy czas pracy z godzinami nadliczbowymi?

� � Komentarz strona 29

5. Czy w Twoim zakładzie przestrzega się dopuszczal -
nych limitów pracy w godzinach nadlicz bo wych 
w roku kalendarzowym?

� � Komentarz strona 29

6. Czy pracę w niedziele lub święta rekompensujesz
udzielaniem pracownikom innego dnia wolnego lub
wypłatą dodatkowego wyna gro dzenia?

� � Komentarz strona 30
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VI. URLOPY PRACOWNICZE

1. Czy prawidłowo ustaliłeś wymiar urlopu wypoczynko -
wego w pierwszym oraz w kolejnym roku pracy pra -
cowników?

� � Komentarz strona 31

2. Czy prawidłowo ustaliłeś prawo do kolejnego urlopu
wypoczynkowego?

� � Komentarz strona 33

3. Czy udzieliłeś urlopów w roku kalendarzowym, w któ -
rym pracownicy nabyli do nich prawo?

� � Komentarz strona 33

4. Czy opracowałeś plan urlopów? � � Komentarz strona 33

5. Czy w prawidłowy sposób udzieliłeś urlopu wypo -
czynkowego?

� � Komentarz strona 34

6. Czy w prawidłowy sposób ustaliłeś wymiar urlopu
proporcjonalnego, w przypadku rozwiązania stosunku
pracy w roku kalendarzowym?

� � Komentarz strona 34

A) Czy prawidłowo udzieliłeś urlopu macierzyńskiego? � � Komentarz strona 35

B) Czy przestrzegasz przepisów dotyczących
udzielania dodatkowego urlopu macierzyńskiego?

� � Komentarz strona 36

C) Czy przestrzegasz prawa przy udzielaniu urlopu
rodzicielskiego?

� � Komentarz strona 37

D) Czy prawidłowo udzieliłeś urlopu ojcowskiego? � � Komentarz strona 37

E) Czy prawidłowo udzieliłeś urlopu na warunkach
urlopu macierzyńskiego?

� � Komentarz strona 37

F) Czy zgodnie z prawem udzieliłeś dodatkowego
urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego?

� � Komentarz strona 38

G) Czy prawidłowo udzieliłeś urlopu wychowawczego? � � Komentarz strona 39

VII. ZAKŁADOWY FUNDUSZ ŚWIADCZEŃ SOCJALNYCH

1. Czy utwo rzyłeś za kła do wy fun dusz świad czeń so cjal -
nych?

� � Komentarz strona 40

2. Czy ter mi no wo prze ka zujesz od pi sy na za kła do wy
fun dusz świad czeń so cjal nych?

� � Komentarz strona 40

3. Czy usta lo no re gu la min za kła do we go fun du szu
świad czeń so cjal nych?

� � Komentarz strona 40

VIII. OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

1. Czy dokonałeś oce ny ry zy ka za wo do we go na sta no -
wi skach pra cy?

(Ocena ryzyka w podziale na pięć etapów, omówiona
zastała na stronie 71.)

� � Komentarz strona 41

� KROK 1
Jak zbie rać in for ma -
cje, ja kie in for ma cje
są Ci nie zbęd ne?

7
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� KROK 2
Jak iden ty fi ko wać za -
gro że nia? 

� KROK 3
Jak oce nić ry zy ko za -
wo do we? 

� KROK 4
Jak za pla no wać dzia -
ła nia ogra ni cza ją ce
lub eli mi nu ją ce ry zy -
ko za wo do we? 

� KROK 5
Jak udo ku men to wać
oce nę ry zy ka?

2. Czy po in for mo wałeś pra cow ni ków o ry zy ku za wo do -
wym, któ re wią że się z wy ko ny wa ną pra cą?

� � Komentarz strona 42

3. Czy w zakładzie prowadzisz rejestr wypadków przy
pracy?

� � Komentarz strona 42

IX. BADANIA LEKARSKIE

1. Czy pod da łeś pra cow ni ków pro fi lak tycz nym ba da -
niom le kar skim?

� � Komentarz strona 42

X. SZKOLENIA BHP

1. Czy poddałeś pracowników szkoleniom bhp? � � Komentarz strona 44

2. Czy Ty sam odbyłeś szkolenie bhp 
dla pracodawców?

� � Komentarz strona 46

XI. DODATKOWE KWALIFIKACJE

1. Czy pra cow ni cy po sia da ją wy ma ga ne do dat ko we
upraw nie nia kwa li fi ka cyj ne?

� � Komentarz strona 46

XII. CZYNNIKI SZKODLIWE, NIEBEZPIECZNE I UCIĄŻLIWE

1. Czy do ko na łeś roz po zna nia pro ce sów tech no lo gicz -
nych i wy stę pu ją cych w nich czyn ni ków szko dli wych
dla zdro wia?

� � Komentarz strona 47

2. Czy prze pro wa dziłeś ba da nia i po mia ry czyn ni ków
szko dli wych dla zdrowia w środowisku pracy?

� � Komentarz strona 47

3. Czy wy stę pu ją ce w zakładzie czynniki szkodliwe dla
zdrowia miesz czą się w gra ni cach do pusz czal nych?

� � Komentarz strona 47

4. Czy do star czyłeś pra cow ni kom od po wied nie środ ki
ochro ny in dy wi du al nej?

� � Komentarz strona 48
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5. Czy pracownicy stosują środki ochrony indywidualnej
zgodnie z przeznaczeniem?

� � Komentarz strona 48

6. Czy sto so wa ne w za kła dzie środ ki ochro ny in dy wi du al -
nej speł nia ją wy ma ga nia do ty czą ce oce ny zgod no ści?

� � Komentarz strona 48

7. Czy w za kła dzie prze strze ga ne są prze pi sy do ty czą ce
odzie ży i obu wia ro bo cze go?

� � Komentarz strona 49

XIII. OBIEKTY I POMIESZCZENIA PRACY

1. Czy obiek ty i po miesz cze nia pra cy speł nia ją wy ma -
ga nia pod wzglę dem wy so ko ści, po wierzch ni i ku ba -
tu ry w za le żno ści od stosowanej tech no lo gii, ro dza ju
prac, licz by pra cow ni ków i cza su ich prze by wa nia 
w pomieszczeniach pracy?

� � Komentarz strona 49

2. Czy obiekty i pomieszczenia pracy utrzymujesz we
właściwym stanie technicznym?

� � Komentarz strona 51

3. Czy obiekty i pomieszczenia pracy przystosowałeś
dla osób niepełnosprawnych?

� � Komentarz strona 51

XIV. OŚWIETLENIE, OGRZEWANIE, WENTYLACJA 

1. Czy w po miesz cze niach pra cy za pew niłeś oświe tle nie
dzien ne zgod nie z prze pi sa mi bhp?

� � Komentarz strona 52

2. Czy w po miesz cze niach pra cy za pew niłeś oświe tle nie
elek trycz ne zgod nie z prze pi sa mi bhp?

� � Komentarz strona 53

3. Czy w po miesz cze niach pra cy za pew niłeś tem pe ra tu -
rę zgod nie z prze pi sa mi bhp?

� � Komentarz strona 53

4. Czy w po miesz cze niach pra cy za pew niłeś wy mia nę
po wie trza?

� � Komentarz strona 53

XV. STANOWISKA I PROCESY PRACY

1. Czy opra co wałeś i udo stęp niłeś do sta łe go ko rzy sta -
nia in struk cje bhp do ty czą ce stosowanych pro ce sów
tech no lo gicz nych?

� � Komentarz strona 54

2. Czy opracowałeś w zakładzie wykaz prac szczególnie
niebezpiecznych?

� � Komentarz strona 54

3. Czy okre śliłeś szcze gó ło we wy ma ga nia bhp przy wy -
ko ny wa niu prac szcze gól nie nie bez piecz nych?

� � Komentarz strona 55

4. Czy ustaliłeś w zakładzie wykaz prac wymagających
szczególnej sprawności psychofizycznej?

� � Komentarz strona 55

5. Czy za pew niłeś zgod ne z prze pi sa mi doj ścia do sta -
no wisk pra cy?

� � Komentarz strona 56

6. Czy pra cow ni ko wi za trud nio ne mu na sta no wi sku za -
pew niłeś wol ną po wierzch nię i prze strzeń do sto so wa -
ną do ro dza ju wy ko ny wa nych czyn no ści?

� � Komentarz strona 56

9
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7. Czy sta no wi ska pra cy wy po sa żyłeś zgod nie z prze pi -
sa mi bhp z uwzględ nie niem ich spe cy fi ki tech nicz nej
i tech no lo gicz nej?

� � Komentarz strona 56

8. Czy sta no wi ska pra cy wy po sa żo ne w mo ni to ry ekra -
no we są zor ga ni zo wa ne zgod nie z wy ma ga nia mi
prze pi sów bhp?

� � Komentarz strona 57

XVI. MASZYNY I URZĄDZENIA TECHNICZNE

1. Czy ma szy ny i urzą dze nia ma ją od po wied nie urzą dze -
nia ochron ne?

� � Komentarz strona 58

2. Czy ma szy ny i urzą dze nia ma ją od po wied nie urzą -
dze nia ste row ni cze?

� � Komentarz strona 59

3. Czy ma szy ny i urzą dze nia są w od po wied nim sta nie
tech nicz nym?

� � Komentarz strona 59

4. Czy ma szy ny i urzą dze nia po sia da ją opra co wa ną
w ję zy ku pol skim do ku men ta cję tech nicz no -eks plo -
ata cyj ną do ty czą cą ich ob słu gi?

� � Komentarz strona 59

5. Czy maszyny i urządzenia spełniają wymagania
dotyczące oceny zgodności?

� � Komentarz strona 60

XVII. URZĄDZENIA I INSTALACJE ENERGETYCZNE

1. Czy in sta la cje i urzą dze nia elek trycz ne ma ją ochro nę
przed po ra że niem i przed do ty kiem bez po śred nim?

� � Komentarz strona 60

2. Czy sku tecz ność ochro ny prze ciw po ra że nio wej 
w Twoim zakładzie, przed do ty kiem bez po śred nim zo -
sta ła po twier dzo na po mia ra mi?

� � Komentarz strona 61

3. Czy in sta la cje i urzą dze nia elek trycz ne ma ją ochro nę
przed po ra że niem – przed do ty kiem po śred nim?

� � Komentarz strona 62

4. Czy sku tecz ność ochro ny prze ciw po ra że nio wej
przed do ty kiem po śred nim po twier dziłeś po mia ra mi?

� � Komentarz strona 62

5. Czy instalacje i urządzenia energetyczne w Twoim
zakładzie są właściwie eksploatowane?

� � Komentarz strona 63

XVIII. TRANSPORT

1. Czy przy ręcz nych pra cach trans por to wych prze strze -
ga ne są nor my prze miesz cza nia przed mio tów, ła dun -
ków lub ma te ria łów?

� � Komentarz strona 64

2. Czy dro gi ko mu ni ka cyj ne do sto so wa łeś do środ ków
trans por tu we wnętrz ne go oraz prze wo żo ne go ła dun -
ku?

� � Komentarz strona 65

3. Czy dro gi, przej ścia ko mu ni ka cyj ne i ram py
utrzymujesz we wła ści wym sta nie tech nicz nym?

� � Komentarz strona 65
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Lp.

Pytania dotyczące badanego zagadnienia
Pytania w kolorze niebieskim skierowane są 
dodatkowo do pracodawców zatrudniających 

10-49 pracowników

Odpowiedzi
Co powinno się 

wykonać?
Tak Nie

4. Czy zapewniłeś odpowiedni stan techniczny środków
transportu zakładowego?

� � Komentarz strona 66

XIX. MAGAZYNOWANIE I SKŁADOWANIE

1. Czy sub stan cje i pre pa ra ty che micz ne, sto so wa ne 
w Twoim za kła dzie są ozna ko wa ne w spo sób umo żli -
wia ją cy iden ty fi ka cję i okre śle nie ich wła ści wo ści?

� � Komentarz strona 66

2. Czy magazyny i składy przystosowałeś do rodzaju
składowanych materiałów?

� � Komentarz strona 67

3. Czy ma te ria ły wła ści wie skła dujesz lub / i ma ga -
zynujesz?

� � Komentarz strona 67

XX. POMIESZCZENIA HIGIENICZNO-SANITARNE

1. Czy za pew niłeś pracownikom po miesz cze nia hi gie -
nicz no -sa ni tar ne zgod nie z prze pi sa mi bhp?

� � Komentarz strona 68

2. Czy pomieszczenia higieniczno-sanitarne są właściwe
i dostatecznie wyposażone?

� � Komentarz strona 69

XXI. NADZÓR I KONTROLA STANU BHP

1. Jeżeli wy ko nu jesz za da nia słu żby bez pie czeń stwa
i hi gie ny pra cy, czy od byłeś szko le nie nie zbęd ne
do wy ko ny wa nia za dań tej słu żby?

� � Komentarz strona 70

2. Czy słu żba bhp wy wią zu je się z na ło żo nych za dań? � � Komentarz strona 70

3. Czy kon sul tu jesz z pra cow ni ka mi lub ich przed sta wi -
cie la mi wszyst kie dzia ła nia zwią za ne z bez pie czeń -
stwem i hi gie ną pra cy?

� � Komentarz strona 71





1. Czy zakład prowadzi na bieżąco rejestr wypadków przy pracy?

Pracodawca jest obowiązany prowadzić rejestr wypadków przy
pracy na podstawie wszystkich protokołów powypadkowych.
Rejestr wypadków przy pracy zawiera:
1) imię i nazwisko poszkodowanego;
2) miejsce i datę wypadku;
3) informacje dotyczące skutków wypadku dla poszkodowanego;
4) datę sporządzenia protokołu powypadkowego;
5) stwierdzenie, czy wypadek jest wypadkiem przy pracy;
6) datę przekazania do ZUS wniosku o świadczenia z tytułu
wypadku przy pracy;
7) liczbę dni niezdolności do pracy;
8) inne informacje, niebędące danymi osobowymi, których
zamieszczenie w rejestrze jest celowe  w tym wnioski i zalecenia
profilaktyczne.

art. 234 §3 [1], § 16 [2]art. 234 §3 [1], § 16 [2]

2. Czy wy ko na łeś wcze śniej wy da ne de cy zje in spek to ra pra cy?

Masz obo wią zek wy ko nać de cy zje wy da wa ne przez or ga ny nad -
zo ru nad wa run ka mi pra cy. Pa mię taj, że je śli od wie dzi Cię in -
spek tor pra cy, to kon tro lę roz pocz nie od spraw dze nia re ali za cji
wcze śniej wy da nych de cy zji. Upew nij się więc, czy zo sta ły wy -
ko na ne. Je śli by łeś kon tro lo wa ny, się gnij do do ku men tu 
NA KAZ, zo bacz, cze go do ty czy ły wy da ne de cy zje, czy upły nę ły
już ter mi ny ich wy ko na nia, a je że li tak – po in for muj PIP o wy ko -
na niu de cy zji.

art.art. 207 §207 § 2 pkt2 pkt 3 [1]3 [1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: nie póź niej niż z upły wem ter mi nu wy -
ko na nia okre ślo ne go w na ka zie.

3. Czy zre ali zo wa łeś wcze śniej wy da ne wnio ski in spek to ra pra cy?

In spek to rzy pra cy w trakcie kontroli ma ją obo wią zek skon tro lo -
wa nia wcze śniej wy da nych wnio sków. Je śli by łeś już kon tro lo -
wa ny, się gnij do do ku men tu WY STĄ PIE NIE, zo bacz, cze go do -
ty czy ły wnio ski. Je że li wnio ski zo sta ły wy ko na ne – po in for muj
in spek to ra pra cy o ich realizacji. 

art.art. 207 §207 § 2 pkt2 pkt 3 [1]3 [1]
Ter min re ali za cji zgod ny z po da nym w wy stą pie niu, nie dłu ższy niż 30 dni
od dnia otrzy ma nia.
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Jeśli pozytywnie
odpowiedziałeś 
na pytanie, przejdź
do następnego.  

Jeśli odpowiedziałeś „nie”, 
sięgnij do komentarza 
i sprawdź, co musisz zrobić.

Ko men tarz do li sty kon tro l nej

I. IN FOR MA CJE OGÓL NE

Tak              Nie

Tak              Nie

Tak              Nie



1. Czy udzie li łeś pra cow ni kom pi sem nej in for ma cji o nie któ rych wa run -
kach za trud nie nia?

Warunek pisemnej umowy o pracę podyktowany jest ochroną
interesów pracowniczych. Masz obo wią zek po in for mo wać pra -
cow ni ka na pi śmie, nie póź niej niż w cią gu 7 dni od dnia za war -
cia umo wy o pra cę, o:
■ obo wią zu ją cej do bo wej i ty go dnio wej nor mie cza su pra cy,
■ czę sto tli wo ści wy pła ty wy na gro dze nia za pra cę,
■ wy mia rze przy słu gu ją ce go urlo pu wy po czyn ko we go,
■ dłu go ści okre su wy po wie dze nia umo wy.
Je śli za trud niasz do 20 pra cow ni ków, nie masz obo wiąz ku usta -
le nia re gu la mi nu pra cy, mu sisz po in for mo wać pra cow ni ków o:
■ po rze noc nej,
■ miej scu, ter mi nie i cza sie wy pła ty wy na gro dze nia,
■ przy ję tym spo so bie po twier dza nia przez pra cow ni ków przy -
by cia i obec no ści w pra cy oraz uspra wie dli wia nia nie obec no ści
w pra cy.

art.art. 29 §29 § 3 [1]3 [1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: nie póź niej niż w cią gu 7 dni od dnia
za war cia umo wy o pra cę.

2. Czy po twier dzi łeś pra cow ni kom na pi śmie, naj póź niej w dniu roz po -
czę cia pra cy, ro dzaj umo wy o pra cę i jej wa run ki?

Sprawdź w ak tach oso bo wych, czy wszyst kim pra cow ni kom po -
twier dzi łeś na pi śmie ro dzaj umo wy i jej wa run ki. Je że li nie za -
war łeś umo wy o pra cę na pi śmie, to pa mię taj, że mu sisz to zro -
bić naj póź niej w dniu roz po czę cia pra cy przez pra cow ni ka. Na -
le ży po twier dzić usta le nia co do ro dza ju umo wy oraz jej wa run -
ków.
W szcze gól no ści określ:
■ ro dzaj pra cy,
■ miej sce wy ko ny wa nia pra cy,
■ wy na gro dze nie za pra cę od po wia da ją ce ro dza jo wi pra cy, ze
wska za niem skład ni ków wy na gro dze nia,
■ wy miar cza su pra cy,
■ ter min roz po czę cia pra cy. 

art.art. 29 §29 § 1 i1 i 2 [1]2 [1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: nie póź niej niż w dniu roz po czę cia 
pra cy.

3. Czy umo wy są spo rzą dza ne pra wi dło wo?

Sprawdź, czy za war te umo wy o pra cę za wie ra ją wy ma ga ne ele -
men ty. 

II. STOSUNEK PRACY

Tak              Nie

Je śli za trud niasz po wy żej 20 pra cow ni ków, opra cuj re gu la min pra cy oraz 
w formie pisemnej in for ma cje do ty czą ce rów ne go trak to wa nia w za trud nie niu. 

Tak              Nie
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Tak              Nie

Tak              Nie

Tak              Nie
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Przyj rzyj się, czy za pi sa łeś w nich: stro ny umo wy, ro dzaj umo -
wy, da tę za war cia oraz wa run ki pra cy i pła cy.
Umo wa o pra cę mo że być za war ta:
■ na czas nie okre ślo ny,
■ na czas okre ślo ny,
■ na czas wy ko ny wa nia okre ślo nej pra cy.
Ka żda z tych umów mo że być po prze dzo na umo wą o pra cę
na okres prób ny, nie dłu ższy niż 3 mie sią ce. Je że li za cho dzi ko -
niecz ność za stęp stwa pra cow ni ka w cza sie je go uspra wie dli -
wio nej nie obec no ści, mo żesz w tym ce lu za trud nić in ne go pra -
cow ni ka na pod sta wie umo wy o pra cę na czas okre ślo ny, obej -
mu ją cy czas tej nie obec no ści. Je że li w trak cie trwa nia umo wy
o pra cę na czas okre ślo ny przed łu żysz okres jej trwa nia, tzn.
przed łu żysz umo wę anek sem, to w świe tle prze pi sów pra wa jest
to ko lej na umo wa o pra cę na czas okre ślo ny.

art.art. 25 §25 § 1 i1 i 2, art.2, art. 252511 §§ 2, art.2, art. 29 §29 § 1 i1 i 2 [1]2 [1]
Umo wa mu si być za war ta na pi śmie naj póź niej w dniu roz po czę cia pra cy przez
pra cow ni ka.

4. Czy cha rak ter świad czo nej przez pra cow ni ków pra cy jest zgod ny z ro -
dza jem umo wy?

Je śli za trud niasz pra cow ni ków na pod sta wie umów cy wil no -
praw nych (umo wy zle ce nia, umo wy o dzie ło), przyj rzyj się, czy
pra cow ni cy ci wy ko nu ją pra cę pod Two im kie row nic twem lub
pod kie row nic twem oso by dzia ła ją cej w Two im imie niu, na Two -
je ry zy ko go spo dar cze, wg usta lo ne go przez Cie bie roz kła du
cza su i w okre ślo nym miej scu, czy usta li łeś im wy na gro dze nie
za pra cę w for mie go dzi no wej lub mie sięcz nej. Je śli tak, to bez
wzglę du na na zwę za war tej przez stro ny umo wy, za trud nie nie
w tych wa run kach jest za trud nie niem na pod sta wie sto sun ku
pra cy.

art.art. 22 §22 § 1 i1 i §§ 1111 [1][1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

5. Czy prze strze gasz prze pi sów do ty czą cych roz wią zy wa nia umów o pra -
cę za wy po wie dze niem?

Ka żda ze stron sto sun ku pra cy mo że roz wią zać za wy po wie dze -
niem umo wę o pra cę za war tą na okres prób ny i na czas nie -
okre ślo ny z upły wem okre su wy po wie dze nia.
Przy za wie ra niu umo wy o pra cę na czas okre ślo ny, dłu ższy niż 6
mie się cy, stro ny mo gą prze wi dzieć wcze śniej sze roz wią za nie
umo wy za dwu ty go dnio wym wy po wie dze niem.
Okres wy po wie dze nia umo wy o pra cę za war tej na czas okre ślo -
ny (na tzw. za stęp stwo – art. 25 § 1 kp) wy no si 3 dni ro bo cze.
Okres wy po wie dze nia umo wy o pra cę za war tej na okres prób ny
wy no si:
■ 3 dni ro bo cze, je że li okres prób ny nie prze kra cza 2 ty go dni,
■ 1 ty dzień, je że li okres prób ny jest dłu ższy niż 2 ty go dnie,
■ 2 ty go dnie, je że li okres prób ny wy no si 3 mie sią ce.
Okres wy po wie dze nia umo wy o pra cę za war tej na czas nie okre -
ślo ny za le ży od okre su za trud nie nia u Cie bie pra cow ni ka i wy no si:
■ 2 ty go dnie, je że li pra cow nik był za trud nio ny kró cej niż 6 mie -
się cy,



■ 1 mie siąc, je że li pra cow nik był za trud nio ny co naj mniej 6
mie się cy,
■ 3 mie sią ce, je że li pra cow nik był za trud nio ny co naj mniej 3 la ta.
Do okre su za trud nie nia wli cza się pra cow ni ko wi okres za trud nie -
nia u po przed nie go pra co daw cy, je że li zmia na pra co daw cy na -
stą pi ła na za sa dach okre ślo nych w art. 231, a ta kże w in nych
przy pad kach, gdy z mo cy od ręb nych prze pi sów no wy pra co daw -
ca jest na stęp cą praw nym w sto sun kach pra cy na wią za nych
przez pra co daw cę po przed nio za trud nia ją ce go te go pra cow ni ka.
Je że li pra cow nik jest za trud nio ny na sta no wi sku zwią za nym z od -
po wie dzial no ścią ma te rial ną za po wie rzo ne mie nie, mo żesz usta -
lić w umo wie o pra cę, że wów czas okres wy po wie dze nia bę dzie
wy no sił 1 mie siąc (je śli za trud nio ny był kró cej niż 6 mie się cy),
a w przy pad ku je śli okres za trud nie nia był co naj mniej 6 mie sięcz -
ny, to okres wy po wie dze nia mo żesz przed łu żyć do 3 mie się cy.
Ty i pra cow nik mo że cie (po do ko na niu wy po wie dze nia umo wy
o pra cę) usta lić wcze śniej szy ter min roz wią za nia umo wy, lecz
nie zmie nia to try bu roz wią za nia umo wy o pra cę.
Je że li wy po wie dzia łeś pra cow ni ko wi umo wę o pra cę za war tą
na czas nie okre ślo ny z po wo du ogło sze nia upa dło ści lub li kwi -
da cji za kła du al bo z in nych przy czyn nie do ty czą cych pra cow ni -
ka, to mo żesz, w ce lu wcze śniej sze go roz wią za nia umo wy o pra -
cę, skró cić okres trzy mie sięcz ne go wy po wie dze nia, naj wy żej
jed nak do 1 mie sią ca. W ta kim przy pad ku mu sisz pra cow ni ko wi
wy pła cić od szko do wa nie w wy so ko ści wy na gro dze nia za po zo -
sta łą część okre su wy po wie dze nia.
W okre sie co naj mniej dwu ty go dnio we go wy po wie dze nia umo -
wy o pra cę, do ko na ne go przez Cie bie, pra cow nik na by wa pra -
wo na po szu ki wa nie pra cy, z za cho wa niem pra wa do wy na gro -
dze nia w wy mia rze:
■ 2 dni ro bo czych – w okre sie dwu ty go dnio we go i jed no mie -
sięcz ne go wy po wie dze nia,
■ 3 dni ro bo czych – w okre sie trzy mie sięcz ne go wy po wie dze nia,
ta kże w przy pad ku je go skró ce nia na pod sta wie art. 361 § 1 kp.
W ra zie ogło sze nia upa dło ści lub li kwi da cji za kła du umo wa
o pra cę, za war ta na czas okre ślo ny lub na czas wy ko na nia okre -
ślo nej pra cy, mo że być roz wią za na przez ka żdą ze stron za dwu -
ty go dnio wym wy po wie dze niem.
W ra zie od mo wy przy ję cia przez pra cow ni ka za pro po no wa nych
wa run ków pra cy lub pła cy, umo wa o pra cę roz wią zu je się z upły -
wem okre su do ko na ne go wy po wie dze nia. Je że li pra cow nik
przed upły wem po ło wy okre su wy po wie dze nia nie zło ży oświad -
cze nia o od mo wie przy ję cia za pro po no wa nych wa run ków, uwa -
ża się, że wy ra ził zgo dę na te wa run ki; pi smo pra co daw cy wy -
po wia da ją ce wa run ki pra cy lub pła cy po win no za wie rać po -

Pa mię taj, że nie mo żesz wy po wie dzieć umo wy o pra cę m.in.:
■ pra cow ni ko wi, któ re mu bra ku je nie wię cej niż 4 la ta do na by cia pra wa
do eme ry tu ry, chy ba że uzy skał pra wa do ren ty z ty tu łu cał ko wi tej nie zdol -
no ści do pra cy,
■ w cza sie urlo pu pra cow ni ka, a ta kże w cza sie in nej uspra wie dli wio nej
nie obec no ści pra cow ni ka w pra cy, je że li nie upły nął jesz cze okres upraw -
nia ją cy do roz wią za nia umo wy o pra cę bez wy po wie dze nia.

16



Tak              Nie
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ucze nie w tej spra wie. W ra zie bra ku ta kie go po ucze nia, pra -
cow nik mo że do koń ca okre su wy po wie dze nia zło żyć oświad -
cze nie o od mo wie przy ję cia za pro po no wa nych wa run ków.

art.art. 32 –32 – 43 [1]43 [1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

6. Czy prze strze gasz prze pi sów do ty czą cych roz wią zy wa nia umów o pra -
cę bez wy po wie dze nia?

Mo żesz roz wią zać umo wę o pra cę bez wy po wie dze nia z wi -
ny pra cow ni ka w przy pad ku: 
■ cię żkie go na ru sze nia przez pra cow ni ka pod sta wo wych obo -
wiąz ków pra cow ni czych, 
■ po peł nie nia przez pra cow ni ka w cza sie trwa nia umo wy o pra -
cę prze stęp stwa, któ re unie mo żli wia dal sze za trud nia nie go
na zaj mo wa nym sta no wi sku, je że li prze stęp stwo jest oczy wi ste
lub zo sta ło stwier dzo ne pra wo moc nym wy ro kiem, 
■ za wi nio nej przez pra cow ni ka utra ty upraw nień ko niecz nych
do wy ko ny wa nia pra cy na zaj mo wa nym sta no wi sku.
Roz wią za nie ta kie nie mo że na stą pić po upły wie 1 mie sią ca
od uzy ska nia wia do mo ści o oko licz no ści uza sad nia ją cej roz wią -
za nie umo wy. 
Mo żesz też roz wią zać umo wę o pra cę bez wy po wie dze nia:
■ je że li nie zdol ność pra cow ni ka do pra cy wsku tek cho ro by
trwa:
a. dłu żej niż 3 mie sią ce – gdy pra cow nik był za trud nio ny u Cie -
bie kró cej niż 6 mie się cy,
b. dłu żej niż łącz ny okres po bie ra nia z te go ty tu łu wy na gro dze -
nia i za sił ku – gdy pra cow ni ka za trud nia łeś co naj mniej 6 mie się -
cy lub je śli nie zdol ność do pra cy zo sta ła spo wo do wa na wy pad -
kiem przy pra cy lub cho ro bą za wo do wą,
■ w ra zie uspra wie dli wio nej nie obec no ści pra cow ni ka w pra cy
z in nych przy czyn niż wy mie nio ne w pod punk tach a i b, trwa ją -
cej dłu żej niż 1 mie siąc.
Roz wią za nie to nie mo że na stą pić:
■ w ra zie nie obec no ści pra cow ni ka w pra cy z po wo du spra wo -
wa nia opie ki nad dziec kiem – w okre sie po bie ra nia z te go ty tu łu
za sił ku, a w przy pad ku od osob nie nia pra cow ni ka ze wzglę du
na cho ro bę za kaź ną – w okre sie po bie ra nia z te go ty tu łu wy na -
gro dze nia i za sił ku,
■ po sta wie niu się pra cow ni ka do pra cy w związ ku z usta niem
przy czy ny nie obec no ści.
Pa mię taj, że pra cow nik ma pra wo roz wią zać umo wę o pra cę
bez wy po wie dze nia, je że li:
■ zo sta nie wy da ne orze cze nie le kar skie stwier dza ją ce szko dli -
wy wpływ wy ko ny wa nej pra cy na je go zdro wie, a Ty nie prze nie -
siesz go w ter mi nie wska za nym w orze cze niu le kar skim do in nej
pra cy, od po wied niej ze wzglę du na stan je go zdro wia i kwa li fi ka -
cje za wo do we,
■ do pu ścisz się cię żkie go na ru sze nia pod sta wo wych obo wiąz -
ków wo bec pra cow ni ka, np. nie wy pła casz (przez ja kiś czas)
wy na gro dze nia.

art.art. 52,52, 53 i53 i 55 [1]55 [1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.



7. Czy wy da łeś pra cow ni kom świa dec twa pra cy?

Zaj rzyj do akt oso bo wych pra cow ni ków, z któ ry mi roz wią za łeś
umo wy o pra cę. Sprawdź, czy wy da łeś im świa dec twa pra cy
w dniu, w któ rym na stą pi ło roz wią za nie lub wy ga śnię cie sto sun -
ku pra cy. Je że li wy da nie świa dec twa pra cy pra cow ni ko wi al bo
oso bie przez nie go upo wa żnio nej nie by ło mo żli we, nie póź niej
niż w cią gu 7 dni od dnia usta nia sto sun ku pra cy masz obo wią -
zek prze słać świa dec two pra cy pra cow ni ko wi (lub oso bie upo -
wa żnio nej) za po śred nic twem pocz ty al bo do rę czyć go w in ny
spo sób. 
Jeżeli jednak pracownik w dalszym ciągu jest u Ciebie zatrudniony
na podstawie umowy o pracę na okres próbny, umowy o pracę
na czas określony lub umowy o pracę na czas wykonania
określonej pracy (bez przerw pomiędzy nimi), to zgodne 
z prawem będzie, jeżeli wydasz mu jedno świadectwo pracy (za
zakończone okresy zatrudnienia w czasie 24 miesięcy, które
liczysz od zawarcia pierwszej umowy). Jeżeli ostatnia umowa
będzie kończyła się po upływie (sumarycznego okresu) 24
miesięcy wówczas świadectwo pracy wydasz w ostatnim dniu
tej umowy. Na wniosek pracownika, o wydanie świadectwa
pracy po każdej z tych umów (lub po kilku umowach), masz
obowiązek to spełnić – wydać świadectwo pracy.

art.art. 97 §97 § 1 i1 i 2 [1] i2 [1] i [2][2]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: w dniu roz wią za nia (lub wy ga śnię cia)
sto sun ku pra cy.

8. Czy treść świa dec twa pra cy jest pra wi dło wa?

Aby unik nąć błę dów przy spo rzą dza niu świa dectw pra cy, zaj rzyj
do wska za ne go w wy ka zie li te ra tu ry roz po rzą dze nia [2] Roz po rzą -
dze nie MPiPS z 15 ma ja 1996 ro ku w spra wie szcze gó ło wej tre ści
świa dec twa pra cy… oraz za sto suj się do wzo ru sta no wią ce go za -
łącz nik do te go roz po rzą dze nia i in struk cji tam za war tej.

9. Czy udo stęp ni łeś pra cow ni kom tekst prze pi sów do ty czą cych rów ne go
trak to wa nia ko biet i mę żczyzn w za trud nie niu?

W art. 183a ko dek su pra cy Usta wo daw ca wy ma ga rów ne go trak -
to wa nia pra cow ni ków. W Two im za kła dzie, w for mie pi sem nej
mu sisz udo stęp nić pra cow ni kom tekst prze pi sów do ty czą cych
rów ne go trak to wa nia ko biet i mę żczyzn w za trud nie niu. W szcze -
gól no ści mu sisz po in for mo wać o tym, że:
1. Pra cow ni cy po win ni być rów no trak to wa ni w za kre sie na wią -
za nia i roz wią za nia sto sun ku pra cy, wa run ków za trud nie nia,
awan so wa nia oraz do stę pu do szko le nia w ce lu pod no sze nia
kwa li fi ka cji za wo do wych, w szcze gól no ści bez wzglę du na płeć,
wiek, nie peł no spraw ność, ra sę, re li gię, na ro do wość, prze ko na -
nia po li tycz ne, przy na le żność związ ko wą, po cho dze nie et nicz -

Tak              Nie

Pa mię taj, wy da nia świa dec twa pra cy nie mo żesz uza le żniać od uprzed nie -
go roz li cze nia się pra cow ni ka.

Tak              Nie

Tak              Nie
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ne, wy zna nie, orien ta cję sek su al ną, a ta kże bez wzglę du na za -
trud nie nie na czas okre ślo ny lub nieokre ślo ny al bo w peł nym
lub w nie peł nym wy mia rze cza su pra cy.
2. Rów ne trak to wa nie w za trud nie niu ozna cza nie dy skry mi no wa -
nie w ja ki kol wiek spo sób z przy czyn okre ślo nych w punk cie 1.

Prze ja wem dys kry mi no wa nia (w ro zu mie niu punk tu 2) jest
ta kże:
– dzia ła nie po le ga ją ce na za chę ca niu in nej oso by do na ru sza -
nia za sa dy rów ne go trak to wa nia w za trud nie niu,
– za cho wa nie, któ re go ce lem lub skut kiem jest na ru sze nie
god no ści al bo po ni że nie lub upo ko rze nie pra cow ni ka (mo le -
sto wa nie).
Dys kry mi no wa niem ze wzglę du na płeć jest ta kże ka żde nie -
ak cep to wa ne za cho wa nie o cha rak te rze sek su al nym lub od no -
szą ce się do płci pra cow ni ka, któ re go ce lem lub skut kiem jest
na ru sze nie god no ści lub po ni że nie al bo upo ko rze nie pra cow ni -
ka; na za cho wa nie to mo gą się skła dać fi zycz ne, wer bal ne lub
po za wer bal ne ele men ty (mo le sto wa nie sek su al ne).
Za na ru sze nie za sa dy rów ne go trak to wa nia w za trud nie niu uwa -
ża się ró żni co wa nie przez pra co daw cę sy tu acji pra cow ni ka z jed -
nej lub kil ku przy czyn okre ślo nych w punk cie 1, któ re go skut -
kiem jest w szcze gól no ści:
– od mo wa na wią za nia lub roz wią za nie sto sun ku pra cy, 
– nie ko rzyst ne ukształ to wa nie wy na gro dze nia za pra cę lub in -
nych wa run ków za trud nie nia al bo po mi nię cie przy awan so wa -
niu lub przy zna wa niu in nych świad czeń zwią za nych z pra cą,
– po mi nię cie przy ty po wa niu do udzia łu w szko le niach pod no -
szą cych kwa li fi ka cje za wo do we – chy ba że pra co daw ca udo -
wod ni, że kie ro wał się obiek tyw ny mi po wo da mi.
Pra cow ni cy ma ją pra wo do jed na ko we go wy na gro dze nia
za jed na ko wą pra cę lub za pra cę o jed na ko wej war to ści. Wy -
na gro dze nie to obej mu je wszyst kie skład ni ki wy na gro dze nia,
bez wzglę du na ich na zwę i cha rak ter, a ta kże in ne świad cze nia
zwią za ne z pra cą, przy zna wa ne pra cow ni kom w for mie pie nię ż-
nej lub w in nej for mie niż pie nię żna.
Pra ca mi o jed na ko wej war to ści są pra ce, któ rych wy ko ny wa nie
wy ma ga od pra cow ni ków po rów ny wal nych kwa li fi ka cji za wo do -
wych, po twier dzo nych do ku men ta mi prze wi dzia ny mi w od ręb -
nych prze pi sach lub prak ty ką i do świad cze niem za wo do wym,
a ta kże po rów ny wal nej od po wie dzial no ści i wy sił ku.

art.art. 18183a3a--18183e3e, art., art. 949411 [1][1]

Oso ba, wo bec któ rej pra co daw ca na ru szył za sa dę rów ne go trak to wa nia
w za trud nie niu, ma pra wo do od szko do wa nia w wy so ko ści nie ni ższej niż
mi ni mal ne wy na gro dze nie za pra cę. 
Sko rzy sta nie przez pra cow ni ka z upraw nień przy słu gu ją cych z ty tu łu na ru -
sze nia za sa dy rów ne go trak to wa nia w za trud nie niu nie mo że sta no wić
przy czy ny uza sad nia ją cej wy po wie dze nie przez pra co daw cę sto sun ku pra -
cy lub je go roz wią za nie bez wy po wie dze nia.
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10. Czy pro wa dzisz ak ta oso bo we pra cow ni ków?

Masz obo wią zek pro wa dze nia do ku men ta cji w spra wach zwią -
za nych ze sto sun kiem pra cy oraz ak ta oso bo we pra cow ni ków.
W roz po rzą dze niu MPiPS z dn 28.05. 1996 r. w spra wie za kre su
pro wa dze nia przez pra co daw ców do ku men ta cji w spra wach
zwią za nych ze sto sun kiem pra cy oraz spo so bu pro wa dze nia
akt oso bo wych pra cow ni ka szcze gó ło wo okre ślo no, jak ma wy -
glą dać do ku men ta cja zwią za na ze sto sun kiem pra cy. 

art.art. 94 pkt94 pkt 9a [1] i9a [1] i [6][6]

1. Czy wy pła casz pra cow ni kom wy na gro dze nie za pra cę?

Zgod nie z umo wą o pra cę pra cow nik otrzy mu je wy na gro dze nie
od po wia da ją ce ro dza jo wi wy ko ny wa nej pra cy, ze wska za niem
skład ni ków wy na gro dze nia. Pra cow nik nie mo że zrzec się pra wa
do wy na gro dze nia ani prze nieść te go pra wa na in ną oso bę. Miej -
sce i ter min wy pła ty wy na gro dze nia okre śla się w re gu la mi nie pra -
cy. Je że li za trud niasz do 20 pra cow ni ków, in for ma cje te po da jesz
do wia do mo ści wszyst kich pra cow ni ków w in for ma cji pi sem nej
nie póź niej niż w cią gu 7 dni od dnia za war cia umo wy o pra cę.

art.art. 29 §29 § 3,3, 84,84, 85,85, 10410411 [1][1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: mi ni mum 1 x w mie sią cu.

2. Czy wy na gro dze nie za pra cę wy pła casz pra cow ni kom w wy so ko ści co
naj mniej rów nej ak tu al nie obo wią zu ją cej kwo cie mi ni mal ne go wy na gro -
dze nia?

Wy so kość mi ni mal ne go wy na gro dze nia co pe wien okres cza su
zmie nia się. Na pod sta wie de le ga cji usta wo wej Pre zes Ra dy Mi -
ni strów w ob wiesz cze niu po da je kwo tę mi ni mal ne go wy na gro -
dze nia za pra cę. Pra co daw co, po wi nie neś więc śle dzić wy cho -
dzą ce ak ty praw ne do ty czą ce tej pro ble ma ty ki.

Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi Ob wiesz cze nia Pre ze sa Ra dy Mi ni strów
w spra wie wy so ko ści mi ni mal ne go wy na gro dze nia za pra cę w danym roku. 

Ak ta oso bo we pra cow ni ków po win ny być upo rząd ko wa ne po przez: po -
dział na czę ści A, B i C, uło żenie chro no lo gicz nie oraz ich po nu me ro wa nie.
Część A za wie ra do ku men ty zgro ma dzo ne w związ ku z ubie ga niem się
o za trud nie nie,
Część B – do ku men ty do ty czą ce na wią za nia sto sun ku pra cy oraz prze bie -
gu za trud nie nia pra cow ni ka, w czę ści C – do ku men ty zwią za ne z usta niem
za trud nie nia.

Tak              Nie

III. WY NA GRO DZE NIA I IN NE ŚWIADC ZE NIA

Tak              Nie

Tak              Nie
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3. Czy wy na gro dze nie wy pła casz ter mi no wo?

Wy pła ty wy na gro dze nia za pra cę do ko nujesz co naj mniej raz
w mie sią cu, w sta łym i usta lo nym z gó ry ter mi nie. Wy na gro dze nie
za pra cę masz obo wią zek wy pła cać raz w mie sią cu z do łu, nie -
zwłocz nie po usta le niu je go wy so ko ści, lecz nie póź niej niż do dzie -
sią te go dnia na stęp ne go mie sią ca ka len da rzo we go. Mu sisz okre -
ślić miej sce i ter min (kon kret ny dzień) wy pła ty wy na gro dze nia (za -
pew ne okre śli łeś) w re gu la mi nie pra cy, a je że li za trud niasz mniej
niż 20 pra cow ni ków, in for ma cje te musiałeś po da ć do wia do mo ści
wszyst kich pra cow ni ków w for mie pi sem nej. Je że li usta lo ny dzień
wy pła ty wy na gro dze nia za pra cę jest dniem wol nym od pra cy, wy -
na gro dze nie mu sisz wy pła cić w dniu po prze dza ją cym.

art.art. 29 §29 § 3 pkt.3 pkt. 2,2, 84,84, 85,85, 10410411 pktpkt 5 [1]5 [1]

4. Czy wy pła casz wy na gro dze nie za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych
w pra wi dło wej wy so ko ści?

Je że li za trud niasz pra cow ni ków po nad obo wią zu ją ce nor my
cza su pra cy lub przed łu żo ny do bo wy wy miar cza su pra cy, wy ni -
ka ją cy z obo wią zu ją ce go ich sys te mu i roz kła du cza su pra cy,
ozna cza to, że za trud niasz ich w go dzi nach nad licz bo wych.
Za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych – oprócz nor mal ne go
wy na gro dze nia – przy słu gu je do da tek w wy so ko ści:
■ 100% wy na gro dze nia – za pra cę w go dzi nach nad licz bo -
wych przy pa da ją cych w no cy, w go dzi nach nad licz bo wych w nie -
dzie le i świę ta nie bę dą ce dla pra cow ni ka dnia mi pra cy zgod nie
z obo wią zu ją cym go roz kła dem cza su pra cy, a ta kże w go dzi -
nach nad licz bo wych przy pa da ją cych w dniu wol nym od pra cy
– udzie lo nym w za mian za pra cę w nie dzie lę lub w świę to bę dą -
ce dla pra cow ni ka dnie m pra cy zgod nie z obo wią zu ją cym go
roz kła dem cza su pra cy,
■ 50% wy na gro dze nia – za pra cę w go dzi nach nad licz bo wych
przy pa da ją cych w ka żdym in nym dniu niż okre ślo ny po wy żej. 
Do da tek w wy so ko ści 100% wy na gro dze nia przy słu gu je rów -
nież za ka żdą go dzi nę pra cy prze kra cza ją cą prze cięt ną ty go -
dnio wą nor mę cza su pra cy w przy ję tym okre sie roz li cze nio wym.

art.art. 15115111 [1][1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: po okre sie roz li cze nio wym.

Pra cow nik nie mo że zrzec się pra wa do wy na gro dze nia ani prze nieść te go
pra wa na in ną oso bę.

Tak              Nie

Tak              Nie

Pa mię taj ta kże o tym, że pra cow ni kom:
■ pra cu ją cym w po rze noc nej na le ży wy pła cać do da tek;
■ prze by wa ją cym na urlo pie wy po czyn ko wym na le ży się wy na gro dze nie;
■ za nie wy ko rzy sta ny urlop wy po czyn ko wy na le ży wy pła cić ekwi wa lent
pie nię żny.
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5. Czy wy pła casz do da tek za pra cę w po rze noc nej?

Po ra noc na obej mu je 8 go dzin mię dzy go dzi na mi 21 i 7 dnia
na stęp ne go. Ozna cza to, że w re gu la mi nie pra cy po wi nie neś
za pi sać wy bra ne 8 go dzin. Mo gą być trzy ty po we roz wią za -
nia: 21–5, 22–6 lub 23–7. Wy bór wa rian tu za le ży od Cie bie.
Za ka żdą go dzi nę pra cy w po rze noc nej pra cow ni ko wi przy słu -
gu je 20% do da tek ob li czo ny od staw ki wy ni ka ją cej z mi ni mal ne -
go wy na gro dze nia za pra cę usta lo ne go na pod sta wie od ręb -
nych prze pi sów [8]. Re gu la min wy na gra dza nia lub układ zbio -
ro wy pra cy, a ta kże in ne prze pi sy o wy na gra dza niu, mo gą prze -
wi dy wać ko rzyst niej szy do da tek.

art.art. 15115111 ii art.art. 1511517 i7 i 88 [1] [8][1] [8]

6. Czy wy pła ca ne jest wy na gro dze nie za urlop wy po czyn ko wy?

Za czas urlo pu pra cow ni ko wi przy słu gu je wy na gro dze nie (tzw.
wy na gro dze nie urlo po we). Je go wy pła ta na stę pu je nie póź niej
niż w ter mi nie wy pła ty wy na gro dze nia, ja kie otrzy mał by pra cow -
nik, gdy by w tym cza sie pra co wał.

art.art. 172 [1]172 [1]

7. Czy wy pła ca ne jest wy na gro dze nie za urlop wy po czyn ko wy w na le ż-
nej wy so ko ści?

Zmien ne skład ni ki wy na gro dze nia mo gą być ob li cza ne na pod -
sta wie prze cięt ne go wy na gro dze nia z okre su 3 mie się cy po -
prze dza ją cych mie siąc roz po czę cia urlo pu; w przy pad kach
znacz ne go wa ha nia wy so ko ści wy na gro dze nia okres ten mo że
być przed łu żo ny do 12 mie się cy.

art.art. 172 [1]172 [1]

8. Czy wy pła co no ekwi wa lent pie nię żny za nie wy ko rzy sta ny urlop wy po -
czyn ko wy?

W przy pad ku nie wy ko rzy sta nia przy słu gu ją ce go urlo pu w ca ło -
ści lub w czę ści, z po wo du roz wią za nia lub wy ga śnię cia sto sun -
ku pra cy, je steś obo wią za ny wy pła cić pra cow ni ko wi ekwi wa lent
pie nię żny. 

art.art. 171 [1]171 [1]
Wy pła ta ekwi wa len tu po win na na stą pić naj póź niej w ostat nim dniu pra cy pra -
cow ni ka.

Je śli czas trwa nia za war tej z pra cow ni kiem umo wy o pra cę wła śnie się za -
koń czył i za mie rzasz po now nie na wią zać z nim sto su nek pra cy (bez prze -
rwy w za trud nie niu), w ta kim przy pad ku, je że li po sta no wi cie o wy ko rzy sta -
niu urlo pu w cza sie trwa nia ko lej nej umo wy, nie mu sisz wy pła cać ekwi wa -
len tu pie nię żne go.

Tak              Nie

Tak              Nie

Tak              Nie

Tak              Nie
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9. Czy wy pła ca ne jest świad cze nie urlo po we?

Je że li za trud niasz mniej niż 20 pra cow ni ków (w prze li cze niu
na peł ne eta ty we dług sta nu na dzień 1 stycz nia da ne go ro ku)
i nie je steś jed nost ką or ga ni za cyj ną pro wa dzą cą go spo dar kę fi -
nan so wą na za sa dach okre ślo nych w usta wie Pra wo bu dże to -
we, nie mu sisz two rzyć za kła do we go fun du szu świad czeń
so cjal nych i nie masz obo wiąz ku wy pła cać pra cow ni kom świad -
czeń urlo po wych. 
Je że li za trud niasz mniej niż 20 pra cow ni ków nie ob ję tych ukła -
dem zbio ro wym pra cy oraz nie je steś zo bo wią za ny do wy da nia
re gu la mi nu wy na gra dza nia, masz obo wią zek w pierw szym mie -
sią cu da ne go ro ku ka len da rzo we go prze ka zać pra cow ni kom in -
for ma cje w tej spra wie. Prze ka za na in for ma cja mo że na stą pić
w spo sób do wol ny, przy ję ty w Two im za kła dzie np. za po mo cą
ta bli cy ogło szeń, pi sma obie go we go.
Na to miast je że li za trud niasz co naj mniej 20 pra cow ni ków,
ale mniej niż 20 w prze li cze niu na peł ne eta ty (np. 30 na 1/2
eta tu), de cy zję w spra wie nie wy pła ca nia świad cze nia urlo po we -
go za wie rasz w: 
■ ukła dzie zbio ro wym pra cy (je śli pra cow ni cy są nim ob ję ci),
■ re gu la mi nie wy na gra dza nia (je śli u pra co daw cy nie ma ukła -
du zbio ro we go pra cy), lecz kwe stię tę mu sisz uzgod nić z or ga -
ni za cją związ ko wą lub pra cow ni kiem wy bra nym do re pre zen to -
wa nia za ło gi.
Wy so kość świad cze nia urlo po we go wy no si na jed ne go za trud -
nio ne go 37,5% (a w sto sun ku do pra cow ni ków za trud nio nych
w szcze gól nie ucią żli wych wa run kach pra cy – 50%) prze cięt ne -
go wy na gro dze nia mie sięcz ne go w go spo dar ce na ro do wej w ro -
ku po przed nim lub w dru gim pół ro czu ro ku po przed nie go, je śli
prze cięt ne wy na gro dze nie z te go okre su sta no wi ło kwo tę wy ż -
szą. W sto sun ku do pra cow ni ków mło do cia nych wy so kość
świad cze nia urlo po we go wy no si 5% w I, 6% w II, a w III ro ku na -
uki 7% te go wy na gro dze nia. Prze cięt ne wy na gro dze nie mie -
sięcz ne ogła sza Pre zes Głów ne go Urzę du Sta ty stycz ne go w „Mo -
ni to rze Pol skim” nie póź niej niż do 20 lu te go ka żde go ro ku. Wy -
pła ce nie przez Cie bie ekwi wa len tu z ty tu łu nie wy ko rzy sta ne go
urlo pu wy po czyn ko we go nie ro dzi pra wa do świad cze nia urlo -
po we go. Świad cze nie urlo po we nie jest ob cią żo ne skład ką
na ubez pie cze nie spo łecz ne.

art.art. 3 ust.3 ust. 3a i3a i 3b [9]3b [9]

10. Czy wy pła ca ny jest ekwi wa lent pie nię żny za uży wa nie wła snej odzie -
ży i obu wia ro bo cze go?

Mo żesz usta lić sta no wi ska, na któ rych do pu ścisz uży wa nie przez
pra cow ni ków, za ich zgo dą, wła snej odzie ży i obu wia ro bo cze -

Je że li pod ją łeś de cy zję o wy pła ca niu pra cow ni kom świad czeń urlo po -
wych, przy słu gu ją one ka żde mu pra cow ni ko wi ko rzy sta ją ce mu w da nym
ro ku ka len da rzo wym z urlo pu wy po czyn ko we go, w wy mia rze co naj mniej 14
ko lej nych dni ka len da rzo wych.

Tak              Nie
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go, speł nia ją cych wy ma ga nia bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy.
Nie mo żesz te go zro bić dla sta no wisk, na któ rych są wy ko ny wa -
ne pra ce zwią za ne z bez po śred nią ob słu gą ma szyn i in nych
urzą dzeń tech nicz nych al bo pra ce po wo du ją ce in ten syw ne bru -
dze nie lub ska że nie odzie ży i obu wia ro bo cze go środ ka mi che -
micz ny mi lub pro mie nio twór czy mi al bo ma te ria ła mi bio lo gicz nie
za kaź ny mi.
Je że li pra cow ni cy bę dą uży wać wła snej odzie ży i obu wia ro -
bo cze go, to masz obo wią zek wy pła cać im ekwi wa lent pie -
nię żny w wy so ko ści uwzględ nia ją cej ak tu al ne ce ny.

Art.Art. 23723777 §§ 2,2, 3 i3 i 4 [1] 4 [1] 

11. Czy wy pła ca ny jest ekwi wa lent pie nię żny za pra nie i na pra wę odzie ży
ro bo czej?

Mu sisz za pew nić pra cow ni kom środ ki ochro ny in dy wi du al nej
oraz odzież i obu wie ro bo cze o wła ści wo ściach ochron nych
i użyt ko wych oraz za pew nić od po wied nio ich pra nie, kon ser wa -
cję, na pra wę, od py la nie i od ka ża nie.
Je że li nie mo żesz za pew nić pra nia odzie ży ro bo czej, czyn no ści
te mo gą być wy ko ny wa ne przez pra cow ni ka, pod wa run kiem
wy pła ca nia mu ekwi wa len tu pie nię żne go w wy so ko ści kosz tów
przez nie go po nie sio nych.

Art.Art. 23723799 §§ 2 i2 i 3 [1]3 [1]

12. Czy pro wa dzisz imien ne kar ty wy pła ca ne go wy na gro dze nia za pra cę
i in nych świad czeń zwią za nych z pra cą?

Masz obo wią zek za ło że nia i pro wa dze nia od ręb nie dla ka żde go
pra cow ni ka imien nej kar ty (li sty) wypła ca ne go wy na gro dze nia
za pra cę i in nych świad czeń zwią za nych z pra cą.

§§ 8 ust.8 ust. 2 [6]2 [6]

1. Czy usta li łeś re gu la min pra cy?

Je że li za trud nie ni w Two jej fir mie pra cow ni cy nie są ob ję ci ukła -
dem zbio ro wym pra cy re gu lu ją cym or ga ni za cję i po rzą dek w pro -
ce sie pra cy oraz zwią za ne z tym pra wa i obo wiąz ki pra co daw cy
i pra cow ni ków, to – zgod nie z art. 104 Kp – mu sisz te go do ko -
nać w re gu la mi nie pra cy. Obo wią zek usta la nia re gu la mi nu
pra cy do ty czy ka żde go pra co daw cy za trud nia ją ce go co naj -

Tak              Nie

Aby usta lić wy so kość ekwi wa len tu, na le ży wie dzieć, jak czę sto na le ży prać
ubra nie ro bo cze. Na stęp nie spraw dzić, np. w punk cie czysz cze nia odzie ży,
ja kie są kosz ty pra nia i usta lić, z ja ką czę sto tli wo ścią ekwi wa lent bę dzie
wy pła ca ny, np. raz w mie sią cu w dniu wy pła ty wy na gro dze nia.

Tak              Nie

Tak              Nie

IV. REGULAMIN PRACY

Tak              Nie
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Tak              Nie

Spra wy wska za ne w punk tach 5, 6, 7 po da je się w re gu la mi nie pra cy w ra -
zie po trze by – je śli za trud niasz ko bie ty i pra cow ni ków mło do cia nych. Re -
gu la min wcho dzi w ży cie po upły wie 2 ty go dni od dnia po da nia go do wia -
do mo ści pra cow ni ków, w spo sób przy ję ty w Two jej fir mie. 

Za trud nio ne go pra cow ni ka mu sisz za po znać z tre ścią re gu la mi nu pra cy
za nim roz pocz nie pra cę. Pra cow nik po wi nien pi sem nie po twier dzić za po -
zna nie się z re gu la mi nem pra cy.

25

mniej 20 pra cow ni ków, bez wzglę du na pod sta wę na wią za nia
sto sun ku pra cy, czy umo wy o pra cę. Zatem ka żda oso ba fi zycz -
na, oso ba praw na lub jed nost ka or ga ni za cyj na za trud nia ją ca co
naj mniej 20 pra cow ni ków – ja ko pra co daw ca – ma obo wią zek
usta le nia re gu la mi nu pra cy.

art.art. 104 §104 § 1 i1 i 2 [1]2 [1]

2. Czy pra wi dło wo opra co wa łeś re gu la min pra cy?

Re gu la min pra cy, okre śla jąc pra wa i obo wiąz ki zwią za ne z po -
rząd kiem w za kła dzie pra cy, po wi nien usta lać w szcze gól no ści:
1. Orga ni za cję pra cy, wa run ki prze by wa nia na te re nie za kła du
pra cy w cza sie pra cy i po jej za koń cze niu, wy po sa że nie pra -
cow ni ków w na rzę dzia i ma te ria ły, a ta kże w odzież i obu wie ro -
bo cze oraz środ ki ochro ny in dy wi du al nej i hi gie ny oso bi stej,
2. Sys te my i roz kła dy cza su pra cy oraz przy ję te okre sy roz li cze -
nio we cza su pra cy,
3. Po rę noc ną,
4. Ter min, miej sce, czas i czę sto tli wość wy pła ty wy na gro dze nia,
5. Wy ka zy prac wzbro nio nych pra cow ni kom mło do cia nym oraz
ko bie tom,
6. Ro dza je prac i wy kaz sta no wisk pra cy do zwo lo nych pra cow -
ni kom mło do cia nym w ce lu od by wa nia przy go to wa nia za wo do -
we go,
7. Wy kaz prac lek kich do zwo lo nych pra cow ni kom mło do cia -
nym za trud nio nym w in nym ce lu niż przy go to wa nie za wo do we,
8. Obo wiąz ki do ty czą ce bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy oraz
ochro ny prze ciw po ża ro wej, w tym ta kże spo sób in for mo wa nia
pra cow ni ków o ry zy ku za wo do wym, któ re wią że się z wy ko ny -
wa ną pra cą,
9. Przy ję ty u da ne go pra co daw cy spo sób po twier dza nia przez
pra cow ni ków przy by cia i obec no ści w pra cy oraz uspra wie dli -
wia nia nie obec no ści w pra cy,
10. In for ma cje o ka rach do ty czą cych od po wie dzial no ści po -
rząd ko wej pra cow ni ków.

art.art. 10410411 §§ 1 i1 i 2 [1]2 [1]



V. CZAS PRACY

Tak              Nie

26

1. Czy przestrzegasz normy czasu pracy pracowników w przeciętnie 5
dniowym tygodniu pracy w przyjętym okresie rozliczeniowym?

Obowiązująca w polskim prawie podstawowa norma czasu
pracy pracownika zatrudnionego w pełnym wymiarze czasu
pracy to 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin tygodniowo 
w ramach 5-dniowego tygodnia pracy. Pojęcie „doby pracowniczej”
w świetle przepisów kodeksu pracy nie jest tożsame z dobą
astronomiczną. Przez dobę rozumie się bowiem 24 kolejne
godziny poczynając od momentu, w którym pracownik
rozpoczyna pracę zgodnie z obowiązującym go rozkładem
czasu pracy. 
Przez tydzień – należy z kolei rozumieć 7 kolejnych dni
kalendarzowych, poczynając od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego. Okres rozliczeniowy jest ustalonym przez
pracodawcę przedziałem czasu (np. 1 miesiąc lub 3 miesiące),
w którym pracownik zobowiązany jest świadczyć pracę przez
określoną liczbę godzin, wskazaną w umowie o pracę (wymiar
czasu pracy). 
Pracodawca ma zatem możliwość powierzenia pracownikowi 
w danym tygodniu wykonywanie pracy przez większą ilość dni
niż przewiduje 5 dniowa norma tygodniowa. W takiej sytuacji
powinien jednak zrekompensować pracownikowi przepracowane
dodatkowo dni poprzez zmniejszenie ich liczby do końca okresu
rozliczeniowego. Wymiar czasu pracy w poszczególnych
tygodniach okresu rozliczeniowego może być zatem różny. 
Odpoczynek dobowy i tygodniowy:
zgodnie z kodeksem pracy pracownikowi przysługuje w każdej
dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Jest to czas, w którym pracownik nie wykonuje
pracy i nie jest w dyspozycji pracodawcy. Jeżeli pracodawca
naruszy zasadę odpoczynku dobowego, powierzając pracownikowi
pracę powyżej 13 godzin w dobie pracowniczej (24 godziny –
11 godzin odpoczynku = 13 godzin pracy), to ma obowiązek
udzielić pracownikowi równoważnego okresu odpoczynku do
końca okresu rozliczeniowego. 
Niezależnie od odpoczynku dobowego, przepisy prawa pracy
ustalają wymiar odpoczynku tygodniowego. Pracownikowi
przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11
godzinny odpoczynek dobowy. Z zasady powinien on obejmować
niedzielę w pełnym wymiarze 24 godzin. Jedynie w tych

Usta la jąc czas pra cy pa mię taj ta kże o:
■ do bo wym wy mia rze cza su pra cy,
■ prze cięt nej ty go dnio wej nor mie cza su pra cy,
■ udzie la niu in ne go dnia wol ne go lub wy pła cie do dat ko we go wy na gro dze -
nia, 
■ wy na gro dze niu pra cow ni ków za pra cę w nie dzie le lub świę ta.



Tak              Nie

27

przypadkach, gdy przepisy na to zezwalają, odpoczynek
tygodniowy może przypadać w innym dniu niż niedziela. 
Odpoczynek tygodniowy może być skrócony do 24 godzin
w odniesieniu do tych pracowników, którzy zarządzają w
imieniu pracodawcy zakładem pracy, a także w przypadku
konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
życia i zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska
albo usunięcia awarii. Skrócenie odpoczynku tygodniowego
może być również uzasadnione zmianą pory wykonywania
pracy przez pracownika zatrudnionego w systemie pracy
zmianowej. W takich sytuacjach, inaczej niż w przypadku
odpoczynku dobowego, pracodawca nie jest zobowiązany
zapewniać pracownikom równoważnego odpoczynku
tygodniowego w pozostałym okresie rozliczeniowym. 
Okresy rozliczeniowe, które stosuje się do obliczenia przeciętnej
tygodniowej nomy czasu pracy, z zasady nie mogą być dłuższe
niż 4 miesiące. W każdym systemie czasu pracy, jeżeli jest to
uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technicznymi lub
dotyczącymi organizacji pracy, okres rozliczeniowy może być
przedłużony, nie więcej jednak niż do 12 miesięcy, przy zachowaniu
ogólnych zasad dotyczących ochrony bezpieczeństwa i zdrowia
pracowników. 

art.129 § 2 [1] art.129 § 2 [1] 

2. Czy sporządziłeś rozkład czasu pracy dla pracowników?

Do obowiązków każdego pracodawcy, zgodnie z kodeksem
pracy, należy sporządzenie rozkładu czasu pracy danego
pracownika – w formie pisemnej lub elektronicznej – na okres
krótszy niż okres rozliczeniowy, obejmujący jednak co najmniej
1 miesiąc. Rozkład czasu pracy przekazujesz pracownikowi co
najmniej na 1 tydzień przed rozpoczęciem pracy w kolejnym
okresie.
Od tej zasady ustawodawca przewidział odstępstwo - nie musisz
sporządzać rozkładu czasu pracy, jeżeli:
1) rozkład czasu pracy pracownika wynika z układu zbiorowego
pracy lub z regulaminu pracy, lub z obwieszczenia, lub z umowy
o pracę, 
2) w porozumieniu z pracownikiem ustaliłeś czas niezbędny do
wykonania powierzonych mu zadań, uwzględniając wymiar
czasu pracy wynikający z normy (8 godzin na dobę i przeciętnie
40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy); w takim
przypadku rozkład czasu pracy ustala pracownik,
3) na pisemny wniosek pracownika stosujesz do niego rozkłady
czasu pracy, o których mowa w art. 1401 (Rozkład czasu pracy
może przewidywać różne godziny rozpoczynania pracy w dniach,
które zgodnie z tym rozkładem są dla pracownika dniami pracy.
Rozkład czasu pracy może przewidywać przedział czasu, 
w którym pracownik decyduje o godzinie rozpoczęcia pracy 
w dniu, który zgodnie z tym rozkładem jest dla niego dniem
pracy. Wykonywanie pracy zgodnie z rozkładami czasu pracy, 
o których mowa wyżej, nie może naruszać prawa pracownika
do odpoczynku. W rozkładach czasu pracy, o których mowa
wyżej, ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych),
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4) na pisemny wniosek pracownika ustalisz mu indywidualny
rozkład czasu pracy.

art. 129 § 3 i 4, art. 135 § 2 i 3, art. 129 § 3 i 4, art. 135 § 2 i 3, 
art. 140art. 14011, art. 150 § 1 [1] , art. 150 § 1 [1] 

3. Czy prowadzisz ewidencję czasu pracy?

Pracodawca jest zobowiązany do prowadzenia ewidencji czasu
pracy każdego z zatrudnionych pracowników. Jest to niezbędne
dla celów prawidłowego określenia przysługującego pracownikowi
wynagrodzenia oraz innych świadczeń związanych z wykonywaną
przez niego pracą. 

Ewidencja czasu pracy powinna obejmować w szczególności: 
■ okres pełnionego dyżuru,
■ czas faktycznie przepracowany – zgodnie z przyjętym
harmonogramem,
■ pracę w niedziele i święta, 
■ pracę w porze nocnej,
■ pracę w godzinach nadliczbowych,
■ dni wolne wynikające z 5 dniowego tygodnia pracy.

Ewidencja czasu pracy obejmuje także: okres urlopu
(wypoczynkowego, okolicznościowego, płatnego i bezpłatnego),
okres zwolnienia od pracy, okres usprawiedliwionej i nieuspra -
wiedliwionej nieobecności w pracy. 
Do kart ewidencji czasu pracy pracownika dołącza się informację
o wnioskach pracownika o udzielenie czasu wolnego od pracy
w zamian za przepracowane godziny nadliczbowe. Prowadząc
ewidencję czasu pracy należy mieć na względzie określone
przepisami systemy czasu pracy, w jakich może być świadczona
praca przez poszczególnych pracowników lub grupy pracowników. 

Wśród nich należy wymienić w szczególności: 
■ system podstawowego czasu pracy, gdy pracownik świadczy
pracę przez 8 godzin dziennie i przeciętnie 40 godzin w tygodniu
w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy,
■ system równoważnego czasu pracy, w którym dopuszczalne
jest przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy maksymalnie
do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 1
miesiąca. W szczególnie uzasadnionych przypadkach okres
rozliczeniowy czasu pracy może być przedłużony do 3 miesięcy,
a przy pracach uzależnionych od pory roku lub warunków
atmosferycznych – do 4 miesięcy,
■ system równoważnego czasu pracy stosowany przy pracach
polegających na dozorze urządzeń lub związanych z częściowym
pozostawaniem w gotowości do pracy, w którym dopuszczalne
jest przedłużenie dobowego wymiaru pracy maksymalnie do 16
godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczającym 1 miesiąca, 
■ system równoważnego czasu pracy stosowany do pra -
cowników zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie
osób, a także pracowników zakładowych straży pożarnych 
i zakładowych służb ratowniczych, w którym jest dopuszczalne
przedłużenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, 
w okresie rozliczeniowym nie przekraczającym 1 miesiąca. 
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W szczególnie uzasadnionych przypadkach okres rozliczeniowy
czasu pracy może być przedłużony do 3 miesięcy, a przy
pracach uzależnionych od pory roku lub warunków
atmosferycznych – do 4 miesięcy.
Z oczywistych względów przedłużony dobowy wymiar czasu
pracy powoduje konieczność zmniejszenia ilości przepracowanych
godzin w innych dniach lub wydania dni wolnych od pracy.

4. Czy w razie zatrudniania pracowników w godzinach nadliczbowych nie
jest przekraczany przeciętny tygodniowy czas pracy z godzinami
nadliczbowymi?

Tygodniowy czas pracy – łącznie z godzinami nadliczbowymi –
nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie
rozliczeniowym (norma wynosi 40 godzin). Oznacza to, że 
w przyjętym w zakładzie okresie rozliczeniowym, nie można
powierzać pracownikowi pracy w wymiarze przekraczającym 
8 godzin nadliczbowych na tydzień. 
Wymiar czasu pracy, który obowiązuje pracownika w danym
miesiącu, oblicza się w sposób następujący: należy pomnożyć
40 godzin przez liczbę tygodni przypadających w okresie
rozliczeniowym, zsumować otrzymaną ilość godzin z iloczynem
8 godzin i liczby dni pozostałych do końca okresu rozliczeniowego,
przypadających od poniedziałku do piątku (tzw. dni wystających). 

Co do zasady, każde święto przypadające w innym dniu niż
niedziela obniża wymiar czasu pracy o 8 godzin. Jednak na
mocy ustawy z dnia 24 września 2010 r. o zmianie ustawy
Kodeks pracy oraz niektórych innych ustaw ustalono, że jeżeli
zgodnie z przyjętym rozkładem czasu pracy święto przypada 
w dniu wolnym od pracy, wynikającym z rozkładu czasu pracy 
w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy obowiązującym 
u danego pracodawcy, to nie powoduje to takiego obniżenia. 
Wymiar czasu pracy, np. w styczniu 2014 r. został zatem obniżony
o święto przypadające 6 stycznia - Święto Trzech Króli. 

art. 131 § 1, art. 151 [1]  art. 131 § 1, art. 151 [1]  

5. Czy w Twoim zakładzie przestrzega się dopuszczalnych limitów pracy
w godzinach nadliczbowych w roku kalendarzowym?

Liczba godzin nadliczbowych, które może przepracować
pracownik w związku ze szczególnymi potrzebami pracodawcy,
została ograniczona przepisami prawa pracy i wynosi maksymalnie
150 godzin w roku kalendarzowym. Zgodnie z ustawą o czasie
pracy kierowców liczba godzin nadliczbowych przepracowanych
przez kierowcę z powodu szczególnych potrzeb pracodawcy
nie może przekroczyć 260 godzin w roku kalendarzowym.
Kodeks pracy dopuszcza jednocześnie ustalenie tej liczby 
w wymiarze większym lub mniejszym. Należy to określić 
w układzie zbiorowym pracy, w regulaminie pracy lub w umowie
o pracę. Praca w godzinach nadliczbowych nie może jednak
naruszać gwarantowanych przepisami okresów odpoczynku
dobowego, jak i tygodniowego. 
Do limitu godzin nadliczbowych wlicza się wszystkie
przepracowane przez pracownika godziny nadliczbowe, niezależnie
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od tego, czy za te godziny otrzymał czas wolny czy dodatek za
pracę w godzinach nadliczbowych. 

Ustalając wyższy limit godzin nadliczbowych niż ten wynikający
z przepisów, należy uwzględnić przeciętną statystyczną liczbę
dni nieprzepracowanych przez pracownika w roku z powodu,
np. urlopu wypoczynkowego i innych usprawiedliwionych absencji
w pracy. Za optymalną, maksymalną liczbę przyjmuje się około
350 godzin nadliczbowych. 

art. 144, 151 [1]  art. 144, 151 [1]  

6. Czy pracę w niedziele lub święta rekompensujesz udzielaniem
pracownikom innego dnia wolnego lub wypłatą dodatkowego wyna gro -
dzenia?

Dni wolne od pracy w ciągu roku kalendarzowego, zgodnie 
z przepisami kodeksu pracy, to wszystkie niedziele oraz święta
określone Ustawą z dnia 18 stycznia 1951 roku o dniach wolnych
od pracy (Dz. U. z 1951 r., Nr 4, poz. 28, z późn. zm.). Są to
odpowiednio: 1 stycznia – Nowy Rok, 6 stycznia – Święto Trzech
Króli, pierwszy i drugi dzień Wielkiej Nocy, 1 maja – Święto
Państwowe, 3 maja – Święto Narodowe Trzeciego Maja, pierwszy
dzień Zielonych Świątek, dzień Bożego Ciała, 15 sierpnia –
Wniebowzięcie Najświętszej Maryi Panny, 1 listopada – Wszystkich
Świętych, 11 listopada – Narodowe Święto Niepodległości, 25 
i 26 grudnia – pierwszy i drugi dzień Bożego Narodzenia. 
Praca w niedziele i święta, co do zasady, jest zabroniona. Kodeks
pracy dopuszcza jednak wykonywanie pracy w powyższe dni 
w uzasadnionych przypadkach. 

Wykaz sytuacji, w których dopuszczalna jest praca w niedziele
i święta, został przez ustawodawcę szczegółowo określony:

■ w razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
środowiska albo usunięcia awarii,
■ w ruchu ciągłym,
■ przy pracy zmianowej,
■ przy niezbędnych remontach,
■ w transporcie i w komunikacji,
■ w zakładowych strażach pożarnych i w zakładowych służbach
ratowniczych,
■ przy pilnowaniu mienia lub ochronie osób,
■ w rolnictwie i hodowli. 

Przy wykonywaniu prac koniecznych ze względu na ich
użyteczność społeczną oraz codzienne potrzeby ludności,
w szczególności w: 
■ zakładach świadczących usługi dla ludności, 
■ gastronomii, 
■ zakładach hotelarskich, 
■ jednostkach gospodarki komunalnej, 
■ zakładach opieki zdrowotnej i innych placówkach służby
zdrowia przeznaczonych dla osób, których stan zdrowia wymaga
całodobowych lub całodziennych świadczeń zdrowotnych, 
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■ jednostkach organizacyjnych pomocy społecznej oraz
placówkach opiekuńczo-wychowawczych, zapewniających
całodobową opiekę, 
■ zakładach prowadzących działalność w zakresie kultury,
oświaty, turystyki i wypoczynku, 
■ w stosunku do pracowników zatrudnionych w systemie czasu
pracy, w którym praca jest świadczona wyłącznie w piątki,
soboty, niedziele i święta.

W takich okolicznościach: 
■ za pracę w niedzielę należy udzielić dnia wolnego w okresie
6 dni kalendarzowych poprzedzających lub następujących po
takiej niedzieli. Jeżeli nie jest możliwe jego wykorzystanie 
w terminie wyżej wskazanym, pracownikowi przysługuje dzień
wolny od pracy udzielony do końca okresu rozliczeniowego, 
a w razie braku możliwości udzielenia dnia wolnego od pracy 
w tym terminie – oprócz normalnego wynagrodzenia, przysługuje
dodatek w wysokości 100% wynagrodzenia za każdą godzinę
pracy w niedzielę, 
■ za pracę w święto należy zapewnić inny dzień wolny w ciągu
okresu rozliczeniowego. W razie braku możliwości udzielenia
dnia wolnego od pracy w tym terminie pracownikowi przysługuje
dodatek do wynagrodzenia w wysokości 100% wynagrodzenia
za każdą godzinę pracy w święto.
Co do zasady, za pracę w niedzielę i święto uznaje się pracę
pomiędzy godziną 6.00 w tym dniu a 6.00 dnia następnego.
Pracodawca zatrudniający pracowników w niedzielę powinien
udzielić im co najmniej raz na 4 tygodnie niedzieli wolnej od
pracy. Nie dotyczy to pracowników zatrudnionych wyłącznie 
w piątki, soboty, niedziele i święta. Praca w placówkach handlowych
w dni świąteczne jest niedozwolona. Tak stanowi ustawa z 24
sierpnia 2007 r. o zmianie ustawy kodeks pracy (Dz. U. Nr 176,
poz. 1239). Oznacza to, że, co do zasady, dni wolne w święta
powinni mieć wszyscy pracownicy zatrudnieni w handlu, 
a placówki handlowe w tych dniach mogą prowadzić jedynie ich
właściciele. 

art. 144, 151art. 144, 15111 i art. 151i art. 1519-129-12 [1] [1] 
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1. Czy prawidłowo ustaliłeś wymiar urlopu wypoczynkowego w pierwszym
oraz w kolejnym roku pracy pracowników?

Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
płatnego urlopu wypoczynkowego. 

Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi: 
20 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony krócej niż 10 lat, 
26 dni – jeżeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat. 
Do okresu zatrudnienia, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza
się okresy poprzedniego zatrudnienia, bez względu na przerwy
w zatrudnieniu oraz sposób ustania stosunku pracy. 

VI. URLOPY PRACOWNICZE
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W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwóch lub więcej
stosunkach pracy, wliczeniu podlega także okres poprzedniego
niezakończonego zatrudnienia w części przypadającej przed
nawiązaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy. 

Do okresu pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza
się z tytułu ukończenia:
■ zasadniczej lub innej równorzędnej szkoły zawodowej - nie
więcej jednak niż 3 lata, 
■ średniej szkoły zawodowej – nie więcej jednak niż 5 lat, 
■ średniej szkoły zawodowej dla absolwentów zasadniczych
(równorzędnych) szkół zawodowych – 5 lat, 
■ średniej szkoły ogólnokształcącej – 4 lata, 
■ szkoły policealnej – 6 lat, 
■ szkoły wyższej – 8 lat.

Okresów nauki, o których mowa, nie sumuje się. Jeżeli
pracownik pobierał naukę w czasie zatrudnienia, do okresu
pracy, od którego zależy wymiar urlopu, wlicza się bądź okres
zatrudnienia, w którym była pobierana nauka, bądź okres nauki,
zależnie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

Podejmując pracę po raz pierwszy (po 1 stycznia 2004 r.) 
w roku kalendarzowym, w którym pracownik podjął pracę, za
każdy miesiąc pracy uzyskuje prawo do urlopu z upływem
każdego miesiąca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przysługującego mu po przepracowaniu roku. W każdym
następnym roku kalendarzowym wymiar urlopu wypoczynkowego
pracownika będzie zależał od jego stażu pracy.
Pracownikowi, który wykorzystał urlop za dany rok kalendarzowy,
a następnie uzyskał w ciągu tego roku prawo do urlopu 
w wyższym wymiarze, przysługuje urlop uzupełniający. Ponadto,
jesteś obowiązany udzielić na żądanie pracownika i w terminie
przez niego wskazanym nie więcej niż 4 dni urlopu w każdym
roku kalendarzowym. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia
urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu. Łączny wymiar
urlopu na żądanie nie może przekroczyć w roku kalendarzowym
4 dni niezależnie od liczby pracodawców, z którymi pracownik
pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.
Jeżeli okres urlopu bezpłatnego, odbywania zasadniczej służby
wojskowej lub jej form zastępczych, okresowej służby wojskowej,
przeszkolenia wojskowego albo ćwiczeń wojskowych,
tymczasowego aresztowania, odbywania kary pozbawienia
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Pracodawco, wymiar urlopu wypoczynkowego pracownika zatrudnionego
w niepełnym wymiarze etatu powinieneś obniżyć proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorąc za podstawę wymiar urlopu
przysługującego pracownikowi pełnoetatowemu czyli 20 lub 26 dni. Pamiętaj
jednak, iż niepełny dzień urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia. Na
przykład: pracownikowi zatrudnionemu w wymiarze ½ etatu, któremu w
przypadku zatrudnienia na pełen etat przysługiwałby urlop w wymiarze 26
dni, przysługiwać będzie urlop w wymiarze 13 dni (1/2 z 26).



wolności lub nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy przypada
po nabyciu przez pracownika prawa do urlopu w danym roku
kalendarzowym, wymiar urlopu pracownika powracającego do
pracy w ciągu tego samego roku ulega proporcjonalnemu
obniżeniu, chyba że przed rozpoczęciem tego okresu pracownik
wykorzystał urlop w przysługującym mu lub w wyższym wymiarze.

art. 152, 153, 154, 154art. 152, 153, 154, 15411, 155, 155, 155, 15522, 158, 167, 158, 16722, 167, 16733 [1][1]

2. Czy prawidłowo ustaliłeś prawo do kolejnego urlopu wypoczynkowego?

Pracownik nie może zrzec się prawa do urlopu. W każdym
następnym roku kalendarzowym nabywa prawo do kolejnych
urlopów wypoczynkowych. Do okresu zatrudnienia, od którego
zależy prawo do urlopu, wlicza się okresy poprzedniego
zatrudnienia bez względu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposób
ustania stosunku pracy. 

art. 152 § 2, 153 § 2, 154art. 152 § 2, 153 § 2, 15411 § 1 [1] § 1 [1] 

3. Czy udzieliłeś urlopów w roku kalendarzowym, w którym pracownicy
nabyli do nich prawo?

Masz obowiązek udzielania pracownikowi urlopu w tym roku
kalendarzowym, w którym pracownik uzyskał do niego prawo,
nie później jednak niż do końca trzeciego kwartału tj. 30 września
następnego roku kalendarzowego (obowiązuje od 1 stycznia
2012 r.). Nie dotyczy to urlopu udzielanego na żądanie. 

art. 161, 168 [1]  art. 161, 168 [1]  

4. Czy opracowałeś plan urlopów?

Urlopy powinny być udzielane zgodnie z planem urlopów. Plan
urlopów ustalasz biorąc pod uwagę wnioski pracowników i ko -
nieczność zapewnienia normalnego toku pracy. Musisz podać go
do wiadomości pracowników w sposób przyjęty w zakładzie.
Przesunięcie terminu urlopu może nastąpić na wniosek pracownika
umotywowany ważnymi przyczynami lub z powodu szczególnych
potrzeb pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika
spowodowałaby poważne zakłócenia toku pracy.

Musisz udzielić urlopu w terminie późniejszym, jeżeli:
1. pracownik nie może rozpocząć urlopu w ustalonym terminie 
z przyczyn usprawiedliwiających nieobecność w pracy, 
a w szcze  gólności z powodu: 
■ czasowej niezdolności do pracy wskutek choroby, 
■ odosobnienia w związku z chorobą zakaźną, 
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Tak              Nie

Tak              Nie

Pamiętaj! Nie musisz ustalać planu urlopów, jeżeli zakładowa organizacja
związkowa wyraziła na to zgodę. Obowiązku takiego nie masz także, jeżeli
w zakładzie nie działa zakładowa organizacja związkowa. W takiej sytuacji
ustalasz termin urlopu po porozumieniu z pracownikiem, biorąc pod uwagę
wniosek i konieczność zapewnienia normalnego toku pracy.

Tak              Nie



■ powołania na ćwiczenia wojskowe albo na przeszkolenie
wojskowe na czas do 3 miesięcy, 
■ urlopu macierzyńskiego, 
2. pracownik nie wykorzystał części urlopu z podobnych powodów.
Pracownika można odwołać z urlopu, ale tylko w przypadku,
gdy jego obecności w zakładzie wymagają okoliczności
nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pamiętaj, że wówczas musisz pokryć koszty poniesione przez
pracownika bezpośrednio związane z odwołaniem go z urlopu.

art. 163,167, 167art. 163,167, 16722 oraz art. 164 - 166 [1]oraz art. 164 - 166 [1]

5. Czy w prawidłowy sposób udzieliłeś urlopu wypoczynkowego?

Urlopu wypoczynkowego udziela się pracownikowi w dni będące
dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu
pracy, w wymiarze godzinowym odpowiadającym liczbie godzin
pracy, które ma do przepracowania w danym dniu. Przy udzielaniu
urlopu 1 dzień urlopu odpowiada 8 godzinom pracy. Pracownik,
któremu przysługuje urlop w wymiarze rocznym 26 dni, będzie
miał w praktyce 208 godzin urlopu w roku (26 razy 8 godzin).
Jeżeli będzie chciał wykorzystać swój urlop w dniu, w którym
powinien pracować w wymiarze 10 godzin, to powinieneś mu
udzielić urlopu w takim wymiarze godzinowym i o tyle godzin
pomniejszyć jego roczny wymiar urlopu. Urlop wypoczynkowy
może być podzielony na części tylko na wniosek pracownika. 
W takim przypadku co najmniej jedna z części urlopu powinna
trwać nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Nie zapomnij też, że w przypadku złożenia wniosku przez
pracownicę korzystającą z urlopu macierzyńskiego lub pracownika-
ojca wychowującego dziecko, który korzysta z urlopu
macierzyńskiego, masz obowiązek udzielić im urlopu
wypoczynkowego bezpośrednio po urlopie macierzyńskim.

art. 154art. 15422, 162 i 163 § 3 [1] , 162 i 163 § 3 [1] 

6. Czy w prawidłowy sposób ustaliłeś wymiar urlopu proporcjonalnego, 
w przypadku rozwiązania stosunku pracy w roku kalendarzowym?

W roku kalendarzowym, w którym ustaje stosunek pracy z pra -
cownikiem uprawnionym do kolejnego urlopu, pracownikowi
temu przysługuje urlop:
1) u dotychczasowego pracodawcy – w wymiarze proporcjonalnym
do okresu przepracowanego u tego pracodawcy w roku ustania
stosunku pracy, chyba że przed ustaniem tego stosunku pracownik
wykorzystał urlop w przysługującym mu lub w wyższym wymiarze, 
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Pracodawco, pamiętaj! Możesz udzielić pracownikowi urlopu w dniu pracy
w wymiarze niższym niż liczba godzin pracy, którą ma do przepracowania w
tym dniu jedynie wtedy, gdy część urlopu pozostała do wykorzystania jest
niższa niż liczba godzin pracy w tym dniu, na który ma być udzielony urlop.

Tak              Nie

Tak              Nie



2) u kolejnego pracodawcy – w wymiarze: 
■ proporcjonalnym do okresu pozostałego do końca danego
roku kalendarzowego – w razie zatrudnienia na czas nie krótszy
niż do końca danego roku kalendarzowego,
■ proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku
kalendarzowym – w razie zatrudnienia na czas krótszy niż do
końca danego roku kalendarzowego.
Przy ustalaniu wymiaru urlopu proporcjonalnego niepełny dzień
urlopu zaokrągla się w górę do pełnego dnia, zaś kalendarzowy
miesiąc pracy odpowiada 1/12 wymiaru urlopu przysługującego
pracownikowi (20 lub 26 dni). Niepełny kalendarzowy miesiąc
pracy zaokrągla się w górę do pełnego miesiąca. Jeżeli ustanie
stosunku pracy u dotychczasowego pracodawcy i nawiązanie
takiego stosunku u kolejnego pracodawcy następuje w tym
samym miesiącu kalendarzowym, zaokrąglenia do pełnego
miesiąca dokonuje dotychczasowy pracodawca.

art. 155art. 15511 §1, 155§1, 1552a2a i 155i 15533 §1 [1]  §1 [1]  

Nowelizacja kodeksu pracy wprowadziła wiele zmian dotyczących urlopów
wynikających z rodzicielstwa. 

W tym zakresie można wyróżnić:
■ urlop macierzyński,
■ dodatkowy urlop macierzyński,
■ urlop rodzicielski,
■ urlop ojcowski,
■ urlop na warunkach urlopu macierzyńskiego,
■ dodatkowy urlop na warunkach urlopu macierzyńskiego,
■ urlop wychowawczy.

A) Czy prawidłowo udzieliłeś urlopu macierzyńskiego?

Pracownicy przysługuje urlop macierzyński w wymiarze:
■ 20 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy
jednym porodzie,
■ 31 tygodni w przypadku urodzenia dwojga dzieci przy jednym
porodzie,
■ 33 tygodni w przypadku urodzenia trojga dzieci przy jednym
porodzie,
■ 35 tygodni w przypadku urodzenia czworga dzieci przy
jednym porodzie,
■ 37 tygodni w przypadku urodzenia pięciorga i więcej dzieci
przy jednym porodzie.
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Nie więcej niż 6 tygodni urlopu macierzyńskiego może przypadać przed
przewidywaną datą porodu. Po porodzie przysługuje urlop macierzyński
niewykorzystany przed porodem aż do wyczerpania. Pracownica, po
wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzyńskiego,
ma prawo zrezygnować z pozostałej części tego urlopu; w takim przypadku
niewykorzystanej części urlopu macierzyńskiego udziela się pracownikowi-
ojcu wychowującemu dziecko, na jego pisemny wniosek.



Po wykorzystaniu przez pracownicę po porodzie urlopu
macierzyńskiego w wymiarze 8 tygodni, pracownikowi-ojcu
wychowującemu dziecko przysługuje prawo do części urlopu
macierzyńskiego odpowiadającej okresowi, w którym pracownica
uprawniona do urlopu wymaga opieki szpitalnej ze względu na
stan zdrowia uniemożliwiający jej sprawowanie osobistej opieki
nad dzieckiem. Wówczas urlop macierzyński pracownicy przerywa
się na okres, w którym z takiego urlopu korzysta pracownik-ojciec
wychowujący dziecko. Łączny wymiar urlopu macierzyńskiego
nie może przekroczyć wymiaru określonego na początku (np. 20
tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka).

art. 180, art. 180art. 180, art. 18011, art. 181, art. 182 [1] , art. 181, art. 182 [1] 

B) Czy przestrzegasz przepisów dotyczących udzielania dodatkowego urlopu
macierzyńskiego?

Pracownica, nie później niż 14 dni po porodzie, może złożyć
pisemny wniosek o udzielenie jej, bezpośrednio po urlopie
macierzyńskim, dodatkowego urlopu macierzyńskiego w pełnym
wymiarze:

■ do 6 tygodni - w przypadku urodzenia jednego dziecka,
■ do 8 tygodni - w przypadku urodzenia więcej niż jednego
dziecka.

Pracownica może zrezygnować z korzystania z dodatkowego
urlopu macierzyńskiego w całości lub w części i powrócić do
pracy. Wówczas składa pisemny wniosek w sprawie rezygnacji
z korzystania z dodatkowego urlopu macierzyńskiego w całości
lub w części, w terminie nie krótszym niż 14 dni przed
przystąpieniem do pracy.
Pracodawco, wniosek pracownicy jesteś obowiązany uwzględnić.
W przypadku rezygnacji przez pracownicę z korzystania 
z dodatkowego urlopu macierzyńskiego w całości lub w części,
pracownik-ojciec wychowujący dziecko może złożyć pisemny
wniosek o udzielenie mu dodatkowego urlopu macierzyńskiego
w całości lub w części, w terminie nie krótszym niż 14 dni przed
rozpoczęciem korzystania z dodatkowego urlopu macierzyńskiego
albo z części takiego urlopu.
Pracodawco, wniosek pracownika-ojca wychowującego dziecko
jesteś obowiązany uwzględnić.

art. 182art. 18211 [1] [1] 
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Pracownica zgłasza pracodawcy pisemny wniosek w sprawie rezygnacji 
z części urlopu macierzyńskiego, najpóźniej na 7 dni przed przystąpieniem
do pracy; do wniosku dołącza się zaświadczenie pracodawcy zatrudniającego
pracownika-ojca wychowującego dziecko, potwierdzające termin rozpoczęcia
urlopu macierzyńskiego przez pracownika, wskazany w jego wniosku 
o udzielenie urlopu, przypadający bezpośrednio po terminie rezygnacji 
z części urlopu macierzyńskiego przez pracownicę.



C) Czy przestrzegasz prawa przy udzielaniu urlopu rodzicielskiego?
Na wniosek pracownika, bezpośrednio po wykorzystaniu
dodatkowego urlopu macierzyńskiego w pełnym wymiarze, masz
obowiązek udzielić urlopu rodzicielskiego w wymiarze 26 tygodni
niezależnie od liczby dzieci urodzonych przy jednym porodzie.
Jest on udzielany jednorazowo albo nie więcej niż w trzech
częściach, z których żadna nie może być krótsza niż 8 tygodni,
przypadających bezpośrednio jedna po drugiej - w wymiarze
wielokrotności tygodnia. Z tego urlopu (rodzicielskiego) mogą
jednocześnie korzystać oboje z rodziców, lecz łącznie nie mogą
przekroczyć 26 tygodni. Udzielasz go na pisemny wniosek
pracownika, składany w terminie nie krótszym niż 14 dni przed
rozpoczęciem korzystania z tego urlopu.
Pracodawco, jesteś obowiązany uwzględnić wniosek pracownika.
We wniosku musi być określony termin zakończenia
dodatkowego urlopu macierzyńskiego, a w przypadku gdy
wniosek dotyczy kolejnej części urlopu rodzicielskiego - termin
zakończenia poprzedniej części tego urlopu oraz okres
dotychczas wykorzystanego urlopu. Pracownik składający
wniosek dołącza do wniosku pisemne oświadczenie o braku
zamiaru korzystania z urlopu przez okres wskazany we wniosku
przez drugiego z rodziców dziecka albo o okresie, w którym
drugi z rodziców  zamierza korzystać z tego urlopu w okresie
objętym wnioskiem.

art. 182art. 1821a1a [1][1]

D) Czy prawidłowo udzieliłeś urlopu ojcowskiego?
Pracownik-ojciec wychowujący dziecko ma prawo do urlopu
ojcowskiego w wymiarze 2 tygodni, nie dłużej jednak niż:
■ do ukończenia przez dziecko 12 miesiąca życia,
■ do upływu 12 miesięcy od dnia uprawomocnienia się
postanowienia orzekającego przysposobienie i nie dłużej niż
do ukończenia przez dziecko 7 roku życia, a w przypadku
dziecka, wobec którego podjęto decyzję o odroczeniu obowiązku
szkolnego, nie dłużej niż do ukończenia przez nie 10 roku
życia.
Urlopu ojcowskiego udziela się na pisemny wniosek pracownika-
ojca wychowującego dziecko, składany w terminie nie krótszym
niż 7 dni przed rozpoczęciem korzystania z urlopu.

Pracodawco, jesteś obowiązany uwzględnić wniosek pracownika.
art. 182art. 18233 [1] [1] 

E) Czy prawidłowo udzieliłeś urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego?
Pracownik, który przyjął dziecko na wychowanie i wystąpił do
sądu opiekuńczego z wnioskiem o wszczęcie postępowania 
w sprawie przysposobienia dziecka lub który przyjął dziecko na
wychowanie jako rodzina zastępcza (z wyjątkiem rodziny
zastępczej zawodowej), ma prawo do urlopu na warunkach
urlopu macierzyńskiego w wymiarze:

■ 20 tygodni w przypadku przyjęcia jednego dziecka,
■ 31 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjęcia dwojga
dzieci,
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■ 33 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjęcia trojga
dzieci,
■ 35 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjęcia czworga
dzieci,
■ 37 tygodni w przypadku jednoczesnego przyjęcia pięciorga i
więcej dzieci,
- nie dłużej jednak niż do ukończenia przez dziecko 7 roku
życia, a w przypadku dziecka, wobec którego podjęto decyzję 
o odroczeniu obowiązku szkolnego, nie dłużej niż do ukończenia
przez nie 10 roku życia.
Jeżeli w dniu wejścia przepisu w życie pracownik posiadał już
takie dziecko („przysposobione” - przyjęte dziecko w wieku do 7
roku życia, a w przypadku dziecka, wobec którego podjęto
decyzję o odroczeniu obowiązku szkolnego, do 10 roku życia),
ma prawo do 9 tygodni urlopu na warunkach urlopu
macierzyńskiego.

art. 183 § 1-2 i odpowiednio art. 45 § 3, art. 47,art. 183 § 1-2 i odpowiednio art. 45 § 3, art. 47,
art. 50 § 5, art. 57 § 2, art. 163 § 3, art. art. 50 § 5, art. 57 § 2, art. 163 § 3, art. 165 pkt 4, 165 pkt 4, 

art. 166 pkt 4, art. 177, art. 180 § 5-7 i art. 180art. 166 pkt 4, art. 177, art. 180 § 5-7 i art. 18011 § 2 [1]§ 2 [1]

F) Czy zgodnie z prawem udzieliłeś dodatkowego urlopu na warunkach urlopu
macierzyńskiego?

Pracownik ma prawo do dodatkowego urlopu na warunkach
urlopu macierzyńskiego w wymiarze:
■ do 6 tygodni - w przypadku przyjęcia jednego dziecka, 
■ do 8 tygodni - w przypadku przyjęcia więcej niż jednego
dziecka
■ do 3 tygodni - jeżeli w dniu wejścia przepisu w życie pracownik
posiadał już takie dziecko (,,przysposobione” - przyjęte dziecko
w wieku do 7 roku życia, a w przypadku dziecka, wobec którego
podjęto decyzję o odroczeniu obowiązku szkolnego, do 10 roku
życia). 

Pracodawco, jesteś obowiązany uwzględnić wniosek pracownika.
We wniosku musi być określony termin zakończenia urlopu, 
a w przypadku gdy wniosek dotyczy drugiej części dodatkowego
urlopu na warunkach urlopu macierzyńskiego – termin zakończenia
pierwszej części tego urlopu oraz okres dotychczas
wykorzystanego urlopu. 

Pracownik może łączyć korzystanie z tego urlopu z wyko -
nywaniem pracy u pracodawcy udzielającego tego urlopu 
w wymiarze nie wyższym niż połowa pełnego wymiaru czasu
pracy; w takim przypadku urlopu udziela się na pozostałą
część wymiaru czasu pracy.

38

Dodatkowy urlop na warunkach urlopu macierzyńskiego jest udzielany
jednorazowo albo w dwóch częściach przypadających bezpośrednio jedna
po drugiej - w wymiarze tygodnia lub jego wielokrotności. Udzielasz go na
pisemny wniosek pracownika, składany w terminie nie krótszym niż 14 dni
przed rozpoczęciem korzystania z tego urlopu.



art. 183 § 3-5 i odpowiednio art. art. 45 § 3, art. 47, art. 183 § 3-5 i odpowiednio art. art. 45 § 3, art. 47, 
art. 50 § 5, art. 57 § 2, art. 163 § 3, art. 165 pkt 4,art. 166 pkt 4, art. 177, art. 180 § 6art. 50 § 5, art. 57 § 2, art. 163 § 3, art. 165 pkt 4,art. 166 pkt 4, art. 177, art. 180 § 611-7,-7,

art. 180art. 18011 § 2,art. 182§ 2,art. 18211 § 2-6, art. 182§ 2-6, art. 1821a1a, art. 183, art. 18311 § 1 [1] § 1 [1] 

G) Czy prawidłowo udzieliłeś urlopu wychowawczego?
Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesięcy ma prawo do
urlopu wychowawczego w celu sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem. Do sześciomiesięcznego okresu zatrudnienia
wlicza się poprzednie okresy zatrudnienia.
Wymiar urlopu wychowawczego wynosi do 36 miesięcy. Urlop
jest udzielany na okres nie dłuższy niż do ukończenia przez
dziecko 5 roku życia. Jeżeli z powodu stanu zdrowia
potwierdzonego orzeczeniem o niepełnosprawności lub stopniu
niepełnosprawności dziecko wymaga osobistej opieki pracownika,
może być udzielony kolejny urlop wychowawczy w wymiarze do
36 miesięcy, jednak na okres nie dłuższy niż do ukończenia
przez dziecko 18 roku życia.

Urlopu wychowawczego udziela się na wniosek pracownika 
i może być wykorzystany najwyżej w 5 częściach. Jeżeli dziecko
pozostaje pod opieką jednego opiekuna, przysługuje mu urlop
wychowawczy w wymiarze do 36 miesięcy. 
W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjąć
pracę zarobkową u dotychczasowego lub innego pracodawcy
albo inną działalność, a także naukę lub szkolenie, jeżeli nie
wyłącza to możliwości sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem. W razie ustalenia, że pracownik trwale zaprzestał
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, pracodawca
wzywa pracownika do stawienia się do pracy w terminie przez
siebie wskazanym, nie później jednak niż w ciągu 30 dni od
dnia powzięcia takiej wiadomości i nie wcześniej niż po upływie
3 dni od dnia wezwania.

Pracownik może zrezygnować z urlopu wychowawczego:
■ w każdym czasie – za zgodą pracodawcy,
■ po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy – najpóźniej na 30
dni przed terminem zamierzonego podjęcia pracy.
Okres urlopu wychowawczego, w dniu jego zakończenia, wlicza
się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia
pracownicze.
Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego może złożyć
pracodawcy pisemny wniosek o obniżenie jego wymiaru czasu
pracy do wymiaru nie niższego niż połowa pełnego wymiaru
czasu pracy w okresie, w którym mógłby korzystać z takiego
urlopu. 
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Każdemu z rodziców lub opiekunów dziecka przysługuje wyłączne prawo
do jednego miesiąca urlopu wychowawczego z wymiaru urlopu (do 36
miesięcy). Prawa tego nie można przenieść na drugiego z rodziców lub
opiekunów dziecka. Rodzice lub opiekunowie dziecka mogą jednocześnie
korzystać z urlopu wychowawczego przez okres nieprzekraczający 4
miesięcy.



1. Czy utwo rzy łeś za kła do wy fun dusz świad czeń so cjal nych?

Masz obo wią zek utwo rze nia za kła do we go fun du szu świad czeń
so cjal nych (w skró cie zfśs), je że li za trud niasz co naj mniej
20 pra cow ni ków w prze li cze niu na peł ne eta ty. Je śli je steś jed -
nost ką or ga ni za cyj ną, któ ra pro wa dzi go spo dar kę fi nan so wą
na za sa dach okre ślo nych w usta wie Pra wo bu dże to we, to masz
obo wią zek utwo rze nia zfśs bez wzglę du na licz bę za trud nio -
nych pra cow ni ków.

art.art. 3 ust.3 ust. 1-3 [10]1-3 [10]

2. Czy ter mi no wo prze ka zu jesz od pi sy na za kła do wy fun dusz świad czeń
so cjal nych?

Rów no war tość na li czo nych od pi sów na da ny rok ka len da rzo -
wy masz obo wią zek prze ka zać na ra chu nek ban ko wy zfśs
w ter mi nie:
■ do 31 ma ja da ne go ro ku kwo tę co naj mniej 75% rów no war to -
ści od pi sów,
■ do 30 wrze śnia da ne go ro ku po zo sta łą część od pi sów.

art.art. 6 ust.6 ust. 2 [10]2 [10]

3. Czy usta li łeś re gu la min za kła do we go fun du szu świad czeń so cjal nych?

Za sa dy prze zna cza nia środ ków fun du szu świad czeń so cjal nych
na po szcze gól ne ce le i ro dza je dzia łal no ści oraz za sa dy i wa -

VII. ZAKŁADOWY FUNDUSZ ŚWIADCZEŃ SOCJALNYCH

Tak              Nie

Je że li nie za li czasz się do żad ne go z ww. pra co daw ców, to we dług wła sne -
go uzna nia mo żesz two rzyć fun dusz na za sa dach okre ślo nych w usta wie.

Tak              Nie
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Pracodawco, jesteś obowiązany uwzględnić wniosek pracownika.
Wniosek składa się na dwa tygodnie przed rozpoczęciem
wykonywania pracy w obniżonym wymiarze czasu pracy.
Jeżeli wniosek został złożony bez zachowania terminu, to musisz
obniżyć wymiar czasu pracy nie później niż z dniem upływu
dwóch tygodni od dnia złożenia wniosku.

Bieg przedawnienia roszczenia o urlop wypoczynkowy nie
rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu na czas
korzystania z urlopu wychowawczego.

art. 186, art. 186art. 186, art. 18622 § 1, art. 186§ 1, art. 18633, art. 186, art. 18655, art. 186, art. 18677, art. 2931 [1] Ustawa z dnia 26.06.1974 r., art. 2931 [1] Ustawa z dnia 26.06.1974 r.
Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) 

oraz [36] rozporządzenie MPiPS z dnia 19 września 2013 r. (Dz.U. nr 1139) w sprawieoraz [36] rozporządzenie MPiPS z dnia 19 września 2013 r. (Dz.U. nr 1139) w sprawie
szczegółowych warunków udzielania urlopu wychowawczego.szczegółowych warunków udzielania urlopu wychowawczego.



run ki ko rzy sta nia z usług i świad czeń fi nan so wych z fun du szu
usta lasz w re gu la mi nie. Pa mię taj, że re gu la min po wi nien przy -
zna wa nie ulgo wych usług i świad czeń oraz wy so kość do płat
z fun du szu uza le żniać od sy tu acji ży cio wej, ro dzin nej i ma te rial -
nej oso by upraw nio nej do ko rzy sta nia z nie go.

art.art. 8 ust.8 ust. 2 [10]2 [10]
Re gu la min uzgad niasz z za kła do wy mi or ga ni za cja mi związ ko wy mi, a je że li ta ko -
we nie dzia ła ją w Two im za kła dzie, to z przed sta wi cie lem pra cow ni ków wy bra -
nym przez za ło gę.

1. Czy do ko na łeś oce ny ry zy ka za wo do we go na sta no wi skach pra cy?

Je steś obo wią za ny oce niać i do ku men to wać ry zy ko za wo -
do we wy stę pu ją ce przy okre ślo nych pra cach oraz sto so wać
nie zbęd ne środ ki pro fi lak tycz ne zmniej sza ją ce ry zy ko.
Twoi pra cow ni cy, prze by wa jąc w śro do wi sku pra cy, są na ra że -
ni na od dzia ły wa nie ró żnych czyn ni ków za gra ża ją cych ich
zdro wiu lub ży ciu. Pra ca w wa run kach eks po zy cji na od dzia ły -
wa nie tych czyn ni ków stwa rza mo żli wość wy stą pie nia nie ko -
rzyst nych skut ków dla zdro wia i ży cia, a praw do po do bień stwo
i za kres tych na stępstw okre śla się ja ko ry zy ko za wo do we.
Dla te go też je steś obo wią za ny oce nić ry zy ko za wo do we na tych
sta no wi skach.
Oce na ry zy ka za wo do we go po win na być trak to wa na ja ko pro -
ces cią gły, pro wa dzą cy do sys te ma tycz nej po pra wy wa run ków
pra cy i po wta rza na okre so wo, w za le żno ści od wy stę pu ją cych
za gro żeń. Na le ży ją ta kże po wtó rzyć wów czas, gdy wpro wa dza -
ne są zmia ny na sta no wi sku pra cy lub gdy ule ga ją zmia nie wy -
ko rzy sty wa ne pod czas jej prze pro wa dza nia uwarunkowania, np.
wy ma ga nia obo wią zu ją cych prze pi sów. 

Two je dzia ła nia do ty czą ce oce ny ry zy ka za wo do we go udo -
ku men tuj (w for mie pi sem nej lub elek tro nicz nej). 

W związ ku ze zmia na mi, ja kie wpro wa dzo no w roz po rzą dze niu
w spra wie ogól nych prze pi sów bhp [11], oce na ry zy ka uwzględ -
niać po win na na stę pu ją ce ele men ty:
1) opis oce nia ne go sta no wi ska pra cy, w tym wy szcze gól nie nie:
■ sto so wa nych ma szyn, na rzę dzi i ma te ria łów,
■ wy ko ny wa nych za dań,
■ wy stę pu ją cych na sta no wi sku nie bez piecz nych, szko dli wych
i ucią żli wych czyn ni ków śro do wi ska pra cy,
■ sto so wa nych środ ków ochro ny zbio ro wej i in dy wi du al nej,
■ osób pra cu ją cych na tym sta no wi sku;
2) wy ni ki prze pro wa dzo nej oce ny ry zy ka za wo do we go dla ka ż-
de go z czyn ni ków śro do wi ska pra cy oraz nie zbęd ne środ ki pro -
fi lak tycz ne zmniej sza ją ce ry zy ko;
3) da tę prze pro wa dzo nej oce ny oraz oso by do ko nu ją ce oce ny.

art.art. 226 [1] oraz §226 [1] oraz § 39 i39 i 39a [11] i39a [11] i [PN [PN --1]1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: nie zwłocz nie.
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Tak              Nie

VIII. OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Tak              Nie



2. Czy po in for mo wa łeś pra cow ni ków o ry zy ku za wo do wym zwią za nym
z wy ko ny wa ną przez nich pra cą?

Je śli już oce ni łeś ry zy ko za wo do we na po szcze gól nych sta no -
wi skach pra cy, to masz obo wią zek po in for mo wać pra cow ni ków
o ry zy ku, któ re wią że się z wy ko ny wa ną pra cą oraz o za sa dach
ochro ny przed za gro że nia mi. Mu sisz jed nak pa mię tać o tym,
aby pra cow ni ków po in for mo wać pi sem nie.  

art.art. 226 [1]226 [1]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: nie zwłocz nie po do ko na niu oce ny ry zy -
ka. Okre so wo w trak cie prze pro wa dza nych szko leń bhp.

3. Czy w za kła dzie pro wa dzisz re jestr wy pad ków przy pra cy?

Je steś obo wią za ny pro wa dzić re jestr wy pad ków przy pra cy.
Je że li w Two im za kła dzie zda rzył się już ja kiś wy pa dek, to
sprawdź, czy wpi sa no: imię i na zwi sko po szko do wa ne go, miej -
sce i da tę wy pad ku, in for ma cje do ty czą ce skut ków wy pad ku dla
po szko do wa ne go, da tę spo rzą dze nia pro to ko łu po wy pad ko we -
go, stwier dze nie, czy wy pa dek jest wy pad kiem przy pra cy, da tę
prze ka za nia do Za kła du Ubez pie czeń Spo łecz nych wnio sku
o świad cze nia z ty tu łu wy pad ku przy pra cy, licz bę dni nie zdol -
no ści do pra cy oraz in ne oko licz no ści wy pad ku, któ rych za -
miesz cze nie w re je strze jest ce lo we, w tym wnio ski i za le ce nia
pro fi lak tycz ne ze spo łu po wy pad ko we go. Re jestr po wi nien być
pro wa dzo ny na pod sta wie pro to ko łów po wy pad ko wych.

art.art. 234 §234 § 3 [1] i3 [1] i [12][12]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: bie żą ce wpi sy do re je stru.

1. Czy poddałeś pracowników profilaktycznym badaniom lekarskim?

Musisz pod dać pra cow ni ków wstęp nym ba da niom le kar skim.
Do wo dem są za świad cze nia le kar skie o zdol no ści do wy ko ny wa -
nia pra cy na okre ślo nym sta no wi sku. Pra co daw ca nie mo że do -
pu ścić do pra cy pra cow ni ka bez wa żnych ba dań le kar skich.
Pod le ga ją im po nad to pra cow ni cy mło do cia ni zatrudniani lub
prze no sze ni na in ne sta no wi ska pra cy i in ni pra cow ni cy prze no -
sze ni na sta no wi ska pra cy, na któ rych wy stę pu ją czyn ni ki ucią żli -
we i szko dli we dla zdro wia. 

Sprawdź, czy nie po wi nie neś skie ro wać pra cow ni ków na ba -
da nia okre so we. Na za świad cze niach le kar skich, ja kie pra -
cow ni cy otrzy ma li po wstęp nych ba da niach, le karz okre ślił da -
tę na stęp ne go ba da nia okre so we go. Ba da nia le kar skie prze -
pro wa dza się w go dzi nach pra cy. Gdy pra cow nik je w ta kim
cza sie wy ko nu je, za cho wu je pra wo do wy na gro dze nia.

Pracodawco, masz obowiązek sporządzania skierowania na
badanie profilaktyczne w dwóch egzemplarzach, z których jeden
otrzymuje osoba kierowana na badania, a drugi pozostaje w
zakładzie pracy. Wzór skierowania znajdziesz w rozporządzeniu.
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Tak              Nie

Tak              Nie

IX. BADANIA LEKARSKIE

Tak              Nie
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Nie musisz kierować na wstępne badania lekarskie osoby:
1)z którą rozwiązałeś stosunek pracy (lub stosunek pracy wygasł)
i w ciągu kolejnych 30 dni zatrudnisz ją ponownie na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy,
2)z którą inny pracodawca rozwiązał stosunek pracy (lub stosunek
pracy wygasł), a Ty w ciągu kolejnych 30 dni zatrudnisz ją u
siebie i osoba ta przedstawi aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzające brak przeciwwskazań do pracy. Ważne, aby warunki
pracy u Ciebie były takie same jak u poprzedniego pracodawcy.
Powyższe dotyczy także osób przyjmowanych do pracy u Ciebie
i jednocześnie pozostających w stosunku pracy z innym
pracodawcą.
Pamiętaj, że z takich udogodnień nie możesz skorzystać w
stosunku do osób, które będą wykonywały prace szczególnie
niebezpieczne.

art. 229 § 1, 1art. 229 § 1, 111, 1, 122, 2, 3, 4, 6 [1] i [4], 2, 3, 4, 6 [1] i [4]

Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed ter mi nem okre ślo nym przez le -
ka rza na ostat nim za świad cze niu.

Pa mię taj rów nież, że je że li któ ryś z Two ich pra cow ni ków prze by wał na zwol -
nie niu le kar skim, spo wo do wa nym cho ro bą, trwa ją cą dłu żej niż 30 dni, po -
wi nie neś pod dać go kon tro l nym ba da niom le kar skim w ce lu usta le nia
zdol no ści do wy ko ny wa nia pra cy na do tych cza so wym sta no wi sku. Ba da -
nia kon tro l ne po wi nien prze pro wa dzić le karz po słu gu ją cy się pie czę cią
„upraw nio ny do wy ko ny wa nia ba dań pro fi lak tycz nych”.
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1. Czy pod da łeś pra cow ni ków szko le niom bhp?

Szko le nie w za kre sie bhp jest pro wa dzo ne ja ko szko le nie
wstęp ne i szko le nie okre so we.
Dzia łal ność szko le nio wą w za kre sie bhp mo żesz pro wa dzić sam
lub – na Two je zle ce nie – upraw nio ne do te go, na pod sta wie od -
ręb nych prze pi sów, jed nost ki or ga ni za cyj ne. 
Je że li za trud ni łeś pra cow ni ka, to w pierw szym dniu je go pra cy
pod daj go szko le niu wstęp ne mu ogól ne mu – tzw. in struk ta żo wi
ogól ne mu (wg pro gra mu ra mo we go czas trwa nia te go szko le -
nia to min. 3 go dzi ny lek cyj ne). Ten ro dzaj szko le nia do ty czy
wszyst kich no wo za trud nia nych pra cow ni ków, ta kże stu den tów
od by wa ją cych prak ty ki oraz uczniów szkół za wo do wych za trud -
nio nych w ce lu prak tycz nej na uki za wo du. 
Przed po wie rze niem pra cow ni ko wi pra cy na sta no wi sku, na któ -
re zo stał przy ję ty, pod daj go szko le niu wstęp ne mu sta no wi sko -
we mu – tzw. in struk ta żo wi sta no wi sko we mu. Czas te go szko le -
nia jest prze wi dzia ny na mi ni mum 8 go dzin lek cyj nych – wg pro -
gra mu opra co wa ne go przez Cie bie, za le żne go od spe cy fi ki sta -
no wi ska. 
Ten ro dzaj szko le nia do ty czy:
■ pra cow ni ków za trud nio nych na sta no wi skach ro bot ni czych
i in nych, któ rych cha rak ter pra cy bę dzie zwią za ny z na ra że niem
na dzia ła nie czyn ni ków szko dli wych dla zdro wia, ucią żli wych
lub nie bez piecz nych, a ta kże pra cow ni ków prze no szo nych na ta -
kie sta no wi ska,
■ uczniów od by wa ją cych prak tycz ną na ukę za wo du oraz stu -
den tów od by wa ją cych prak ty ki stu denc kie.
Pra cow nik wy ko nu ją cy pra cę na kil ku sta no wi skach po wi nien
od być in struk taż sta no wi sko wy na ka żdym z tych sta no wisk.
Czas trwa nia in struk ta żu sta no wi sko we go prze wi dzia no na mi -
ni mum 8 go dzin lek cyj nych – za wy jąt kiem pra cow ni ków ad mi -
ni stra cyj no -biu ro wych na ra żo nych na dzia ła nie czyn ni ków ucią -
żli wych – mi ni mum 2 go dzi ny lek cyj ne. In struk taż sta no wi sko -
wy po wi nien być za koń czo ny spraw dze niem wia do mo ści i umie -
jęt no ści pra cow ni ka, przy czym od by cie in struk ta żu ogól ne go
i sta no wi sko we go po win no być po twier dzo ne przez pra cow ni -
ka na pi śmie oraz od no to wa ne w je go ak tach oso bo wych.
Od 1 lip ca 2005 r. do ku men tem po twier dza ją cym jest kar ta
szko le nia wstęp ne go, któ rej wzór sta no wi za łącz nik nr 2 do roz -
po rzą dze nia.

X. SZKOLENIA BHP

Tak              Nie

Je że li za trud ni łeś pra cow ni ka, to w pierw szym dniu je go pra cy pod daj go
szko le niu wstęp ne mu ogól ne mu – tzw. in struk ta żo wi ogól ne mu. Ten ro dzaj
szko le nia do ty czy wszyst kich no wo za trud nia nych pra cow ni ków, ta kże stu -
den tów od by wa ją cych prak ty ki oraz uczniów szkół za wo do wych za trud nio -
nych w ce lu prak tycz nej na uki za wo du. 
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Szko le nie okre so we od by wa ją: 
1) oso by kie ru ją ce pra cow ni ka mi, w szcze gól no ści kie row ni cy,
mi strzo wie i bry ga dzi ści,
2) pra cow ni cy za trud nie ni na sta no wi skach ro bot ni czych,
3) pra cow ni cy in ży nie ryj no -tech nicz ni, w tym pro jek tan ci, kon -
struk to rzy ma szyn i in nych urzą dzeń tech nicz nych, tech no lo dzy
i or ga ni za to rzy pro duk cji,
4) pra cow ni cy słu żby bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy i in ne oso -
by wy ko nu ją ce za da nia tej słu żby,
5) pra cow ni cy ad mi ni stra cyj no -biu ro wi i in ni nie wy mie nie ni
po wy żej, któ rych cha rak ter pra cy wią że się z na ra że niem
na czyn ni ki szko dli we dla zdro wia, ucią żli we lub nie bez piecz -
ne al bo z od po wie dzial no ścią w za kre sie bez pie czeń stwa i hi -
gie ny pra cy. 
Szko le nie okre so we pra cow ni ków za trud nio nych na sta no wi -
skach ro bot ni czych po win no być prze pro wa dza ne w for mie in -
struk ta żu – nie rza dziej niż raz na 3 la ta, a na sta no wi skach,
na któ rych wy stę pu ją szcze gól nie du że za gro że nia – nie rza -
dziej niż raz w ro ku. Szko le nie okre so we po zo sta łych pra cow ni -
ków pod le ga ją cych tej for mie szko le nia, po win no się od być nie
rza dziej niż raz na 5 lat, a w przy pad ku pra cow ni ków ad mi ni stra -
cyj no -biu ro wych nie rza dziej niż raz na 6 lat. Czę sto tli wość szko -
le nia oraz czas je go trwa nia mu sisz okre ślić w po ro zu mie niu
z za kła do wą or ga ni za cją związ ko wą, a w ra zie jej bra ku, w po ro -
zu mie niu z przed sta wi cie lem pra cow ni ków.
Szko le nie okre so we po win no być za koń czo ne eg za mi nem spraw -
dza ją cym przy swo je nie wia do mo ści oraz umie jęt no ści wy ko ny -
wa nia lub or ga ni zo wa nia pra cy zgod nie z prze pi sa mi i za sa da mi
bhp. Eg za min prze pro wa dza or ga ni za tor szko le nia, któ ry wy da -
je sto sow ne za świad cze nia po twier dza ją ce ukoń cze nie szko le -
nia. Od pis te go za świad cze nia na le ży prze cho wy wać w ak tach
oso bo wych pra cow ni ka.
Pierw sze szko le nie okre so we dla pra cow ni ków (wy mie nio nych
po wy żej w punk cie 1) po wi nie neś zor ga ni zo wać do 6 mie się cy
od roz po czę cia przez nich pra cy na tych sta no wi skach, a dla
osób wy mie nio nych w punk tach 2-5) – w okre sie do 12 mie się cy
od roz po czę cia pra cy na tych sta no wi skach. 

Ze szko le nia okre so we go mo że być zwol nio na oso ba, któ ra:
■ przed ło ży ak tu al ne za świad cze nie o od by ciu w tym okre sie
u in ne go pra co daw cy wy ma ga ne go szko le nia okre so we go,
■ od by ła w tym okre sie szko le nie okre so we wy ma ga ne dla
oso by za trud nio nej na sta no wi sku na le żą cym do in nej gru py
sta no wisk, je że li je go pro gram uwzględ niał za kres te ma tycz ny
wy ma ga ny pro gra mem szko le nia okre so we go obo wią zu ją ce go
na no wym sta no wi sku pra cy.

art.art. 23723733 §§ 1 [1] i1 [1] i [3][3]

Pa mię taj – je że li za trud niasz pra cow ni ka na tym sa mym sta no wi sku, któ re
zaj mo wał u Cie bie bez po śred nio przed na wią za niem ko lej nej umo wy, nie
jest wy ma ga ne szko le nie przed do pusz cze niem go do pra cy.



2. Czy Ty sam od by łeś szko le nie bhp dla pra co daw ców?

Ty rów nież masz obo wią zek od być szko le nie okre so we w ter mi -
nie do 6 mie się cy od roz po czę cia dzia łal no ści. Mu sisz pod da -
wać się ta kie mu szko le niu nie rza dziej niż raz na 5 lat. Mo żesz
być z nie go zwol nio ny, je że li w tym cza sie od by łeś szko le nie dla
słu żby bhp lub pod no si łeś kwa li fi ka cje za wo do we, któ re uwzględ -
nia ły pro gram szko le nia okre so we go. 

art.art. 23723733 §§ 2211 [1] i[1] i §§ 13 ust.13 ust. 2 pkt2 pkt 1 [3]1 [3]
Ter min re ali za cji – od by cie szko le nia: do 6 mie się cy od roz po czę cia dzia łal no -
ści (ja ko pra co daw ca). Okre so wo nie rza dziej niż co 5 lat.

1. Czy pra cow ni cy po sia da ją wy ma ga ne do dat ko we upraw nie nia kwa li fi -
ka cyj ne?

Są ta kie sta no wi ska, na któ rych wy ko ny wa nie pra cy jest mo żli -
we wy łącz nie przez pra cow ni ków le gi ty mu ją cych się do dat ko -
wy mi upraw nie nia mi kwa li fi ka cyj ny mi. Do ty czą one osób peł nią -
cych nie któ re funk cje nad zo ru (do zo ru) oraz pra cow ni ków za -
trud nio nych przy ob słu dze nie któ rych ma szyn i urzą dzeń.
W szcze gól no ści są to:
■ kie row cy po jaz dów sil ni ko wych,
■ kie row cy wy zna cze ni do prze wo zu ma te ria łów nie bez piecz -
nych,
■ kie row cy wóz ka jez dnio we go z na pę dem sil ni ko wym,
■ pra cow ni cy za trud nieni przy eks plo ata cji cią gni ków i ma szyn
rol ni czych,
■ pra cow ni cy sta cji kon tro li po jaz dów,
■ oso by peł nią ce sa mo dziel ne funk cje tech nicz ne w bu dow -
nic twie,
■ ope ra to rzy ma szyn bu dow la nych,
■ pra cow ni cy za trud nieni przy ob słu dze urzą dzeń wy twa rza ją -
cych po le elek tro ma gne tycz ne w za kre sie 0,1 – 300 MHz,
■ pra cow ni cy za trud nieni przy ob słu dze urzą dzeń wy twa rza ją -
cych po le elek tro ma gne tycz ne w za kre sie 300 MHz – 300 GHz,
■ pra cow ni cy za trud nieni przy po zy ski wa niu drew na przy uży -
ciu pi la rek,
■ oso by ob słu gu ją ce i kon ser wu ją ce urzą dze nia dźwi gni co we,
■ oso by ob słu gu ją ce urzą dze nia ci śnie nio we (ko tły pa ro we,
wod ne, sprę żar ki),
■ oso by za trud nio ne przy na peł nia niu zbior ni ków prze no śnych
po wy żej 350 cm3,
■ oso by za trud nio ne przy wy ko ny wa niu prac spa wal ni czych,
■ pra cow ni k spa wa ją cy i zgrze wa ją cy urzą dze nia mi tech nicz -
ny mi pod le ga ją cy mi do zo ro wi tech nicz ne mu,
■ pra cow ni k słu żby bhp za trud nio ny na sta no wi sku in spek to ra,
star sze go in spek to ra, spe cja li sty oraz głów ne go spe cja li sty
do spraw bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy,
■ oso by do zo ru – sta no wi sko pra cow ni ka tech nicz ne go i in na
oso ba kie ru ją ca czyn no ścia mi osób wy ko nu ją cych pra ce w za -
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kre sie ob słu gi, kon ser wa cji, na praw, kon tro l no -po mia ro wym,
mon ta żu i osoby spra wu ją ce nad zór nad eks plo ata cją urzą -
dzeń, in sta la cji i sie ci,
■ oso by wy ko nu ją ce pra ce w za kre sie eks plo ata cji, ob słu gi,
kon ser wa cji, na praw, kon tro l no -po mia ro wym i mon ta żu.

art.art. 23723733 §§ 1 [1] i1 [1] i [5][5]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: nie zwłocz nie.

1. Czy do ko na łeś roz po zna nia pro ce sów tech no lo gicz nych i wy stę pu ją -
cych w nich czyn ni ków szko dli wych dla zdro wia?

Pra co daw co, mu sisz do ko nać roz po zna nia:
■ pro ce sów tech no lo gicz nych i wy stę pu ją cych w nich czyn ni -
ków szko dli wych dla zdro wia w ce lu ich wy ty po wa nia do ozna -
cze nia w śro do wi sku pra cy,
■ or ga ni za cji i spo so bu wy ko ny wa nia pra cy.

art.art. 227 §227 § 1 [1], [33], [34]1 [1], [33], [34]

2. Czy prze pro wa dzi łeś ba da nia i po mia ry czyn ni ków szko dli wych dla
zdro wia w śro do wi sku pra cy?

Je śli w wy ni ku roz po zna nia stwier dzi łeś wy stę po wa nie czyn -
ni ka o dzia ła niu ra ko twór czym lub mu ta gen nym, ba da nia
i po mia ry prze pro wa dzasz:
■ co naj mniej raz na 3 mie sią ce – w ra zie stwier dze nia przy ostat -
nich ba da niach war to ści po wy żej 0,5 NDS,
■ co naj mniej raz na 6 mie się cy – gdy war tość NDS przy ostat -
nich ba da niach wy no si ła po wy żej 0,1 do 0,5,
■ w ka żdym przy pad ku wpro wa dze nia zmia ny w wa run kach
wy stę po wa nia te go czyn ni ka.
W przy pad ku wy stę po wa nia w śro do wi sku pra cy czyn ni ka in ne -
go niż ra ko twór czy lub mu ta gen ny ba da nia i po mia ry prze pro -
wa dzasz:
■ co naj mniej raz w ro ku – w ra zie stwier dze nia przy ostat nich
ba da niach war to ści po wy żej 0,5 NDS lub NDN,
■ co naj mniej raz na 2 la ta – gdy war tość NDS przy ostat nich
ba da niach wy no si ła po wy żej 0,1 do 0,5,
■ w ka żdym przy pad ku wpro wa dze nia zmia ny w wa run kach
wy stę po wa nia te go czyn ni ka.
Je że li w śro do wi sku pra cy wy stę pu je szko dli wy dla zdro wia
czyn nik che micz ny, dla któ re go okre ślo no war tość naj wy ższe -
go do pusz czal ne go stę że nia pu ła po we go, to je steś obo wią za -
ny prze pro wa dzać cią głe po mia ry te go czyn ni ka.

[33], [34][33], [34]

3. Czy wy stę pu ją ce w Two im za kła dzie czyn ni ki szko dli we dla zdro wia
miesz czą się w gra ni cach do pusz czal nych norm?

Je śli ba da nia i po mia ry czyn ni ków szko dli wych dla zdro wia nie
prze kro czy ły war to ści naj wy ższe go do pusz czal ne go stę że nia

XII. CZYNNIKI SZKODLIWE, NIEBEZPIECZNE I UCIĄŻLIWE

Tak              Nie

Tak              Nie



(NDS) lub na tę że nia (NDN), to wa run ki śro do wi ska pra cy w Two -
im za kła dzie są wła ści we. Je śli dwa po przed nie ba da nia i po -
mia ry czyn ni ków szko dli wych dla zdro wia nie prze kro czy ły 0,1
war to ści NDS lub NDN, to ko lej nych ba dań i po mia rów nie mu -
sisz prze pro wa dzać pod wa run kiem, że w pro ce sach tech no lo -
gicz nych lub w wa run kach wy stę po wa nia czyn ni ków nie za szła
zmia na.

[24,[24, 25,25, 32]32]

4. Czy do star czy łeś pra cow ni kom od po wied nie środ ki ochro ny in dy wi du -
al nej?

Pa mię taj, że nie mo żesz do pu ścić do pra cy pra cow ni ka bez
środ ków ochro ny in dy wi du al nej prze wi dzia nych do sto so wa nia
na da nym sta no wi sku pra cy. 
Je że li w za kła dzie brak związ ków za wo do wych, to usta leń do ko -
nu jesz z przed sta wi cie lem za ło gi.

art.art. 23723766 [1], [11], [14], [29][1], [11], [14], [29]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: w pierw szym dniu pra cy pra cow ni ka
na sta no wi sku, wg usta lo nej ta be li.

5. Czy pra cow ni cy sto su ją środ ki ochro ny in dy wi du al nej zgod nie z prze -
zna cze niem?

Sko ro usta li łeś sta no wi ska pra cy, na któ rych pra cow ni cy ma ją
obo wią zek sto so wać środ ki ochro ny in dy wi du al nej i do star czy -
łeś pra cow ni kom od po wied nie środ ki ochro ny in dy wi du al nej, to
mu sisz od nich wy ma gać ich uży wa nia. Nie mo żesz do pu ścić
do pra cy pra cow ni ka bez wy ma ga nych, na da nym sta no wi sku,
środ ków ochro ny in dy wi du al nej. 

art.art. 23723799 [1], §[1], § 39a ust.39a ust. 3 [11]3 [11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

6. Czy sto so wa ne w za kła dzie środ ki ochro ny in dy wi du al nej speł nia ją wy -
ma ga nia do ty czą ce oce ny zgod no ści?

Za zgod ne z za sad ni czy mi wy ma ga nia mi uzna je się:
1) środ ki ochro ny in dy wi du al nej za li cza ne do środ ków o pro stej
kon struk cji, po sia da ją ce ozna ko wa nie CE, dla któ rych pro du -
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■ ko bie ty, to zaj rzyj do za łącz ni ka roz po rzą dze nia Ra dy Mi ni strów z dnia 10
wrze śnia 1996 r. – wy ka z prac szcze gól nie ucią żli wych dla zdro wia ko biet,
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z dnia 24 sierp nia 2004 r. – wy ka z prac wzbro nio nych mło do cia nym i wa -
run ków ich za trud nia nia przy nie któ rych z tych prac.
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cent lub je go upo wa żnio ny przed sta wi ciel wy sta wił de kla ra cję
zgod no ści WE,
2) środ ki ochro ny in dy wi du al nej in ne niż pro stej kon struk cji, po -
sia da ją ce ozna ko wa nie CE, dla któ rych pro du cent lub je go upo -
wa żnio ny przed sta wi ciel po sia da cer ty fi kat po twier dza ją cy zgod -
ność z wy ma ga nia mi za sad ni czy mi okre ślo ny mi w roz po rzą dze -
niu i wy sta wił de kla ra cję zgod no ści WE.
Do ko nu jąc za ku pu środ ków ochro ny in dy wi du al nej sprawdź,
czy są wła ści wie ozna ko wa ne (obo wiąz ko wo znak CE) i po sia -
da ją in struk cje użyt ko wa nia.

[28][28]

7. Czy w za kła dzie prze strze ga ne są prze pi sy do ty czą ce odzie ży i obu wia
ro bo cze go?

Masz obo wią zek do star czyć pra cow ni kom nie od płat nie odzież
oraz obu wie ro bo cze: 
■ je że li odzież wła sna pra cow ni ka mo że ulec znisz cze niu lub
znacz ne mu za bru dze niu,
■ ze wzglę du na wy ma ga nia tech no lo gicz ne, sa ni tar ne lub bhp.
Mo żesz ta kże usta lić sta no wi ska, na któ rych do pusz cza się
uży wa nie przez pra cow ni ków, za ich zgo dą, wła snej odzie ży
i obu wia ro bo cze go speł nia ją cych wy ma ga nia bez pie czeń stwa
i hi gie ny pra cy. Nie do ty czy to sta no wisk, na któ rych są wy ko ny -
wa ne pra ce zwią za ne z bez po śred nią ob słu gą ma szyn i in nych
urzą dzeń tech nicz nych al bo pra ce po wo du ją ce in ten syw ne bru -
dze nie lub ska że nie odzie ży i obu wia ro bo cze go środ ka mi che -
micz ny mi lub pro mie nio twór czy mi al bo ma te ria ła mi bio lo gicz nie
za kaź ny mi.
Odzież i obu wie ro bo cze ma ją speł niać wy ma ga nia okre ślo ne
w Pol skich Nor mach. Pa mię taj, że nie mo żesz do pu ścić pra -
cow ni ka do pra cy bez odzie ży i obu wia ro bo cze go prze wi -
dzia nych do sto so wa nia na da nym sta no wi sku pra cy.
Pra cow ni ko wi uży wa ją ce mu wła snej odzie ży i obu wia ro bo cze -
go masz obo wią zek wy pła cać ekwi wa lent pie nię żny w wy so ko -
ści uwzględ nia ją cej ak tu al ne ce ny.
Usta le nia po wy ższe mu sisz skon sul to wać z pra cow ni ka mi lub
ich przed sta wi cie la mi. 

art.art. 23723777,, 23723711a11a [1][1]

Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: w pierw szym dniu pra cy na sta no wi -

sku.

1. Czy obiek ty i po miesz cze nia pra cy speł nia ją wy ma ga nia pod wzglę -
dem wy so ko ści, po wierzch ni i ku ba tu ry – w za le żno ści od stosowanej
tech no lo gii, ro dza ju prac, licz by pra cow ni ków i cza su ich prze by wa nia?

In we stor, w sto sun ku do któ re go na ło żo no obo wią zek uzy -
ska nia po zwo le nia na użyt ko wa nie obiek tu bu dow la ne go,
jest obo wią za ny za wia do mić zgod nie z wła ści wo ścią wy ni -
ka ją cą z prze pi sów szcze gól nych, or ga ny:

Tak              Nie
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■ Pań stwo wej In spek cji Ochro ny Śro do wi ska,
■ Pań stwo wej In spek cji Sa ni tar nej,
■ Pań stwo wej In spek cji Pra cy,
■ Pań stwo wej Stra ży Po żar nej, o za koń cze niu bu do wy obiek tu
bu dow la ne go i za mia rze przy stą pie nia do je go użyt ko wa nia.
Pra co daw co, je steś obo wią za ny za pew niać, aby bu do wa lub prze -
bu do wa obiek tu bu dow la ne go, w któ rym prze wi du je się po miesz -
cze nia pra cy, by ła wy ko ny wa na na pod sta wie pro jek tów uwzględ -
nia ją cych wy ma ga nia bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy, po zy tyw nie
za opi nio wa nych przez upraw nio nych rze czo znaw ców.
Po miesz cze nia pra cy mo żna po dzie lić na:
■ po miesz cze nia prze zna czo ne na sta ły po byt lu dzi, w któ rych
prze by wa nie osób w cią gu do by trwa dłu żej niż 4 go dzi ny,
■ po miesz cze nia prze zna czo ne na cza so wy po byt lu dzi, w któ -
rych prze by wa nie osób w cią gu do by trwa od 2 do 4 go dzin
łącz nie.
W po miesz cze niu pro duk cyj nym i usłu go wym po ziom pod ło -
gi mo że znaj do wać się na po zio mie te re nu. Ob ni że nie po zio mu
pod ło gi po ni żej te re nu wy ma ga uzy ska nia zgo dy wła ści we go
pań stwo we go in spek to ra pra cy oraz pań stwo we go wo je wódz -
kie go in spek to ra sa ni tar ne go.
Na ka żde go pra cow ni ka jed no cze śnie za trud nio ne go w po -
miesz cze niach sta łej pra cy po win no przy pa dać co naj mniej
13 m3 wol nej ob ję to ści po miesz cze nia oraz co naj mniej 2 m2

wol nej po wierzch ni pod ło gi (nie za ję tej przez urzą dze nia tech -
nicz ne, sprzęt itp.).
Wy so kość po miesz cze nia sta łej pra cy nie mo że być mniej -
sza niż:
1) 3 m w świe tle – je śli w po miesz cze niu nie wy stę pu ją czyn ni ki
szko dli we dla zdro wia,
2) 3,3 m w świe tle – je śli w po miesz cze niu pro wa dzo ne są pra ce
mo gą ce po wo do wać wy stę po wa nie sub stan cji szko dli wych dla
zdro wia.
Wy so kość po miesz czeń, o któ rych mo wa w pkt. 1, mo że być
ob ni żo na w przy pad ku za sto so wa nia kli ma ty za cji – pod wa run -
kiem uzy ska nia zgo dy pań stwo we go wo je wódz kie go in spek to -
ra sa ni tar ne go.
Wy so kość (3 m w świe tle – je śli w po miesz cze niu nie wy stę pu ją
czyn ni ki szko dli we dla zdro wia) mo że być zmniej szo na do 2,5 m
w świe tle:
a) je że li w po miesz cze niu za trud nio nych jest nie wię cej niż 4 pra -
cow ni ków, a na ka żde go z nich przy pa da co naj mniej po 15 m3

wol nej ob ję to ści po miesz cze nia lub
b) w po miesz cze niu usłu go wym lub pro duk cyj nym drob nej wy -
twór czo ści miesz czą cym się w bu dyn ku miesz kal nym, je że li
przy wy ko ny wa nych pra cach nie wy stę pu ją py ły lub sub stan cje
szko dli we dla zdro wia, ha łas nie prze kra cza do pusz czal nych
war to ści po zio mu dźwię ku w bu dyn kach miesz kal nych, okre ślo -
nych w Pol skich Nor mach, a na jed ne go pra cow ni ka przy pa da
co naj mniej 15 m3 wol nej ob ję to ści po miesz cze nia,
3) 2,2 m w świe tle – w dy żur ce, por tier ni, kan to rze, kio sku ulicz -
nym, dwor co wym i in nym oraz w po miesz cze niu usy tu owa nym
na an tre so li otwar tej do więk sze go po miesz cze nia.
Wy so kość po miesz cze nia cza so wej pra cy nie mo że być
mniej sza niż:
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■ 2,2 m w świe tle – je śli w po miesz cze niu nie wy stę pu ją czyn ni -
ki szko dli we dla zdro wia,
■ 2,5 m w świe tle – je śli w po miesz cze niu pro wa dzo ne są pra -
ce mo gą ce po wo do wać wy stę po wa nie sub stan cji szko dli wych
dla zdro wia.

[11], [15], [17][11], [15], [17]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

2. Czy obiek ty i po miesz cze nia pra cy utrzy mu jesz we wła ści wym sta nie
tech nicz nym?

Masz obo wią zek za pew nić na te re nie za kła du pra cy wy ko -
na ne i ozna ko wa ne, zgod nie z Pol ski mi Nor ma mi i wła ści wy mi
prze pi sa mi, dró g ko mu ni ka cyj nych i trans por to wych, zwa nych
da lej „dro ga mi”, dró g dla pie szych, zwa nych da lej „przej ścia mi”
i do jaz dów po ża ro wych oraz utrzy my wać je w sta nie nie stwa rza -
ją cym za gro żeń dla użyt kow ni ków. Dro gi i przej ścia oraz do jaz -
dy po ża ro we nie mo gą pro wa dzić przez miej sca, w któ rych wy -
stę pu ją za gro że nia dla ich użyt kow ni ków.
Dro gi i przej ścia po win ny po sia dać wy mia ry od po wied nie do licz -
by po ten cjal nych użyt kow ni ków oraz ro dza jów i wiel ko ści sto so -
wa nych urzą dzeń trans por to wych i prze miesz cza nych ła dun -
ków. Mi ni mal ne wy mia ry dróg i przejść okre śla ją Pol skie Nor my.
Na wierzch nia dróg, pla ców ma new ro wych, po sto jo wych i skła -
do wych, do jaz dów po ża ro wych i przejść po win na być rów na
i twar da lub utwar dzo na oraz po sia dać no śność od po wied nią
do ob cią że nia wy ni ka ją ce go ze sto so wa nych środ ków trans por -
to wych oraz prze miesz cza nych i skła do wa nych ma te ria łów.
Dro gi, przej ścia oraz pla ce ma new ro we, po sto jo we i skła do we
po win ny po sia dać urzą dze nia lub in ne roz wią za nia tech nicz ne
za pew nia ją ce od pro wa dza nie wód opa do wych.
Na dro gach trans por to wych i w ma ga zy nach nie po win ny wy -
stę po wać pro gi ani stop nie. W przy pad ku zró żni co wa nia po zio -
mów pod ło gi, ró żni ce te po win ny być wy rów na ne po chyl nia mi
o na chy le niu do sto so wa nym do ro dza ju uży wa ne go środ ka
trans por tu, ale nie więk szym niż 8%.
Po chyl nie po win ny umo żli wiać bez piecz ne po ru sza nie się pra -
cow ni ków i do god ny trans port ła dun ków. 

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

3. Czy obiek ty i po miesz cze nia pra cy przy sto so wa łeś dla osób nie peł no -
spraw nych?

Je że li za trud niasz pra cow ni ków nie peł no spraw nych:
■ Po ło że nie drzwi wej ścio wych do bu dyn ku oraz kształt i wy -
mia ry po miesz czeń wej ścio wych po win ny umo żli wiać do god ne
wa run ki ru chu, w tym rów nież oso bom nie peł no spraw nym.

Pa mię taj, że je że li za trud niasz oso by nie peł no spraw ne, to obiek ty i po -
miesz cze nia pra cy mu szą speł niać od po wied nie wy ma ga nia tech nicz no -
-bu dow la ne – po moc ne in for ma cje znaj dziesz na stro nie PIP.

Tak              Nie
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■ W wej ściach do bu dyn ku i ogól no do stęp nych po miesz cze -
niach użyt ko wych mo gą być za sto so wa ne drzwi ob ro to we lub
wa ha dło we, pod wa run kiem usy tu owa nia przy nich drzwi roz -
wie ra nych lub roz su wa nych, przy sto so wa nych do ru chu osób
nie peł no spraw nych.
■ Po chyl nie prze zna czo ne dla osób nie peł no spraw nych po win -
ny mieć sze ro kość płasz czy zny ru chu co naj mniej 1,2 m, kra wę -
żni ki o wy so ko ści co naj mniej 0,07 m i obu stron ne po rę cze,
przy czym od stęp mię dzy ni mi po wi nien mie ścić się w gra ni -
cach od 1 m do 1,1 m.
■ Wy mia ry spo czni ka zwią za ne go z po chyl nią przed wej ściem
do bu dyn ku po win ny umo żli wiać ma new ro wa nie wóz kiem in wa -
lidz kim i otwie ra nie drzwi oraz wy no sić co naj mniej 1,5 x 1,5 m.
■ W bu dyn ku, na kon dy gna cjach do stęp nych dla osób nie peł -
no spraw nych, co naj mniej jed no z ogól no do stęp nych po miesz -
czeń hi gie nicz no -sa ni tar nych po win no być przy sto so wa ne dla
tych osób.
Po wi nie neś po nad to za pew nić do sto so wa nie urzą dzeń hi gie -
nicz no -sa ni tar nych oraz dojść do nich, do po trzeb i mo żli wo ści
tych pra cow ni ków wy ni ka ją cych ze zmniej szo nej spraw no ści,
zgod nie z prze pi sa mi tech nicz no -bu dow la ny mi.

[11], [15][11], [15]

1. Czy w po miesz cze niach pra cy za pew ni łeś oświe tle nie dzien ne zgod nie
z prze pi sa mi bhp?

W po miesz cze niach sta łej pra cy na le ży za pew nić oświe tle nie
dzien ne, chy ba że jest to nie mo żli we lub nie wska za ne ze wzglę -
du na tech no lo gię pro duk cji.
Oświe tle nie dzien ne na po szcze gól nych sta no wi skach pra cy
po win no być do sto so wa ne do ro dza ju wy ko ny wa nych prac i wy -
ma ga nej do kład no ści oraz po win no speł niać wy ma ga nia okre -
ślo ne w Pol skich Nor mach.
Pa ra me try oświe tle nia zo sta ły zró żni co wa ne w za le żno ści od wnętrz
(stref), któ re zo sta ły po dzie lo ne na na stę pu ją ce ro dza je:
■ Ka te go ria I – dla czyn no ści szcze gól nie do kład nych – wiel -
kość szcze gó łu przed mio tu do 0,1 [mm],
■ Ka te go ria II – dla czyn no ści bar dzo do kład nych – wiel kość
szcze gó łu przed mio tu od 0,1 do 0,3 [mm],
■ Ka te go ria III – dla czyn no ści do kład nych – wiel kość szcze gó -
łu przed mio tu od 0,3 do 1,0 [mm],
■ Ka te go ria IV – dla czyn no ści ma ło do kład nych – wiel kość
szcze gó łu przed mio tu od 1,0 do 10 [mm],
■ Ka te go ria V – dla czyn no ści zgrub nych – wiel kość szcze gó łu
przed mio tu po wy żej 10 [mm],
■ Ka te go ria VI – nad zór ogól ny nad czyn no ścią bez roz ró żnia -
nia szcze gó łów – w tej ka te go rii wiel ko ści szcze gó łu przed mio tu
nor ma nie okre śla.
Two ją ro lą nie jest za głę bia nie się w szcze gó ły nor my, lecz po -
da nie pro jek tan to wi in for ma cji, ja kie czyn no ści bę dą wy ko ny -
wa ne na po szcze gól nych sta no wi skach. Na stęp nie uzgod nie -
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nie z pro jek tan tem te go, czy prze ka za ne in for ma cje do ty czą -
ce oświe tle nia dzien ne go prze wi dział, pro jek tu jąc sta no wi ska
pra cy.

[11],[11], §§ 57 [15], [PN57 [15], [PN 9]9]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

2. Czy w po miesz cze niach pracy za pew ni łeś oświe tle nie elek trycz ne
zgod nie z prze pi sa mi bhp?

Nie za le żnie od oświe tle nia dzien ne go w po miesz cze niach pra -
cy na le ży za pew nić oświe tle nie elek trycz ne o pa ra me trach zgod -
nych z Pol ski mi Nor ma mi. Na sto so wa nie oświe tle nia wy łącz nie
elek trycz ne go mu sisz uzy skać zgo dę wła ści we go pań stwo we go
wo je wódz kie go in spek to ra sa ni tar ne go wy da ną w po ro zu mie niu
z okrę go wym in spek to rem pra cy.
Pa ra me try oświe tle nia zo sta ły zró żni co wa ne w za le żno ści od wnętrz
(stref), któ re zo sta ły po dzie lo ne na na stę pu ją ce ro dza je:
■ stre fy ko mu ni ka cyj ne i ob sza ry ogól ne go prze zna cze nia w bu -
dyn kach,
■ dzia łal ność prze my sło wa i rze mieśl ni cza,
■ biu ra,
■ do my to wa ro we, skle py,
■ miej sca uży tecz no ści pu blicz nej,
■ po miesz cze nia edu ka cyj ne,
■ po miesz cze nia opie ki zdro wot nej,
■ stre fy trans por tu.
W za le żno ści od po miesz cze nia zo sta ły okre ślo ne pa ra me try:
eks plo ata cyj ne na tę że nie oświe tle nia, ujed no li co na oce na olśnie -
nia, wskaź nik od da wa nia barw.

[11], [PN [11], [PN --9]9]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

3. Czy w po miesz cze niach pra cy za pew ni łeś tem pe ra tu rę zgod nie z prze -
pi sa mi bhp?

W po miesz cze niach pra cy mu sisz za pew nić tem pe ra tu rę od -
po wied nią do ro dza ju wy ko ny wa nej pra cy (me tod pra cy i wy sił -
ku fi zycz ne go nie zbęd ne go do jej wy ko na nia) nie ni ższą niż 14°C,
chy ba że wzglę dy tech no lo gicz ne na to nie po zwa la ją. 
W po miesz cze niach pra cy, w któ rych jest wy ko ny wa na lek ka
pra ca fi zycz na i w po miesz cze niach biu ro wych tem pe ra tu ra
nie mo że być ni ższa niż 18°C.
Po miesz cze nia i sta no wi ska pra cy po win ny być za bez pie czo ne
przed nie kon tro lo wa ną emi sją cie pła w dro dze pro mie nio wa -
nia, prze wo dze nia, kon wek cji oraz przed na pły wem chłod ne go
po wie trza z ze wnątrz.

[11][11]

Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co

4. Czy w po miesz cze niach pra cy za pew ni łeś wy mia nę po wie trza?

W po miesz cze niach pra cy mu sisz za pew nić wy mia nę po wie -
trza wy ni ka ją cą z po trzeb użyt ko wych i funk cji tych po miesz -
czeń, bi lan su cie pła i wil got no ści oraz za nie czysz czeń sta łych
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i ga zo wych. Nie zbęd na wy mia na po wie trza w po miesz cze niach
pra cy, w któ rych wy dzie la ją się sub stan cje szko dli we dla zdro -
wia, po win na za pew nić czy stość po wie trza co naj mniej w gra ni -
cach nie prze kra cza ją cych war to ści naj wy ższych do pusz czal -
nych stę żeń tych sub stan cji.
W szat niach win na być przy naj mniej czte ro krot na wy mia na po -
wie trza na go dzi nę, a w szat niach wy po sa żo nych w okna otwie -
ra ne prze zna czo nych dla nie wię cej niż 10 pra cow ni ków wy mia -
na po wie trza nie mo że być mniej sza niż dwu krot na na go dzi nę.
W po miesz cze niach umy wal ni mu sisz za pew nić co naj mniej
dwu krot ną wy mia nę po wie trza w cią gu go dzi ny, na to miast w po -
miesz cze niach z na try ska mi wy mia na ta nie po win na być mniej -
sza niż pię cio krot na w cią gu go dzi ny.
W po miesz cze niach ja dal ni mu sisz za pew nić co naj mniej dwu -
krot ną wy mia nę po wie trza w cią gu go dzi ny.
W po miesz cze niach ustę pów mu sisz za pew nić wy mia nę po -
wie trza w ilo ści nie mniej szej niż 50 m3 na go dzi nę na 1 mi skę
ustę po wą i 25 m3 na 1 pi su ar,
W po miesz cze niach hi gie ny oso bi stej ko biet mu sisz za pew nić
przy naj mniej dwu krot ną wy mia nę po wie trza w cią gu go dzi ny,

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

1. Czy opra co wa łeś i udo stęp ni łeś do sta łe go ko rzy sta nia in struk cje bhp
do ty czą ce stosowanych pro ce sów tech no lo gicz nych?

Je śli w za kła dzie eks plo atu jesz ma szy ny i urzą dze nia tech nicz -
ne, do ich ob słu gi mu sisz opra co wać in struk cje bez piecz nej
pra cy. In struk cje te na le ży udo stęp nić pra cow ni kom.

[11] i[11] i [PN [PN --5]5]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

2. Czy opra co wa łeś w za kła dzie wy kaz prac szcze gól nie nie bez piecz -
nych?

Przez pra ce szcze gól nie nie bez piecz ne ro zu mie się:
■ ro bo ty bu dow la ne, roz biór ko we, re mon to we i mon ta żo we,
pro wa dzo ne bez wstrzy ma nia ru chu za kła du pra cy lub je go
czę ści,
■ pra ce w zbior ni kach, ka na łach, wnę trzach urzą dzeń tech -
nicz nych i w in nych nie bez piecz nych prze strze niach za mknię -
tych,
■ pra ce przy uży ciu ma te ria łów nie bez piecz nych,
■ pra ce na wy so ko ści,
■ pra ce okre ślo ne ja ko szcze gól nie nie bez piecz ne w in nych
prze pi sach do ty czą cych bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy lub
in struk cjach eks plo ata cji urzą dzeń i in sta la cji, a ta kże in ne pra -
ce o zwięk szo nym za gro że niu lub wy ko ny wa ne w utrud nio -
nych wa run kach.

Tak              Nie
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Je że li w Two im za kła dzie wy stę pu ją ta kie pra ce, po wi nie neś
opra co wać ich wy kaz. 

[24],[24], [25] [26],[25] [26],
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: nie zwłocz nie.

3. Czy okre śli łeś szcze gó ło we wy ma ga nia bhp przy wy ko ny wa niu prac
szcze gól nie nie bez piecz nych?

Je że li w Two im za kła dzie wy stę pu ją pra ce szcze gól nie nie bez -
piecz ne, po wi nie neś okre ślić szcze gó ło we wy ma ga nia bez pie -
czeń stwa i hi gie ny pra cy przy ich wy ko ny wa niu, a zwłasz cza za -
pew nić:
■ bez po śred ni nad zór nad ty mi pra ca mi wy zna czo nych w tym
ce lu osób,
■ od po wied nie środ ki za bez pie cza ją ce,
■ in struk taż pra cow ni ków obej mu ją cy w szcze gól no ści:
– imien ny po dział pra cy,
– ko lej ność wy ko ny wa nia za dań,
– wy ma ga nia bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy przy po szcze gól -
nych czyn no ściach.
■ wykonywanie pracy na pisemne polecenie,
■ postępowanie w sytuacjach awaryjnych.

[19], [20], [11][19], [20], [11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

4. Czy usta li łeś w za kła dzie wy kaz prac wy ma ga ją cych szcze gól nej spraw -
no ści psy cho fi zycz nej?

Pra cow nik ma pra wo, po uprzed nim za wia do mie niu prze ło żo -
ne go, po wstrzy mać się od wy ko ny wa nia pra cy wy ma ga ją cej
szcze gól nej spraw no ści psy cho fi zycz nej w przy pad ku, gdy je go
stan psy cho fi zycz ny nie za pew nia bez piecz ne go wy ko ny wa nia
pra cy i stwa rza za gro że nie dla in nych osób.
Wa żne jest, abyś usta lił w Two im za kła dzie wy kaz prac wy ma ga -
ją cych szcze gól nej spraw no ści psy cho fi zycz nej. Ze sta wie nie
wszyst kich ta kich prac znaj dziesz w roz po rzą dze niu. 

art.art. 210 §210 § 4 [1], [19]4 [1], [19]

Pa mię taj, że je że li przy tych pra cach prze wi du jesz za trud nia nie:
■ ko biet – zaj rzyj do za łącz ni ka do roz po rzą dze nia Ra dy Mi ni strów z 10
wrze śnia 1996 r., w któ rym znaj du je się wy kaz prac szcze gól nie ucią żli -
wych dla zdro wia ko biet,
■ mło do cia nych – w za łącz ni ku do roz po rzą dze nia Ra dy Mi ni strów z 24
sierp nia 2004 r. znaj du je się wy kaz prac wzbro nio nych mło do cia nym i wa -
run ków ich za trud nia nia przy nie któ rych z tych prac.

Tak              Nie
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ży cia ludz kie go lub mie nia.

Tak              Nie



5. Czy za pew ni łeś zgod ne z prze pi sa mi doj ścia do sta no wisk pra cy?

Do ka żde go sta no wi ska pra cy po wi nie neś za pew nić bez piecz -
ne i wy god ne doj ście, przy czym je go wy so kość na ca łej dłu go -
ści nie po win na być mniej sza w świe tle niż 2 m. W przy pad kach
uza sad nio nych wzglę da mi kon struk cyj ny mi ma szyn i in nych
urzą dzeń tech nicz nych do pusz cza się zmniej sze nie wy so ko ści
doj ścia do 1,8 m przy je go od po wied nim za bez pie cze niu i ozna -
ko wa niu zna ka mi bez pie czeń stwa. Przej ścia mię dzy ma szy na mi
a in ny mi urzą dze nia mi lub ścia na mi prze zna czo ne tyl ko do ob -
słu gi tych urzą dzeń po win ny mieć sze ro kość co naj mniej 0,75 m.
Je śli w przej ściach tych od by wa się ruch dwu kie run ko wy, sze ro -
kość ich po win na wy no sić co naj mniej 1 m.
Po wierzch nia i wy so kość po miesz czeń pra cy po win ny za pew niać
speł nie nie wy ma gań bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy, z uwzględ -
nie niem ro dza ju wy ko ny wa nej pra cy, sto so wa nych tech no lo gii
oraz cza su prze by wa nia pra cow ni ków w tych po miesz cze niach.

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed uru cha mia niem sta no wisk pra cy
i na bie żą co.

6. Czy pra cow ni ko wi za trud nio ne mu na sta no wi sku za pew ni łeś wol ną
po wierzch nię i prze strzeń do sto so wa ną do ro dza ju wy ko ny wa nych czyn -
no ści?

Po wierzch nia i wy so kość po miesz czeń pra cy po win ny za pew -
niać speł nie nie wy ma gań bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy,
z uwzględ nie niem ro dza ju wy ko ny wa nej pra cy, sto so wa nych
tech no lo gii oraz cza su prze by wa nia pra cow ni ków w tych po -
miesz cze niach.
Szcze gó ły do ty czą ce do sto so wa nia prze strze ni do ro dza ju wy -
ko ny wa nych czyn no ści za miesz czo no w punk cie 54 dzia łu
Obiek ty i po miesz cze nia pra cy.

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przy or ga ni zo wa niu sta no wi ska pra cy.

7. Czy sta no wi ska pra cy wy po sa ży łeś zgod nie z prze pi sa mi bhp z uwzględ -
nie niem ich spe cy fi ki tech nicz nej i tech no lo gicz nej?

W przy pad ku, gdy sta no wi ska pra cy w Two im za kła dzie są ob ję -
te spe cja li stycz ny mi prze pi sa mi, to mu sisz je znać, by być świa -
do my, ja kie wy ma ga nia są ko niecz ne do speł nie nia, abyś mógł
sta no wi ska pra cy wy po sa żyć zgod nie z ty mi prze pi sa mi.
Przy kład: je że li w za kła dzie są sta no wi ska spa wal ni cze za po -
znaj się z roz po rzą dze niem Mi ni stra Go spo dar ki z 27 kwiet -
nia 2000 r. w spra wie bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy przy pra -
cach spa wal ni czych (Dz. U. nr 40, poz. 470), w któ rym do wiesz
się mię dzy in ny mi, że:
■ ścia ny i strop spa wal ni oraz wnę trza ka bi ny spa wal ni czej po -
win ny być po ma lo wa ne far ba mi ma to wy mi,
■ ścian ki lub pa ra wa ny ka bi ny spa wal ni czej po win ny być wy -
ko na ne z ma te ria łu nie pal ne go lub trud no za pal ne go, tłu mią ce -
go szko dli we pro mie nio wa nie optycz ne. Po win ny one mieć wy -
so kość co naj mniej 2 m, z za cho wa niem przy pod ło dze szcze li -
ny wen ty la cyj nej,
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■ w spa wal ni po win no przy pa dać na ka żde go pra cow ni ka naj -
licz niej szej zmia ny co naj mniej 15 m3 wol nej ob ję to ści po miesz -
cze nia nie za ję tej przez urzą dze nia i sprzęt,
■ wy so kość po miesz cze nia spa wal ni po win na wy no sić co naj -
mniej 3,75 m,
■ na ka żde sta no wi sko spa wal ni cze po win ny przy pa dać co
naj mniej 2 m2 wol nej po wierzch ni pod ło gi, nie za ję tej przez
urzą dze nia i sprzęt,
■ pod ło ga w spa wal ni i na sta no wi sku spa wal ni czym po win na
być wy ko na na z ma te ria łów nie pal nych,
■ po miesz cze nia spa wal ni po win ny być wy po sa żo ne w wen ty -
la cję za pew nia ją cą sku tecz ne usu wa nie za nie czysz czeń szko -
dli wych dla zdro wia.

[29][29]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed roz po czę ciem prac.

8. Czy sta no wi ska pra cy wy po sa żo ne w mo ni to ry ekra no we są zor ga ni zo -
wa ne zgod nie z wy ma ga nia mi prze pi sów?

Je że li po sia dasz sta no wi ska wy po sa żo ne w mo ni to ry ekra -
no we i za trud niasz na nich pra cow ni ków, to po wi nie neś wie -
dzieć, że pra ca przy ich ob słu dze po win na być łą czo na prze -
mien nie z in ny mi pra ca mi nie ob cią ża ją cy mi na rzą du wzro ku
i wy ko ny wa ny mi w in nych po zy cjach cia ła lub wy ko ny wa na z co
naj mniej 5-mi nu to wą prze rwą wli czo ną do cza su pra cy, po ka ż -
dej go dzi nie pra cy.
Sta no wi sko pra cy wy po sa żo ne w mo ni tor ekra no wy po win no
być tak usy tu owa ne w po miesz cze niu, aby za pew nia ło pra cow -
ni ko wi swo bod ny do stęp do te go sta no wi ska. Wy po sa że nie sta -
no wi ska oraz spo sób roz miesz cze nia ele men tów te go wy po sa -
że nia nie mo że po wo do wać pod czas pra cy nad mier ne go ob cią -
że nia ukła du mię śnio wo -szkie le to we go i (lub) wzro ku oraz być
źró dłem za gro żeń dla pra cow ni ka.

[21][21]

Pa mię taj też, że je że li za trud niasz oso by nie peł no spraw ne – to or ga ni za cja
i wy po sa że nie sta no wisk pra cy mu si uwzględ niać ich po trze by. Po moc ne
in for ma cje znaj dziesz na stro nie in ter ne to wej PIP.

Je steś obo wią za ny za pew nić pra cow ni ko wi oku la ry ko ry gu ją ce wzrok,
zgod nie z za le ce niem le ka rza, je że li wy ni ki ba dań oku li stycz nych prze pro -
wa dzo nych w ra mach pro fi lak tycz nej opie ki zdro wot nej wy ka żą po trze bę
ich sto so wa nia pod czas pra cy przy ob słu dze mo ni to ra ekra no we go.

Tak              Nie



1. Czy ma szy ny i urzą dze nia ma ją od po wied nie urzą dze nia ochron ne?

Sto so wa ne przy ma szy nach urzą dze nia ochron ne po win ny
speł niać na stę pu ją ce ogól ne wy ma ga nia:
■ za pew niać bez pie czeń stwo za rów no pra cow ni ko wi za trud -
nio ne mu bez po śred nio przy ob słu dze ma szy ny, jak i oso bom
znaj du ją cym się w jej po bli żu,
■ dzia łać nie za wod nie, po sia dać od po wied nią trwa łość i wy -
trzy ma łość, o ile jest to mo żli we funk cjo no wać sa mo czyn nie,
nie za le żnie od wo li i uwa gi ob słu gu ją ce go w przy pad kach, gdy
jest to ce lo we i mo żli we,
■ nie mo gą być ła two usu wa ne lub odłą cza ne bez po mo cy na -
rzę dzi,
■ nie mo gą utrud niać wy ko ny wa nia ope ra cji tech no lo gicz nej
ani ogra ni czać mo żli wo ści śle dze nia jej prze bie gu oraz nie mo -
gą po wo do wać za gro żeń i do dat ko we go ob cią że nia fi zycz ne go
lub psy chicz ne go pra cow ni ków.
Urzą dze nia ochron ne przy ma szy nach szcze gól nie nie bez -
piecz nych po win ny być tak skon stru owa ne, aby:
■ zdję cie, otwar cie lub wy łą cze nie urzą dze nia ochron ne go po -
wo do wa ło na tych mia sto we za trzy ma nie ma szy ny bądź jej nie -
bez piecz nych ele men tów lub nie mo żli we by ło zdję cie al bo otwar -
cie osło ny pod czas ru chu osła nia nych ele men tów,
■ po now ne za ło że nie, za mknię cie lub włą cze nie urzą dze nia
ochron ne go nie uru cha mia ło au to ma tycz nie ma szy ny.
Ele men ty ru cho me i in ne czę ści ma szyn, któ re w ra zie ze -
tknię cia się z ni mi stwa rza ją za gro że nie, po win ny być, do wy so -
ko ści co naj mniej 2,5 m od po zio mu pod ło gi (po de stu) sta no wi -
ska pra cy osło nię te lub za opa trzo ne w in ne sku tecz ne urzą dze -
nia ochron ne z wy jąt kiem przy pad ków, gdy speł nie nie tych wy -
ma gań nie jest mo żli we ze wzglę du na funk cję ma szy ny.
Pa sy, łań cu chy, ta śmy, ko ła zę ba te i in ne ele men ty ukła dów
na pę do wych oraz czę ści ma szyn za gra ża ją ce spad nię ciem,
znaj du ją ce się nad sta no wi ska mi pra cy lub przej ścia mi na wy -
so ko ści po nad 2,5 m od po zio mu pod ło gi, po win ny być osło nię -
te co naj mniej od do łu trwa ły mi osło na mi.
Osło ny sto so wa ne na ma szy nach po win ny unie mo żli wiać bez -
po śred ni do stęp do stre fy nie bez piecz nej. Osło ny nie peł ne (wy -
ko na ne z siat ki, bla chy per fo ro wa nej, prę tów itp.) po win ny znaj -
do wać się w ta kiej od le gło ści od ele men tów nie bez piecz nych,
aby przy da nej wiel ko ści i kształ cie otwo rów nie by ło mo żli we
bez po śred nie do tknię cie tych ele men tów. Od le gło ści bez pie -
czeń stwa okre śla ją Pol skie Nor my.
Uży wa nie ma szy ny bez wy ma ga ne go urzą dze nia ochron ne -
go lub przy je go nie od po wied nim sto so wa niu jest nie do pusz -
czal ne. Ma szy ny i na rzę dzia oraz ich urzą dze nia ochron ne po -
win ny być utrzy my wa ne w sta nie spraw no ści tech nicz nej i czy -
sto ści za pew nia ją cej użyt ko wa nie ich bez szko dy dla bez pie -
czeń stwa i zdro wia pra cow ni ków oraz sto so wa ne tyl ko w pro ce -
sach i wa run kach, do któ rych są prze zna czo ne.

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.
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2. Czy ma szy ny i urzą dze nia ma ją od po wied nie urzą dze nia ste row ni cze?

Ka żda ma szy na po win na być wy po sa żo na w ele ment ste -
row ni czy prze zna czo ny do jej cał ko wi te go i bez piecz ne go
za trzy my wa nia. Gdy jest to ko niecz ne w związ ku z za gro że nia -
mi, ja kie stwa rza ma szy na i jej no mi nal nym cza sem za trzy ma nia
się, ma szy na po win na być wy po sa żo na w urzą dze nie do za trzy -
my wa nia awa ryj ne go.
Ele men ty ste row ni cze ma szyn ma ją ce wpływ na bez pie czeń -
stwo mu szą być wi docz ne i mo żli we do zi den ty fi ko wa nia oraz
ozna ko wa ne zgod nie z wy ma ga nia mi okre ślo ny mi w Pol skich
Nor mach. Ele men ty ste row ni cze nie mo gą stwa rzać ja kich kol -
wiek za gro żeń, w szcze gól no ści spo wo do wa nych ich nie za mie -
rzo nym uży ciem.

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: sprawdź przy za ku pie lub uzu peł nij na -
tych miast.

3. Czy ma szy ny i urzą dze nia są w od po wied nim sta nie tech nicz nym?

Miej sce i spo sób za in sta lo wa nia oraz użyt ko wa nia ma szyn
po win ny uwzględ niać mi ni ma li za cję ry zy ka za wo do we go,
w szcze gól no ści po przez:
■ za pew nie nie do sta tecz nej prze strze ni po mię dzy ru cho my mi
czę ścia mi ma szyn a ru cho my mi lub sta ły mi ele men ta mi oto cze -
nia,
■ za pew nie nie, aby wszyst kie uży wa ne lub pro du ko wa ne ma -
te ria ły bądź ener gia by ły w bez piecz ny spo sób do star cza ne
i od pro wa dza ne ze sta no wi ska pra cy.
Ma szy ny po win ny być wy po sa żo ne w ła two od ró żnia ją ce się
i od po wied nio ozna ko wa ne urzą dze nia do odłą cza nia od wszyst -
kich źró deł ener gii. Włą cze nie za si la nia ener gią nie mo że po wo -
do wać za gro że nia dla ob słu gi. 
Ma szy ny po win ny być ozna ko wa ne zna ka mi i bar wa mi bez -
pie czeń stwa, zgod nie z wy ma ga nia mi okre ślo ny mi w za łącz ni ku
nr 1 do roz po rzą dze nia oraz w Pol skich Nor mach.

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: spraw dzaj na bie żą co.

4. Czy ma szy ny i urzą dze nia po sia da ją opra co wa ną w ję zy ku pol skim do -
ku men ta cję tech nicz no -eks plo ata cyj ną do ty czą cą ich ob słu gi?

Mon taż, de mon taż i eks plo ata cja ma szyn, w tym ich ob słu ga,
po win ny od by wać się przy za cho wa niu wy ma gań bez pie czeń -
stwa i hi gie ny pra cy oraz er go no mii, uwzględ nia ją cych in struk -
cje za war te w do ku men ta cji tech nicz no -eks plo ata cyj nej (w skró -
cie DT). Je śli ku pu jesz ma szy nę czy in ne urzą dze nie tech nicz ne
wy pro du ko wa ne po za gra ni ca mi Pol ski, za dbaj abyś DT otrzy -
mał w ję zy ku pol skim. Jest to bar dzo wa żny do ku ment, nie -
zbęd ny przez ca ły okres eks plo ata cji urzą dze nia. Istot ne jest
więc, aby był w ję zy ku naj bar dziej zro zu mia łym dla Cie bie i Two -
ich pra cow ni ków.
Je że li za in sta lo wa łeś lub za mie rzasz ku pić ma szy ny oraz ele -
men ty bez pie czeń stwa ma szyn, sprawdź, czy speł nia ją wy ma -
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ga nia do ty czą ce oce ny zgod no ści – po moc ne in for ma cje znaj -
dziesz w punk cie 73 oraz na stro nie in ter ne to wej PIP. 

[16][16]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przy za ku pie ma szy ny czy urzą dze nia.

5. Czy ma szy ny i urzą dze nia speł nia ją wy ma ga nia do ty czą ce oce ny zgod -
no ści?

Ma szy ny i in ne urzą dze nia tech nicz ne po win ny być tak kon -
stru owa ne i bu do wa ne, aby:
■ za pew nia ły bez piecz ne i hi gie nicz ne wa run ki pra cy, w szcze -
gól no ści za bez pie cza ły pra cow ni ka przed ura za mi, dzia ła niem
nie bez piecz nych sub stan cji che micz nych, po ra że niem prą dem
elek trycz nym, nad mier nym ha ła sem, szko dli wy mi wstrzą sa mi,
dzia ła niem wi bra cji i pro mie nio wa nia oraz szko dli wym i nie bez -
piecz nym dzia ła niem in nych czyn ni ków śro do wi ska pra cy,
■ uwzględ nia ły za sa dy er go no mii.
Nie do pusz czal ne jest wy po sa ża nie sta no wisk pra cy w ma -
szy ny i in ne urzą dze nia tech nicz ne oraz na rzę dzia pra cy,
któ re nie speł nia ją wy ma gań do ty czą cych oce ny zgod no ści.
Wy ro by wpro wa dza ne do ob ro tu, mo gą ce stwa rzać za gro że nie
al bo, któ re słu żą ochro nie lub ra to wa niu ży cia, zdro wia i śro do wi -
ska, pod le ga ją – za le żnie od stop nia za gro że nia – obo wiąz ko wi:
■ ozna cza nia zna kiem CE,
■ wy sta wia nia przez pro du cen ta, na je go wy łącz ną od po wie -
dzial ność, de kla ra cji zgod no ści. 

[34][34]
De kla ra cja zgod no ści mu si być do star czo na ra zem z za ku pio ną ma szy ną.

1. Czy in sta la cje i urzą dze nia elek trycz ne w Two im za kła dzie ma ją ochro -
nę przed po ra że niem, przed do ty kiem bez po śred nim?

Ma jąc na uwa dze fakt, że na sta no wi skach pra cy wy stę pu je czę -
sty kon takt z urzą dze nia mi wy ko rzy stu ją cy mi ener gię elek trycz -
ną, ja ko czyn nik ener ge tycz ny, mo żli wo ści bez piecz nej ich ob -
słu gi na bie ra ją szcze gól ne go zna cze nia.
In sta la cje i urzą dze nia elek trycz ne po win ny być tak wy ko na -
ne i eks plo ato wa ne, aby nie na ra ża ły pra cow ni ków na po ra -
że nie prą dem elek trycz nym, prze pię cia at mos fe rycz ne, szko -
dli we od dzia ły wa nie pól elek tro ma gne tycz nych oraz nie sta -
no wi ły za gro że nia po ża ro we go, wy bu cho we go i nie po wo -
do wa ły in nych szko dli wych skut ków.
Aby te mu spro stać – wszyst kie ele men ty urzą dzeń lub in sta la cji
elek trycz nych o na pię ciu zna mio no wym > niż 25 V war to ści
sku tecz nej dla prą du zmien ne go lub > niż 60 V dla prą du sta łe -
go po win ny mieć wła ści wą ochro nę przed do ty kiem bez po śred -
nim (ochro nę pod sta wo wą). 
Ochro na ta mo że być re ali zo wa na po przez:
■ izo lo wa nie czę ści czyn nych,
■ uży cie ogro dzeń, prze gród, obu dów czy osłon,
■ uży cie ba rier (prze szkód),
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■ umiesz cze nie po za za się giem rę ki,
■ za sto so wa nie wy łącz ni ków ró żni co wo prą do wych.

Izo lo wa nie czę ści czyn nych po le ga na po kry ciu izo la cją czę -
ści ob wo du elek trycz ne go znaj du ją ce go się pod na pię ciem.
Ogro dze nia, obu do wy itp. mu szą być trwa le za mo co wa ne w ta -
ki spo sób, aby ich usu nię cie by ło mo żli we je dy nie przy uży ciu
na rzę dzi lub wy łą cze niu na pię cia z czę ści czyn nych znaj du ją -
cych się we wnątrz nich.
Ba rie ry (prze szko dy) chro nią przed przy pad ko wym do tknię -
ciem czę ści czyn nych. Mo gą być usu wa ne bez uży cia na rzę dzi,
lecz mu szą być za bez pie czo ne przed nie umyśl nym usu nię ciem.
Umiesz cze nie czę ści czyn nych po za za się giem rę ki chro ni
przed ich przy pad ko wym do tknię ciem.
Za sto so wa nie wy łącz ni ków ró żni co wo prą do wych sta no wi uzu -
peł nie nie ochro ny w przy pad ku nie sku tecz no ści wcze śniej wy -
mie nio nych środ ków ochro ny oraz w przy pad ku nie ostro żno ści
pra cow ni ka jak rów nież mo gą sta no wić śro dek ochro ny. Ich za -
dzia ła nie następuje w przy pad ku do tknię cia fa zy i po wo du je bar -
dzo szyb kie wy łą cze nie ob wo dów prą du.

[17],[18], [PN [17],[18], [PN --8]8]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: do ko nać po mia rów po za in sta lo wa niu.

2. Czy sku tecz ność ochro ny prze ciw po ra że nio wej w Two im za kła dzie
przed do ty kiem bez po śred nim zo sta ła po twier dzo na po mia ra mi?

Obiek ty bu dow la ne, w któ rych pro wa dzisz dzia łal ność, mu szą
być w cza sie ich użyt ko wa nia pod da wa ne przez wła ści cie la lub
za rząd cę:
■ okre so wej kon tro li, co naj mniej raz na 5 lat, po le ga ją cej
na spraw dze niu sta nu spraw no ści tech nicz nej i war to ści użyt ko -
wej ca łe go obiek tu bu dow la ne go. Do za kre su tej kon tro li na le ży
rów nież ba da nie in sta la cji elek trycz nej i pio ru no chron nej w za -
kre sie sta nu spraw no ści po łą czeń, osprzę tu, za bez pie czeń i środ -
ków ochro ny od po ra żeń, opor no ści izo la cji prze wo dów oraz
uzie mień in sta la cji i apa ra tów.

Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: okre so wo, nie rza dziej niż co 5 lat.

Wła ści wy or gan mo że – w ra zie stwier dze nia nie od po wied nie go
sta nu tech nicz ne go obiek tu bu dow la ne go lub je go czę ści, mo -
gą ce go spo wo do wać za gro że nie ży cia lub zdro wia lu dzi, bez -
pie czeń stwa mie nia, śro do wi ska – na ka zać prze pro wa dze nie,
w ka żdym ter mi nie, kon tro li, a ta kże za żą dać przed sta wie nia
eks per ty zy sta nu tech nicz ne go obiek tu lub je go czę ści.
Kon tro lę sta nu tech nicz ne go in sta la cji elek trycz nych i pio ru -
no chron nych po win ny prze pro wa dzać oso by po sia da ją ce kwa -
li fi ka cje wy ma ga ne przy wy ko ny wa niu do zo ru w za kre sie na pra -
wy lub kon ser wa cji od po wied nich urzą dzeń ener ge tycz nych,
okre ślo ne w prze pi sach szcze gól nych. Oso ba do ko nu ją ca ba -
dań i po mia rów win na Ci do star czyć pro to kół z wy ni ka mi kon -
tro li sta nu tech nicz ne go.

Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: kon tro la w ka żdym ter mi nie.
[17], [11], [18][17], [11], [18]
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3. Czy in sta la cje i urzą dze nia elek trycz ne w Two im za kła dzie ma ją za pew -
nio ną ochro nę przed po ra że niem, przed do ty kiem po śred nim?

Ochro na przed do ty kiem po śred nim (zwa na ochro ną do dat -
ko wą) czę ści in sta la cji elek trycz nych, któ re w nor mal nych wa -
run kach nie znaj du ją się pod na pię ciem, lecz w sy tu acjach awa -
ryj nych mo że się w nich po ja wić na pię cie (np. w wy ni ku uszko -
dze nia izo la cji). Ma ona na ce lu ogra ni cze nie skut ków po ra że nia
w ra zie do tknię cia do czę ści prze wo dzą cych do stęp nych, któ re
nie spo dzie wa nie zna la zły się pod nie bez piecz nym na pię ciem,
i opie ra się na szyb kim, sa mo czyn nym wy łą cze niu za si la nia ob -
wo du, w któ rym na stą pi ło uszko dze nie gro żą ce po ra że niem
prą dem. 
Ochro nę ta ką za pew nia ją: bez piecz ni ki to pi ko we, wy łącz ni ki
nad prą do we, wy łącz ni ki ró żni co wo prą do we.
Ochro na przed do ty kiem po śred nim w urzą dze niach elek -
trycz nych ni skie go na pię cia mo że być osią gnię ta przez za sto so -
wa nie co naj mniej jed ne go z po ni żej wy mie nio nych środ ków: 
■ sa mo czyn ne go wy łą cza nia za si la nia, 
■ urzą dzeń II kla sy ochron no ści lub o izo la cji rów no wa żnej, 
■ izo lo wa nie sta no wi ska, 
■ nie uzie mio nych po łą czeń wy rów naw czych, 
■ se pa ra cji elek trycz nej. 
Po roz ma wiaj na ten te mat z elek try kiem, któ ry po sia da sto -
sow ne upraw nie nia.

[5], [18] [PN [5], [18] [PN --7]7]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

4. Czy sku tecz ność ochro ny prze ciw po ra że nio wej przed do ty kiem po -
śred nim po twier dzi łeś po mia ra mi?

Cza so okre sy ba dań eks plo ata cyj nych in sta la cji i urzą dzeń
elek trycz nych są ści śle zwią za ne z wa run ka mi śro do wi sko -
wy mi, w ja kich są one eks plo ato wa ne. I tak:
■ w wy zie wach żrą cych – nie rza dziej niż co 1 rok,
■ przy za gro żeniu wy bu chem – nie rza dziej niż co 1 rok,
■ otwar ta prze strzeń – nie rza dziej niż co 1 rok sku tecz ność
ochro ny prze ciw po ra że nio wej i nie rza dziej niż co 5 lat – re zy -
stan cja izo la cji in sta la cji i urzą dzeń,
■ bar dzo wil got ne (o wil got no ści 100%) i przej ścio wo wil got ne
(o wil got no ści 75-100%) – nie rza dziej niż co 1 rok sku tecz ność
ochro ny prze ciw po ra że nio wej i nie rza dziej niż co 5 lat – re zy -
stan cja izo la cji in sta la cji i urzą dzeń,
■ go rą ce (o tem pe ra tu rze po wie trza po nad 35oC) – nie rza dziej
niż co 1 rok sku tecz ność ochro ny prze ciw po ra że nio wej i nie rza -
dziej niż co 5 lat – re zy stan cja izo la cji in sta la cji i urzą dzeń,
■ za gro żo ne po ża rem – nie rza dziej niż co 5 lat sku tecz ność
ochro ny prze ciw po ra że nio wej i nie rza dziej niż co 1 rok – re zy -
stan cja izo la cji in sta la cji i urzą dzeń,
■ stwa rza ją ce za gro że nia dla lu dzi (Z I, Z II, Z III) – nie rza dziej
niż co 5 lat sku tecz ność ochro ny prze ciw po ra że nio wej i nie rza -
dziej niż co 1 rok – re zy stan cja izo la cji in sta la cji i urzą dzeń,
■ za py lo ne – nie rza dziej niż co 5 lat,
■ po zo sta łe nie wy mie nio ne – nie rza dziej niż co 5 lat.
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Bar dziej ry go ry stycz ne wy ma ga nia od no śnie cza so okre sów
ba dań do ty czą pla ców bu dów, dla któ rych kon tro le okre so we
sta nu sta cjo nar nych urzą dzeń elek trycz nych pod wzglę dem bez -
pie czeń stwa po wi nie neś prze pro wa dzać co naj mniej je den raz
w mie sią cu, na to miast kon tro la sta nu opor no ści izo la cji tych
urzą dzeń – co naj mniej dwa ra zy w ro ku, 
a po nad to:
■ przed uru cho mie niem urzą dze nia po do ko na niu zmian i na -
praw czę ści elek trycz nych i me cha nicz nych,
■ przed uru cho mie niem urzą dze nia, któ re nie by ło czyn ne przez
okres po nad jed ne go mie sią ca,
■ przed uru cho mie niem urzą dze nia po je go prze miesz cze niu.
W przy pad ku za sto so wa nia urzą dzeń ochron nych ró żni co wo -
prą do wych, w in sta la cjach roz dzia łu ener gii elek trycz nej, ich
dzia ła nie na le ży spraw dzać ka żdo ra zo wo przed przy stą pie niem
do pra cy.
Szcze gó ło we wy ma ga nia od no śnie ba dań ochron nych po -
win ny być okre ślo ne w in struk cji eks plo ata cji urzą dze nia.
Pra co daw co, po wy ko na nych pra cach kon tro l no -po mia ro wych,
przy urzą dze niach i in sta la cjach elek trycz nych, żą daj pro to ko łu
z ba dań i po mia rów wraz ze szki ca mi roz miesz cze nia ba da nych
urzą dzeń i uzio mów.

[5], [18], [PN [5], [18], [PN --7]7]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: w okre sach za le żnych od śro do wi ska,
w ja kich są eks plo ato wa ne.

5. Czy in sta la cje i urzą dze nia ener ge tycz ne w Two im za kła dzie są wła ści -
wie eks plo ato wa ne?

Eks plo ata cją urzą dzeń, in sta la cji i sie ci mo gą zaj mo wać się
oso by, któ re speł nia ją wy ma ga nia kwa li fi ka cyj ne dla na stę pu ją -
cych sta no wisk pra cy:
1) do zo ru – do któ rych za li cza się sta no wi ska pra cow ni ków
tech nicz nych i in nych osób kie ru ją cych czyn no ścia mi osób wy -
ko nu ją cych pra ce w za kre sie: ob słu gi, kon ser wa cji, na praw,
kon tro l no -po mia ro wym i mon ta żu oraz sta no wi ska osób spra -
wu ją cych nad zór nad eks plo ata cją urzą dzeń, in sta la cji i sie ci,
2) eks plo ata cji – do któ rych za li cza się sta no wi ska osób wy ko -
nu ją cych pra ce w za kre sie okre ślo nym w pkt. 1.
Pra ce do ty czą wy ko ny wa nia na stę pu ją cych czyn no ści:
■ w za kre sie ob słu gi – czyn no ści ma ją cych wpływ na zmia ny
pa ra me trów pra cy – ob słu gi wa nych urzą dzeń, in sta la cji i sie ci
przy za cho wa niu wy ma gań bez pie czeń stwa i ochro ny śro do -
wi ska,
■ w za kre sie kon ser wa cji – czyn no ści zwią za nych z za bez pie -
cze niem i utrzy ma niem na le ży te go sta nu tech nicz ne go urzą -
dzeń, in sta la cji i sie ci,
■ w za kre sie na praw – czyn no ści zwią za nych z usu wa niem
uste rek, uszko dzeń oraz re mon tów urzą dzeń, in sta la cji i sie ci
w ce lu do pro wa dze nia ich do wy ma ga ne go sta nu tech nicz ne go,
■ w za kre sie kon tro l no -po mia ro wym – czyn no ści nie zbęd -
nych dla do ko na nia oce ny sta nu tech nicz ne go i spraw no ści
ener ge tycz nej urzą dzeń, in sta la cji i sie ci,
■ w za kre sie mon ta żu – czyn no ści nie zbęd nych do za in sta lo -
wa nia oraz przy łą cza nia urzą dzeń, in sta la cji i sie ci.



Ze wzglę du na szcze gól ny cha rak ter urzą dzeń i in sta la cji ener -
ge tycz nych – urzą dze nia nie bez piecz ne – du że go zna cze nia na -
bie ra wła ści we ich opi sa nie i ozna ko wa nie.

[5], [18][5], [18]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

1. Czy przy ręcz nych pra cach trans por to wych prze strze ga ne są nor my
prze miesz cza nia przed mio tów, ła dun ków lub ma te ria łów?

Przy ręcz nym prze miesz cza niu przed mio tów – tam gdzie jest
to mo żli we – mu sisz za pew nić sprzęt po moc ni czy od po wied nio
do bra ny do ich wiel ko ści, ma sy i ro dza ju, za pew nia ją cy bez -
piecz ne i do god ne wy ko ny wa nie pra cy. 
Ma sa przed mio tów prze no szo nych przez jed ne go pra cow ni -
ka – mę żczy znę nie mo że prze kra czać:
■ 30 kg – przy pra cy sta łej,
■ 50 kg – przy pra cy do ryw czej.
Dla ko biet cię ża ry wy no szą od po wied nio 12 kg i 20 kg.
Nie do pusz czal ne jest ręcz ne prze no sze nie przed mio tów o ma -
sie prze kra cza ją cej 30 kg na wy so kość po wy żej 4 m lub na od -
le głość prze kra cza ją cą 25 m.
Pod czas obu ręcz ne go prze miesz cza nia przed mio tów si ła
uży ta przez pra cow ni ka nie zbęd na do za po cząt ko wa nia ru chu
przed mio tu nie mo że prze kra czać war to ści:
■ 300 N – przy pcha niu,
■ 250 N – przy cią gnię ciu,
przy czym po da ne war to ści okre śla ją skła do wą si ły mie rzo ną
rów no le gle do pod ło ża. War to ści sił uży wa nych przez pra -
cow ni ka do po ru sza nia ele men tów urzą dzeń słu żą cych do ręcz -
ne go prze miesz cza nia przed mio tów (w szcze gól no ści dźwi gni,
korb, kół) nie mo gą prze kra czać:
■ 250 N – w przy pad ku ob słu gi obu ręcz nej,
■ 120 N – w przy pad ku ob słu gi jed no ręcz nej.
Do pusz czal ne jest ręcz ne prze ta cza nie przed mio tów o kształ -
tach okrą głych (w szcze gól no ści be czek, rur o du żych śred ni -
cach), pod wa run kiem speł nie nia na stę pu ją cych wy ma gań:
■ ma sa ręcz nie prze ta cza nych przed mio tów po te re nie po zio -
mym nie mo że prze kra czać 300 kg na jed ne go pra cow ni ka,
■ ma sa ręcz nie wta cza nych przed mio tów na po chyl nie przez
jed ne go pra cow ni ka nie mo że prze kra czać 50 kg.

[23, 24 i[23, 24 i 25]25]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

64

Pa mię taj, że urzą dze nia i in sta la cje ener ge tycz ne bę dą wła ści wie eks plo -
ato wa ne, je że li bę dziesz za trud niał przy tych urzą dze niach oso by z od po -
wied ni mi upraw nie nia mi.

XVIII. TRANSPORT

Tak              Nie
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2. Czy dro gi ko mu ni ka cyj ne do sto so wa łeś do środ ków trans por tu we -
wnętrz ne go oraz prze wo żo ne go ła dun ku?

Masz obo wią zek za pew nić na te re nie za kła du pra cy wy ko na ne
i ozna ko wa ne zgod nie z Pol ski mi Nor ma mi i wła ści wy mi prze pi -
sa mi, dro gi ko mu ni ka cyj ne i trans por to we oraz dro gi dla pie -
szych oraz utrzy my wać je w sta nie nie stwa rza ją cym za gro żeń
dla użyt kow ni ków. 
Dro gi i przej ścia nie mo gą pro wa dzić przez miej sca, w któ rych
wy stę pu ją za gro że nia dla ich użyt kow ni ków. Po wi nie neś po nad -
to za dbać, aby dro gi i przej ścia po sia da ły wy mia ry od po wied nie
do licz by po ten cjal nych użyt kow ni ków oraz ro dza jów i wiel ko ści
sto so wa nych urzą dzeń trans por to wych i prze miesz cza nych ła -
dun ków. 
Po chy l nie po win ny umo żli wiać bez piecz ne po ru sza nie się pra -
cow ni ków i do god ny trans port ła dun ków. Na skrzy żo wa niach
dróg po wi nie neś za pew nić do brą wi docz ność.

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed roz po czę ciem pro duk cji.

3. Czy dro gi, przej ścia ko mu ni ka cyj ne i ram py utrzy mu jesz we wła ści wym
sta nie tech nicz nym?

Po wi nie neś wpro wa dzić ta kie urzą dze nia lub in ne roz wią za -
nia tech nicz ne, któ re za pew nia ją od pro wa dza nie wód opa -
do wych. Na dro gach trans por to wych nie po win ny wy stę po wać
pro gi ani stop nie. 
Przy zró żni co wa nych po zio mach ró żni ce na le ży wy rów nać po -
chyl nia mi. Na dro gach – w miej scach, w któ rych mo żli we jest
nie spo dzie wa ne wtar gnię cie pie szych, mu sisz usta wić ba rier ki
lub za sto so wać in ne sku tecz ne urzą dze nia ochron ne. Dróg,
przejść i do jaz dów po ża ro wych nie wol no za sta wiać ma te ria ła -
mi, środ ka mi trans por tu, sprzę tem i in ny mi przed mio ta mi. Miej -
sca nie bez piecz ne na przej ściach za gra ża ją ce po tknię ciem się,
upad kiem lub ude rze niem (np. stop nie) mu sisz po ma lo wać bar -
wa mi bez pie czeń stwa zgod nie z Pol ski mi Nor ma mi. 
Po nad to po wi nie neś za pew nić dro gi ewa ku acyj ne ze wszyst -
kich po miesz czeń obiek tu bu dow la ne go, w któ rych mo gą prze -
by wać pra cow ni cy, umo żli wia ją ce szyb kie wy do sta nie się na otwar -
tą prze strzeń. 
We wszyst kich miej scach na te re nie za kła du pra cy, w któ rych
mo gą prze by wać pra cow ni cy, mu sisz za pew nić oświe tle nie elek -
trycz ne w po rze noc nej lub je że li oświe tle nie dzien ne jest nie wy -
star cza ją ce.

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed uru cho mie niem, a na stęp nie
na bie żą co.

Pa mię taj, że je że li przy tych pra cach za trud niasz ko bie ty i mło do cia nych,
to obo wią zu ją ich in ne nor my niż mę żczyzn – in for ma cję znaj dziesz w wy -
daw nic twach PIP umiesz czo nych na stro nie in ter ne to wej.

Tak              Nie

Tak              Nie



4. Czy za pew ni łeś od po wied ni stan tech nicz ny środ ków trans por tu za kła -
do we go?

Pa mię taj, że przy ob słu dze urzą dzeń trans por tu zme cha ni zo wa -
ne go mo gą być za trud nio ne tyl ko oso by o kwa li fi ka cjach wła ści -
wych do ob słu gi okre ślo ne go urzą dze nia. Przed roz po czę ciem
pra cy ope ra tor wi nien spraw dzić stan tech nicz ny urzą dze nia
(tzw. OC) i do ko nać sto sow ne go za pi su w ksią żce oglę dzin
co dzien nych.

[22] [22] 
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed ka żdym uru cho mie niem.

1. Czy sub stan cje i pre pa ra ty che micz ne sto so wa ne w Two im za kła dzie
są ozna ko wa ne w spo sób umo żli wia ją cy iden ty fi ka cję i okre śle nie ich
wła ści wo ści?

Oso ba wpro wa dza ją ca do ob ro tu sub stan cję lub pre pa rat che -
micz ny skla sy fi ko wa ny ja ko nie bez piecz ny jest obo wią za na
do bez płat ne go udo stęp nie nia ich od bior cy kar ty cha rak te ry sty -
ki ta kiej sub stan cji lub pre pa ra tu, naj póź niej w dniu ich pierw -
szej do sta wy. Kar ta cha rak te ry sty ki sta no wi zbiór in for ma cji
o nie bez piecz nych wła ści wo ściach sub stan cji lub pre pa ra tu oraz
za sa dach i za le ce niach ich bez piecz ne go sto so wa nia. Jest prze -
zna czo na przede wszyst kim dla użyt kow ni ków pro wa dzą cych
dzia łal ność za wo do wą w ce lu umo żli wie nia im pod ję cia w miej -
scu pra cy środ ków nie zbęd nych do za pew nie nia bez pie czeń -
stwa oraz ochro ny zdro wia pra cow ni ka i śro do wi ska. 
Nie do pusz czal ne jest sto so wa nie w dzia łal no ści za wo do wej sub -
stan cji i pre pa ra tów che micz nych skla sy fi ko wa nych ja ko nie bez -
piecz ne bez po sia da nia kar ty cha rak te ry sty ki. Je że li sto su jesz
w za kła dzie ta kie sub stan cje czy pre pa ra ty che micz ne, za dbaj,
aby pra cow ni cy zo sta li za po zna ni z ich kar ta mi cha rak te ry styk.
Ozna ko wa nie opa ko wa nia sub stan cji i pre pa ra tu che micz ne -
go skla sy fi ko wa ne go ja ko nie bez piecz ny win no obej mo wać:
■ na zwę umo żli wia ją cą jed no znacz ną iden ty fi ka cję sub stan cji
lub pre pa ra tu, 
■ na zwy okre ślo nych sub stan cji nie bez piecz nych za war tych
w pre pa ra cie, 
■ na zwę i sie dzi bę producenta lub dostawcy, a w przy pad ku
oso by fi zycz nej imię i na zwi sko oraz ad res oso by wpro wa dza ją -
cej sub stan cję lub pre pa rat do ob ro tu, 
■ od po wied nie zna ki ostrze gaw cze i na pi sy, 
■ in for ma cje o wy ma ga nym po stę po wa niu z opró żnio ny mi opa -
ko wa nia mi.
Je śli w to ku pro duk cji masz do czy nie nia z sub stan cja mi lub
pre pa ra ta mi che micz ny mi skla sy fi ko wa ny mi ja ko nie bez piecz -
ne, to pa mię taj, że zna ku je się je po da jąc na ety kie cie, umiesz -
czo nej trwa le na po wierzch ni opa ko wa nia, in for ma cje w ję zy ku
pol skim okre śla jąc za war tość oraz pro du cen ta lub do staw cę.

[26], [31][26], [31]
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2. Czy ma ga zy ny i skła dy przy sto so wa łeś do ro dza ju skła do wa nych ma -
te ria łów?

Przy skła do wa niu ma te ria łów po wi nie neś:
■ okre ślić dla ka żde go ro dza ju skła do wa ne go ma te ria łu miej -
sce, spo sób i do pusz czal ną wy so kość skła do wa nia,
■ za pew nić, aby ma sa skła do wa ne go ła dun ku nie prze kra cza -
ła do pusz czal ne go ob cią że nia urzą dzeń prze zna czo nych do skła -
do wa nia (re ga łów, po de stów itp.),
■ za pew nić, aby ma sa skła do wa ne go ła dun ku, łącz nie z ma są
urzą dzeń prze zna czo nych do je go skła do wa nia i trans por tu, nie
prze kra cza ła do pusz czal ne go ob cią że nia pod łóg i stro pów,
na któ rych od by wa się skła do wa nie,
■ wy wie sić czy tel ne in for ma cje o do pusz czal nym ob cią że niu
pod łóg, stro pów i urzą dzeń prze zna czo nych do skła do wa nia. 

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed roz po czę ciem ma ga zy no wa nia
i skła do wa nia.

3. Czy ma te ria ły wła ści wie skła du jesz lub/i ma ga zy nu jesz?

Ma te ria ły i in ne przed mio ty, po win ny być ma ga zy no wa ne
w po miesz cze niach i miej scach do te go prze zna czo nych.
Po miesz cze nia ma ga zy no we po win ny speł niać wy ma ga nia bez -
pie czeń stwa, sto sow nie do ro dza ju i wła ści wo ści skła do wa nych
w nich ma te ria łów. 
Re ga ły po win ny mieć od po wied nio wy trzy ma łą i sta bil ną kon -
struk cję oraz za bez pie cze nia przed ich prze wró ce niem się. Spo -
sób ukła da nia ma te ria łów na re ga łach i ich zdej mo wa nia nie
mo że stwa rzać za gro żeń dla bez pie czeń stwa pra cow ni ków.
Przed mio ty ła two tłu ką ce się, nie bez piecz ne sub stan cje i pre pa -
ra ty che micz ne oraz ma te ria ły o naj więk szej ma sie po win ny być
skła do wa ne na naj ni ższych pół kach re ga łów. Przed mio ty, któ -
rych wy mia ry, kształt i ma sa de cy du ją o ich in dy wi du al nym spo -
so bie skła do wa nia, po win ny być usta wia ne lub ukła da ne sta bil -
nie, z uwzględ nie niem po ło że nia ich środ ka cię żko ści tak, aby
za po biec ich wy wró ce niu się lub spad nię ciu.
Przy skła do wa niu ma te ria łów w sto sach na le ży za pew nić:
■ sta tecz ność sto sów po przez skła do wa nie na wy so kość uza -
le żnio ną od ro dza ju ma te ria łów (ich wy mia rów, ma sy, kształ tu)
oraz wy trzy ma ło ści opa ko wań,
■ wią za nie mię dzy war stwa mi,
■ ukła da nie sto sów tak, aby śro dek cię żko ści przed mio tów
skła do wa nych po zo sta wał we wnątrz ob ry su sto sów,
■ za cho wa nie od le gło ści mię dzy sto sa mi, umo żli wia ją cej bez -
piecz ne ukła da nie i prze miesz cza nie ma te ria łów.
Roz ła du nek sto sów po wi nien być pro wa dzo ny ko lej no po -
cząw szy od naj wy ższych warstw. Nie do pusz czal ne jest wyj mo -
wa nie ma te ria łów ze środ ka sto sów.

Pa mię taj, aby spraw dzić do ko nu jąc za ku pu, czy in for ma cje do ty czą ce zna -
ko wa nia znaj du ją się na opa ko wa niu. Żą daj kar ty cha rak te ry sty ki.

Tak              Nie

Tak              Nie



68

Przy skła do wa niu ma te ria łów syp kich lu zem na le ży za pew nić:
■ po wierzch nię skła do wą, któ ra przy za cho wa niu ką ta zsy pu
na tu ral ne go umo żli wi za cho wa nie przejść lub prze jaz dów wo kół
hał dy lub zwa łu,
■ wy trzy ma łość za pór od po wied nią do par cia skła do wa ne go
ma te ria łu syp kie go,
■ w mia rę po trze by wy ni ka ją cej z ochro ny są sied nich stref pra cy
oraz tech nicz nych mo żli wo ści – szczel ne obu do wa nie miej sca
prze ła dun ku i urzą dzeń prze ła dun ko wych oraz po łą cze nie ich
z urzą dze nia mi od cią ga ją cy mi pył w miej scu je go po wsta wa nia,
■ bez piecz ne me to dy pra cy, szcze gól nie przy ręcz nym po bie -
ra niu i prze no sze niu ma te ria łów.
Przy skła do wa niu ma te ria łów py lą cych lu zem na le ży za pew -
nić szczel ne ogro dze nie co naj mniej do wy so ko ści 0,5 m po nad
wy so kość skła do wa ne go ma te ria łu. Trans port tych ma te ria łów
mo że od by wać się wy łącz nie spe cjal ny mi środ ka mi trans por tu
lub w za mknię tych po jem ni kach (np. kon te ne rach).
Przy skła do wa niu ma te ria łów skłon nych do sa mo za pa le nia
się na le ży je za bez pie czyć przed sa mo za pło nem, a w szcze gól -
no ści ogra ni czyć wy so kość skła do wa nia, sto so wać ko mi ny wen -
ty la cyj ne oraz prze sy py wać lub czę sto prze rzu cać hał dy i zwa ły.
Nie do pusz czal ne jest skła do wa nie ma te ria łów bez po śred nio
pod elek tro ener ge tycz ny mi li nia mi na po wietrz ny mi lub w od le -
gło ści mniej szej (li cząc w po zio mie od skraj nych prze wo dów) niż:
■ 2 m – od li nii ni skie go na pię cia,
■ 5 m – od li nii wy so kie go na pię cia do 15 kV,
■ 10 m – od li nii wy so kie go na pię cia do 30 kV,
■ 15 m – od li nii wy so kie go na pię cia po wy żej 30 kV.

[11] [11] 
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: na bie żą co.

1. Czy za pew ni łeś pra cow ni kom po miesz cze nia hi gie nicz no -sa ni tar ne,
zgod nie z prze pi sa mi bhp?

Do po miesz czeń hi gie nicz no -sa ni tar nych za li cza się: szat -
nie, umy wal nie, po miesz cze nia z na try ska mi, po miesz cze nia hi -
gie ny oso bi stej ko biet, ustę py, pa lar nie, ja dal nie (z wy łą cze niem
sto łó wek), po miesz cze nia do ogrze wa nia się pra cow ni ków oraz
po miesz cze nia do pra nia, od ka ża nia, su sze nia i od py la nia odzie -
ży ro bo czej lub ochron nej.
Pa mię taj, że wy so kość tych po miesz czeń w świe tle nie po win -
na być mniej sza niż 2,5 m. Do pusz czal ne jest zmniej sze nie tej
wy so ko ści do 2,2 m w świe tle w przy pad ku usy tu owa nia po -
miesz czeń w su te re nie, piw ni cy lub na pod da szu. 
Po miesz cze nia te po win ny znaj do wać się w bu dyn ku, w któ rym
od by wa się pra ca lub w bu dyn ku po łą czo nym z nim obu do wa -
nym przej ściem. Po miesz cze nia hi gie nicz no -sa ni tar ne po win ny
być ogrze wa ne, oświe tlo ne i wen ty lo wa ne zgod nie z prze pi sa mi
tech nicz no -bu dow la ny mi i Pol ski mi Nor ma mi.

art.art. 233 [1] i233 [1] i [11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed roz po czę ciem pro duk cji.

XX. POMIESZCZENIA HIGIENICZNO-SANITARNE

Tak              Nie
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Tak              Nie

2. Czy po miesz cze nia hi gie nicz no -sa ni tar ne są wła ści we i do sta tecz nie
wy po sa żo ne?

Ro dzaj i wiel kość po miesz czeń hi gie nicz no -sa ni tar nych w za -
kła dzie pra cy oraz wy ma ga nia dla tych po miesz czeń okre śla
roz po rzą dze nie w spra wie prze pi sów  ogól nych bhp. Zgod nie
z ty mi prze pi sa mi:
■ pra co daw ca jest obo wią za ny za pew nić pra cow ni kom po -
miesz cze nia i urzą dze nia hi gie nicz no- sa ni tar ne, któ rych ro dzaj,
ilość i wiel kość po win ny być do sto so wa ne do licz by za trud nio -
nych pra cow ni ków, sto so wa nych tech no lo gii i ro dza jów pra cy
oraz wa run ków, w ja kich ta pra ca jest wy ko ny wa na,
■ pra co daw ca jest obo wią za ny utrzy my wać po miesz cze nia hi -
gie nicz no- sa ni tar ne oraz znaj du ją ce się w nich urzą dze nia w sta -
nie za pew nia ją cym bez piecz ne i hi gie nicz ne ko rzy sta nie z nich
przez pra cow ni ków, 
■ po miesz cze nia hi gie nicz no -sa ni tar ne na le ży tak lo ka li zo wać,
by ko rzy sta ją cy z nich nie mu sie li prze cho dzić przez po miesz cze -
nia, w któ rych sto so wa ne są sub stan cje tru ją ce lub ma te ria ły za -
kaź ne al bo wy ko ny wa ne są pra ce szcze gól nie bru dzą ce, chy ba
że są to pra cow ni cy pra cu ją cy w kon tak cie z ty mi czyn ni ka mi,
■ po miesz cze nia hi gie nicz no -sa ni tar ne po win ny być ogrze wa -
ne, oświe tla ne i wen ty lo wa ne zgod nie z prze pi sa mi tech nicz no -
-bu dow la ny mi i Pol ski mi Nor ma mi, 
■ wy so kość po miesz czeń hi gie nicz no- sa ni tar nych nie po win na
być w świe tle mniej sza niż 2,5 m (z wy jąt kiem łaź ni ogól nie do -
stęp nej, któ rej wy so kość po win na wy no sić co naj mniej 3,0 m).
Do pusz cza się zmniej sze nie wy so ko ści po miesz czeń do 2,2 m
w świe tle – w przy pad ku usy tu owa nia ich w su te re nie, piw ni cy lub
na pod da szu (z wy jąt kiem ogól nie do stęp nych ustę pów i łaź ni).
Szat nie po win ny być urzą dzo ne w od dziel nych lub wy dzie lo -
nych po miesz cze niach. Wska za ne jest ta kże, aby by ły su che
i w mia rę mo żli wo ści oświe tlo ne świa tłem dzien nym. Po miesz -
cze nia te mo gą być urzą dzo ne w su te re nach lub piw ni cach,
pod wa run kiem:
■ za sto so wa nia od po wied niej izo la cji ścian ze wnętrz nych i pod -
łóg za bez pie cza ją cej po miesz cze nia przed wil go cią i nad mier -
ny mi stra ta mi cie pła,
■ za pew nie nia wa run ków ewa ku acji lu dzi z tych po miesz czeń, 
■ za pew nie nia wen ty la cji me cha nicz nej, je śli szat nia prze zna -
czo na jest dla po nad 25 pra cow ni ków.
W szat niach po win ny być za gwa ran to wa ne miej sca sie dzą ce
dla co naj mniej 50% za trud nio nych na naj licz niej szej zmia nie.
Sze ro kość przej ścia mię dzy dwo ma rzę da mi szaf oraz głów -
nych przejść ko mu ni ka cyj nych po win na być nie mniej sza
niż 1,5 m. Sze ro kość przejść mię dzy rzę da mi szaf a ścia ną po -
win na być nie mniej sza niż 1,1 m. Na le ży też za pew nić przy naj -
mniej czte ro krot ną wy mia nę po wie trza na go dzi nę, a w po -
miesz cze niach wy po sa żo nych w okna otwie ra ne prze zna czo -
nych dla nie wię cej niż dzie się ciu pra cow ni ków, wy mia na po wie -
trza nie mo że być mniej sza niż dwu krot na na go dzi nę.
W skład ze spo łu szat ni po win ny wcho dzić umy wal nie ła two do -
stęp ne i za pew nia ją ce bez ko li zyj ny ruch pra cow ni ków już umy -
tych i prze bra nych w odzież wła sną. Do umy wa lek po win na być
do pro wa dzo na wo da bie żą ca – cie pła i zim na.



Na ka żdych trzy dzie stu mę żczyzn lub na ka żde dwa dzie ścia ko -
biet jed no cze śnie za trud nio nych przy pra cach biu ro wych lub
w wa run kach zbli żo nych do tych prac przy pa dać po win na co
naj mniej jed na umy wal ka. Na ka żdych dzie się ciu pra cow ni ków
naj licz niej szej zmia ny po win na w umy wal ni przy pa dać co naj -
mniej jed na umy wal ka in dy wi du al na, a przy pra cach bru dzą -
cych i kon tak cie z sub stan cja mi szko dli wy mi lub za kaź ny mi, co
naj mniej jed na umy wal ka na ka żdych pię ciu pra cow ni ków – lecz
nie mniej niż jed na przy mniej szej licz bie za trud nio nych.
W po miesz cze niach umy wal ni na le ży za pew nić co naj mniej
dwu krot ną wy mia nę po wie trza w cią gu go dzi ny, na to miast w po -
miesz cze niach z na try ska mi wy mia na ta nie po win na być mniej -
sza niż pię cio krot na w cią gu go dzi ny.
Na ka żdych ośmiu pra cow ni ków naj licz niej szej zmia ny, wy ko nu ją -
cych pra ce po wo du ją ce za bru dze nie ich cia ła, po win na przy pa -
dać co naj mniej jed na ka bi na na try sko wa. Przy pra cach zwią za -
nych ze sto so wa niem lub wy dzie la niem się sub stan cji tru ją cych,
za kaź nych, pro mie nio twór czych, dra żnią cych lub uczu la ją cych
oraz in nych sub stan cji o nie przy jem nym za pa chu, a ta kże przy pra -
cach py lą cych w wil got nym i go rą cym mi kro kli ma cie lub po wo du -
ją cych in ten syw ne bru dze nie, na le ży za pew nić co naj mniej jed ną
ka bi nę na try sko wą, na ka żdych pię ciu pra cow ni ków – lecz nie
mniej niż jed ną przy mniej szej licz bie za trud nio nych.
Szcze gó ły do ty czą ce wy po sa że nia po miesz czeń hi gie nicz no-
sa ni tar nych znaj dziesz w za łącz ni ku nr 3 do Roz po rzą dze nia
MPiPS z dn. 26.09.1997 r. 

[11][11]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed za trud nie niem pra cow ni ków.

1. Je że li wy ko nu jesz za da nia słu żby bhp, czy od by łeś szko le nie nie zbęd -
ne do wy ko ny wa nia za dań tej słu żby?

Je śli za da nia słu żby bhp wy ko nu jesz sam, mu sisz po sia dać za -
świad cze nie o ukoń cze niu szko le nia nie zbęd ne go do wy ko ny -
wa nia tych czyn no ści. Szko le nia ta kie or ga ni zu je i pro wa dzi jed -
nost ka or ga ni za cyj na pro wa dzą ca dzia łal ność szko le nio wą
w dzie dzi nie bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy.

art.art. 2372371111 [1] i[1] i [3][3]
Ter min re ali za cji zgod nie z prze pi sa mi: przed roz po czę ciem wy ko ny wa nia tych
za dań.

2. Czy słu żba bhp wy wią zu je się z na ło żo nych za dań?

Słu żba bhp po win na pod le gać bez po śred nio To bie. Do pod -
sta wo wych jej za dań na le ży mię dzy in ny mi:
■ prze pro wa dza nie kon tro li wa run ków pra cy oraz prze strze ga -
nia prze pi sów i za sad bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy,
■ spo rzą dza nie i przed sta wia nie, co naj mniej raz w ro ku, okre -
so wych ana liz sta nu bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy za wie ra ją -
cych pro po zy cje przed się wzięć tech nicz nych i or ga ni za cyj nych
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ma ją cych na ce lu za po bie ga nie za gro że niom ży cia i zdro wia
pra cow ni ków oraz po pra wę wa run ków pra cy,
■ udział w opra co wy wa niu za kła do wych ukła dów zbio ro wych
pra cy, we wnętrz nych za rzą dzeń, re gu la mi nów i in struk cji ogól -
nych do ty czą cych bez pie czeń stwa i hi gie ny pra cy oraz w usta -
la niu za dań osób kie ru ją cych pra cow ni ka mi w za kre sie bez pie -
czeń stwa i hi gie ny pra cy,
■ udział w usta la niu oko licz no ści i przy czyn wy pad ków przy pra -
cy oraz w opra co wy wa niu wnio sków wy ni ka ją cych z ba da nia
przy czyn i oko licz no ści tych wy pad ków oraz za cho ro wań na cho -
ro by za wo do we, a ta kże kon tro la re ali za cji tych wnio sków,
■ pro wa dze nie re je strów, kom ple to wa nie i prze cho wy wa nie do -
ku men tów do ty czą cych wy pad ków przy pra cy, stwier dzo nych
cho rób za wo do wych i po dej rzeń o ta kie cho ro by, a ta kże prze -
cho wy wa nie wy ni ków ba dań i po mia rów czyn ni ków szko dli -
wych dla zdro wia w śro do wi sku pra cy,
■ do radz two w za kre sie sto so wa nia prze pi sów oraz za sad bez -
pie czeń stwa i hi gie ny pra cy,
■ udział w do ko ny wa niu oce ny ry zy ka za wo do we go, 
■ do radz two w za kre sie or ga ni za cji i me tod pra cy na sta no wi -
skach pra cy, na któ rych wy stę pu ją czyn ni ki nie bez piecz ne, szko -
dli we dla zdro wia lub wa run ki ucią żli we, oraz do bo ru naj wła -
ściw szych środ ków ochro ny zbio ro wej i in dy wi du al nej,
■ do radz two w za kre sie or ga ni za cji i me tod pra cy na sta no wi -
skach pra cy, na któ rych wy stę pu ją czyn ni ki nie bez piecz ne, szko d-
     li we dla zdro wia lub wa run ki ucią żli we, oraz do bo ru naj wła ściw -
szych środ ków ochro ny zbio ro wej i in dy wi du al nej.

[35][35]

3. Czy kon sul tu jesz z pra cow ni ka mi lub ich przed sta wi cie la mi wszyst kie
dzia ła nia zwią za ne z bez pie czeń stwem i hi gie ną pra cy?

Masz obo wią zek kon sul to wa nia z pra cow ni ka mi lub ich przed -
sta wi cie la mi wszyst kich dzia łań zwią za nych z bez pie czeń stwem
i hi gie ną pra cy, w szcze gól no ści do ty czą cych:
■ zmian w or ga ni za cji pra cy i wy po sa że niu sta no wisk pra cy,
wpro wa dza nia no wych pro ce sów tech no lo gicz nych oraz sub -
stan cji i pre pa ra tów che micz nych, je że li mo gą one stwa rzać za -
gro że nie dla zdro wia lub ży cia pra cow ni ków,
■ oce ny ry zy ka za wo do we go wy stę pu ją ce go przy wy ko ny wa -
niu okre ślo nych prac oraz in for mo wa nia pra cow ni ków o tym ry -
zy ku,
■ two rze nia słu żby bhp lub po wie rza nia wy ko ny wa nia za dań
tej słu żby in nym oso bom oraz wy zna cza nia pra cow ni ków do udzie -
la nia pierw szej po mo cy,
■ przy dzie la nia pra cow ni kom środ ków ochro ny in dy wi du al nej
oraz odzie ży i obu wia ro bo cze go,
■ szko le nia pra cow ni ków w dzie dzi nie bez pie czeń stwa i hi gie -
ny pra cy.
Na umo ty wo wa ny wnio sek pra cow ni ków lub ich przed sta wi cie li
do ty czą cy za gro że nia zdro wia i ży cia pra cow ni ków in spek to rzy
pra cy Pań stwo wej In spek cji Pra cy prze pro wa dza ją kon tro le.

art.art. 23723711a11a [1][1]

Tak              Nie
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Od 1 stycz nia 2004 r. – zgod nie z brzmie -
niem art. 226 Ko dek su pra cy pra co daw ca
jest zo bo wią za ny nie tyl ko do in for mo wa nia
pra cow ni ków o ry zy ku za wo do wym (któ re
wią że się z wy ko ny wa ną pra cą) i o za sa -
dach ochro ny przed za gro że nia mi, lecz ta k -
że do uprzed nie go do ko na nia oce ny i do -
ku men to wa nia ry zy ka oraz sto so wa nia nie -
zbęd nych środ ków pro fi lak tycz nych. 

Nor my i prze pi sy do ty czą ce oce ny ry zy ka
za wo do we go nie za wie ra ją żad nych su ge -
stii, co do za le ca nych me tod je go sza co wa -
nia w od nie sie niu do ma łych za kła dów pra -
cy. W li te ra tu rze spe cja li stycz nej pod kre śla
się wręcz, że do bór spo so bów jest uza le -
żnio ny od spe cy fi ki pra cy i dla te go na le ży
sko rzy stać z opty mal nej dla wła sne go za kła -
du me to dy. Oce na ry zy ka, bez wzglę du
na przy ję tą me to dę jej wy ko na nia, po win -
na obej mo wać uwa żne przyj rze nie się pra cy
wy ko ny wa nej na sta no wi sku, wa run kom śro -
do wi sko wym, a po nad to usta le nie, ja kie czyn -
ni ki mo gą mieć nie ko rzyst ny wpływ na zdro -
wie pra cow ni ków oraz stwier dze nie, czy wy -
ko ny wa na w ten spo sób pra ca jest do pusz -
czal na. 

Oce na ry zy ka po le ga na iden ty fi ko wa niu
zna czą cych za gro żeń wy stę pu ją cych w miej -
scu pra cy lub wy ni kłych z dzia łal no ści przed -
się bior stwa. Po win na też okre ślać po ziom
ry zy ka, z uwzględ nie niem ist nie ją cych środ -
ków kon tro l nych i ich sku tecz no ści. 

Za gro że niem okre śla się stan śro do wi ska
pra cy mo gą cy spo wo do wać wy pa dek lub
cho ro bę (mo gą to być przed mio ty, sub stan -

cje, urzą dze nia, ma szy ny, me to dy pra cy, śro -
do wi sko pra cy lub in ne aspek ty or ga ni za cji
pra cy) a ry zy ko de fi niu je my ja ko praw do po -
do bień stwo wy stą pie nia nie po żą da nych zda -
rzeń, zwią za nych z wy ko ny wa ną pra cą, po -
wo du ją cych stra ty, w szcze gól no ści prawdo -
podobieństwo wy stą pie nia u pra cow ni ków
nie ko rzyst nych skut ków zdro wot nych w wy -
ni ku za gro żeń za wo do wych wy stę pu ją cych
w śro do wi sku pra cy lub spo so bu wy ko ny -
wa nia pra cy. Po ziom ry zy ka za le ży od: 

■ praw do po do bień stwa wy stą pie nia na -
stępstw za gro żeń;

■ wiel ko ści po ten cjal nej stra ty, tj. wy ni kłe -
go uszko dze nia cia ła lub utra ty zdro wia;

■ ro zmia ru strat tj. licz by pra cow ni ków na -
ra żo nych na za gro że nie.

Zgod nie z de fi ni cją za war tą w Roz po rzą -
dze niu Mi ni stra Pra cy i Po li ty ki So cjal nej
z dnia 26 wrze śnia 1997 r. w spra wie ogól -
nych prze pi sów bez pie czeń stwa i hi gie ny pra -
cy (Dz. U. Nr 169, poz. 1650) ry zy ko za wo do -
we okre śla się ja ko „praw do po do bień stwo
wy stą pie nia nie po żą da nych zda rzeń zwią -
za nych z wy ko ny wa ną pra cą, po wo du ją -
cych stra ty, w szcze gól no ści praw do po -
do bień stwo wy stą pie nia u pra cow ni ków
nie ko rzyst nych skut ków zdro wot nych w wy -
ni ku za gro żeń za wo do wych wy stę pu ją cych
w śro do wi sku pra cy lub spo so bu wy ko ny -
wa nia pra cy”.

W pu bli ka cji HSE OCE NA RY ZY KA ZA WO -
DO WE GO W PIĘ CIU KRO KACH (Fi ve steps
to risk as ses sment) oce na ry zy ka po dzie lo -
na zo sta ła na pięć eta pów (pięć kro ków):

Ocena ryzyka zawodowego

Ja kie in for ma cje są nie zbęd ne, aby do ko nać oce ny ry zy ka za wo do we go?
Jak zbie rać in for ma cje, co mo że być źró dłem in for ma cji?

Je śli do ko nu jesz oce ny ry zy ka sam, obejdź miej sca pra cy, spójrz na to, co mo że spo wo -
do wać za gro że nie. Skon cen truj się na za gro że niach, któ re mo gą sta no wić nie bez pie czeń stwo
dla lu dzi lub spo wo do wać du że stra ty. Ko niecz nie po proś o opi nie swo ich pra cow ni ków lub ich
przed sta wi cie li. In struk cje ob słu gi urzą dzeń mo gą oka zać się po moc ne przy okre śla niu za gro -
żeń oraz przed sta wić te za gro że nia we wła ści wej per spek ty wie. 

KROK 1
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Do oce ny ry zy ka wy ko rzy stu je się in for ma cje do ty czą ce:

■ lo ka li za cji sta no wi ska pra cy i re ali zo wa nych na nim za dań,
■ osób pra cu ją cych na sta no wi sku. Na le ży pa mię tać o pod wy ko naw cach, mło do cia nych, ko -
bie tach w cią ży itp.,
■ sto so wa nych środ ków pra cy, ma te ria łów i wy ko ny wa nych ope ra cji tech no lo gicz nych,
■ wy ko ny wa nych czyn no ści oraz spo so bu i cza su ich wy ko ny wa nia,
■ za gro żeń, któ re już zo sta ły zi den ty fi ko wa ne i ich źró deł,
■ mo żli wych skut ków wy stę pu ją cych za gro żeń,
■ sto so wa nych środ ków ochron nych,
■ wy pad ków, cho rób za wo do wych oraz wszyst kich in nych nie po żą da nych zda rzeń zwią za -
nych z wa run ka mi pra cy,
■ wy ma gań prze pi sów praw nych i norm, od no szą cych się do ana li zo wa ne go sta no wi ska.

Źró dłem po wy ższych in for ma cji mo gą być przede wszyst kim:

■ da ne tech nicz ne o sto so wa nych na sta no wi sku ma szy nach i urzą dze niach,
■ do ku men ta cja tech nicz no -ru cho wa i in struk cje sta no wi sko we,
■ wy ni ki po mia rów czyn ni ków szko dli wych lub nie bez piecz nych, a ta kże ucią żli wych, wy stę -
pu ją cych na sta no wi sku pra cy,
■ do ku men ta cja do ty czą ca wy pad ków przy pra cy i cho rób za wo do wych,
■ kar ty cha rak te ry styk sub stan cji che micz nych itp.

Cen nym źró dłem in for ma cji mo gą być rów nież:

■ ob ser wa cje śro do wi ska pra cy,
■ ob ser wa cje za dań wy ko ny wa nych na sta no wi sku pra cy,
■ ob ser wa cje za dań wy ko ny wa nych po za sta no wi skiem pra cy,
■ wy wia dy z pra cow ni ka mi,
■ ob ser wa cje czyn ni ków ze wnętrz nych, któ re mo gą wpły nąć na bezpieczeństwo pra cy (np. pra -
ce wy ko ny wa ne przez pra cow ni ków na in nych sta no wi skach pra cy, czyn ni ki at mos fe rycz ne).
Pa mię taj, że oce nę ry zy ka za wo do we go na le ży prze pro wa dzać przy ak tyw nym współ -
udzia le pra cow ni ków.

KROK 2

Jak zidentyfikować zagrożenia?

Je śli sa me mu do ko nu je się oce ny ry zy ka za wo do we go, na le ży do kład nie przyj rzeć się
miej scom pra cy i te mu, co mo gło by sta no wić za gro że nie. W pierw szej ko lej no ści na le ży
skon cen tro wać się na za gro że niach, któ re mo gły by po wo do wać cię żkie ura zy, al bo za gra żać
kil ku pra cow ni kom. Na le ży za py tać ich o zda nie, po nie waż mo gą za uwa żyć rze czy, któ re
na pierw szy rzut oka nie wy da ją się oczy wi ste.
Do roz po zna nia za gro żeń pro po nu je my wy ko rzy stać Li sty kon tro l ne, któ ry mi po słu gu je się in -
spek cja pra cy, za miesz czo ne na stro nie www.pip.gov.pl, lub in ne przy go to wy wa ne przez spe -
cja li stów bra nżo wych.
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Oszacuj ryzyko zawodowe wynikające z zagrożeń i oceń, 
czy zastosowane środki ochrony są właściwe.

Na wet je śli za sto so wa no wszyst kie środ ki za rad cze, za zwy czaj po zo sta je pe wien mar gi -
nes za gro żeń (ry zy ko reszt ko we). Mu sisz koniecznie okre ślić dla ka żde go zna czą ce go za -
gro że nia: czy po zo sta ją ce za gro że nie jest du że, śred nie czy ma łe. 
Mu sisz za dać so bie py ta nie, czy zro bi łeś wszyst ko, co na ka zu je pra wo w zgo dzie z nor ma mi
i stan dar da mi prze my sło wy mi, aby ogra ni czyć lub zmniej szyć wszyst kie za gro że nia do mi ni -
mum, sto su jąc wszel kie mo żli we środ ki za rad cze.

Jak za pla no wać dzia ła nia eli mi nu ją ce lub ogra ni cza ją ce 
ry zy ko za wo do we?

Ja kie środ ki za mie rzasz zasto so wać lub już za sto so wa łeś (w przy pad ku, kie dy ry zy ko oce -
ni łeś, ja ko nie do pusz czal ne i mo gą po wstać po wa żne szko dy)?
Pa mię taj, że w przy pad ku gdy za gro że nie i ry zy ko są wy so kie (bez po śred nie za gro że nie wy -
pad kiem), kosz ty nie mo gą de cy do wać o pod ję ciu dzia łań – w tej sy tu acji dzia łaj nie zwłocz nie. 

Za nim za sto su jesz ja kieś roz wią za nie, uwzględ nij na stę pu ją cą 
ko lej ność dzia łań:

■ cał ko wi cie usuń za gro że nie,
■ wy pró buj mniej nie bez piecz ny spo sób dzia ła nia,
■ ogra nicz do stęp do za gro żeń (np. stra żnik),
■ zre or ga ni zuj pra cę tak, aby zmniej szyć na ra że nie na za gro że nie,
■ sto suj środ ki ochro ny in dy wi du al nej.

Udokumentuj wyniki. Okresowo dokonuj przeglądu oceny ryzyka 
i weryfikuj, jeśli zaistnieje taka konieczność.

Aby upro ścić pro ce du rę, mo żesz sko rzy stać z in nych do ku men tów ta kich jak: in struk cje
ob słu gi, re gu la mi ny, do ku men ta cje tech nicz no -eks plo ata cyj ne urzą dzeń itp. Do Cie bie na -
le ży de cy zja, czy zgro ma dzić wszyst kie do ku men ty w jed nym miej scu, czy też prze cho wy wać je
osob no. Pa mię taj, że oce na ry zy ka jest pro ce sem cią głym. Gdy wpro wa dzisz do użyt ku no we
ma szy ny, sub stan cje che micz ne lub pro ce du ry itp., któ re mo gą pro wa dzić do no wych za gro żeń,
uzu peł nij oce nę ry zy ka. W ka żdym ra zie jest do brą prak ty ką, aby prze glą dać i uzu peł niać li stę
oce ny za gro żeń w re gu lar nych od stę pach cza su. Je śli zaj dzie zna czą ca zmia na w pro ce sie pra -
cy i dzia łal ność nie sie ze so bą no we za gro że nia, po wi nie neś je wcią gnąć na li stę i do ko nać oce -
ny ry zy ka oraz przed się wziąć środ ki za rad cze w ce lu ogra ni cze nia za gro że nia do mi ni mum.

KROK 3

KROK 4

KROK 5
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1. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. 2014 poz. 1502), 

2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
szczegółowej treści świadectwa pracy oraz
sposobu i trybu jego wydawania i prosto -
wania (Dz. U. 1996 nr 60 poz. 282 z późn.
zm. – ostatnia zmiana Dz. U. 2011 nr 251
poz. 1509),  

3. Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia 
w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy
(Dz. U. 2004 nr 180 poz. 1860, ostatnia
zmiana Dz. U. 2007 nr 196 poz. 1420), 

4. Rozporządzenie Ministra Zdrowia i Opieki
Społecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprawie
przeprowadzania badań lekarskich praco -
wników, zakresu profilaktycznej opieki zdro -
wotnej nad pracownikami oraz orzeczeń
lekarskich wydawanych do celów przewi -
dzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. 1996 nr
69 poz. 332 z późn. zm. – ostatnia zmiana
Dz. U. 2015 poz. 457), 

5. Rozporządzenie Ministra Gospodarki, Pracy
i Polityki Społecznej z dnia 28 kwietnia 2003 r.
w sprawie szczegółowych zasad stwier -
dzania posiadania kwalifikacji przez osoby
zajmujące się eksploatacją urządzeń,
instalacji i sieci (Dz. U. 2003 nr 89 poz. 828 
z późn. zm.), 

6. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawców
dokumentacji w sprawach związanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowa -
dzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
1996 nr 62 poz. 286 z późn. zm.), 

7. Ustawa z dnia 10 października 2002 r. 
o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz.
U. 2002 nr 200 poz. 1679 z późn. zm.), 

8. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 11
września 2014 r. w sprawie wysokości
minimalnego wynagrodzenia za pracę 
w 2015 r. (Dz. U. 2014 poz. 1220),

9. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie
szczegółowych zasad udzielania urlopu
wypoczynkowego, ustalania i wypłacanie

wynagrodzenia za czas urlopu oraz
ekwiwalentu pieniężnego za urlop (Dz. U.
1997 nr 2 poz. 14 z późn. zm.), 

10. Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakłado -
wym funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U.
1994 nr 43 poz. 163, tekst jednolity Dz. U.
2015 poz. 111), 

11. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 września 1997 r. w spra -
wie ogólnych przepisów bezpieczeństwa 
i higieny pracy (Dz. U. 1997 nr 129 poz. 844,
tekst jednolity Dz. U. 2003 nr 169 poz.1650 
z późn. zm.),

12. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 lip -
ca 2009 r. w sprawie ustalania okoliczności 
i przyczyn wypadków przy pracy (Dz. U.
2009 nr 105 poz. 870),

13. Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy
z dnia 5 sierpnia 2005 r. w sprawie bezpie -
czeństwa i higieny pracy przy pracach
związanych z narażeniem na hałas lub
drgania mechaniczne (Dz. U. 2005 nr 157
poz. 1318), 

14. Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. o systemie
oceny zgodności (Dz. U. 2002 nr 166 poz.
1360, tekst jednolity Dz. U. 2014 poz. 1645), 

15. Rozporządzenie Ministra Infrastruktury 
z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie
warunków technicznych, jakim powinny
odpowiadać budynki i ich usytuowanie (Dz.
U. 2002 nr 75 poz. 690 z późn. zm.), 

16. Ustawa z dnia 21 grudnia 2000 r. o dozorze
technicznym (Dz. U. 2000 nr 122 poz. 1321 
z późn. zm. – tekst jednolity Dz.U. 2013 poz.
963),

17. Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budow -
lane (Dz. U. 1994 nr 89 poz. 414, tekst jedn.
Dz. U. 2010 nr 243 poz. 1623 z późn. zm.), 

18. Rozporządzenie Ministra Gospodarki z dnia
28 marca 2013 r. w sprawie bezpieczeństwa
i higieny pracy przy urządzeniach energe -
tycznych (Dz. U. 2013 poz. 492),

19. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Soc -
 jalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie rodzajów
prac wymagających szczególnej sprawności
psychofizycznej (Dz. U. 1996 nr 62 poz. 287),

20. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 7
lutego 1983 r. w sprawie wieku emerytal -

Wykaz aktów prawnych
Po każdym komentarzu w niniejszej publikacji znajdują się odniesienia do odpo -
wiednich przepisów zgodnie z numeracją poniższego wykazu np. [1].

Stan aktów prawnych na dzień 31 lipca 2015 roku.



76

nego pracowników zatrudnionych w szcze -
gólnych warunkach lub szczególnym
chara kterze (Dz. U. 1983 nr 8 poz. 43 
z późn. zm.),

21. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczeństwa i higieny pracy na stano -
wiskach wyposażonych w monitory
ekranowe, (Dz. U. 1998 nr 148 poz. 973), 

22. Rozporządzenie Ministra Gospodarki z dnia
10 maja 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa 
i higieny pracy przy użytkowaniu wózków
jezdniowych z napędem silnikowym (Dz. U.
2002 nr 70 poz. 650 z późn. zm.), 

23. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki
Społecznej z dnia 14 marca 2000 r. w spra -
wie bezpieczeństwa i higieny pracy przy
ręcznych pracach transportowych (Dz. U.
2000 nr 26 poz. 313 z późn. zm.), 

24. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 
10 września 1996 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz. U. 1996 nr 114
poz. 545 z późn. zm.), 

25. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 
24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych młodocianym i warunków ich
zatrudniania przy niektórych z tych prac
(Dz.U. 2004 nr 200 poz. 2047 z późn. zm.), 

26. Ustawa z dnia 25 lutego 2011 r. o substan -
cjach chemicznych i ich mieszaninach (Dz. U.
2011 nr 63 poz. 322 z późn. zm.), 

27. Ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r. o społecz -
nej inspekcji pracy (Dz. U. 1983 nr 35 poz.
163 z późn. zm.), 

28. Rozporządzenie Ministra Gospodarki z dnia
21 grudnia 2005 r. w sprawie zasadniczych
wymagań dla środków ochrony indywidual -
nej, (Dz. U. 2005 nr 259 poz. 2173), 

29. Rozporządzenie Ministra Gospodarki z dnia
27 kwietnia 2000 r. w sprawie bezpieczeń -
stwa i higieny pracy przy pracach spawal -
niczych, (Dz.U. 2000 nr 40 poz. 470), 

30. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o reha -
bilitacji społecznej i zawodowej oraz zatru -
dnianiu osób niepełnosprawnych, (Dz. U.
1997 nr 123 poz. 776 z późn. zm. – tekst
jednolity Dz. U. 2011 nr 127 poz. 721), 

31. Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 
20 kwietnia 2012 r. w sprawie oznakowania
opakowań substancji niebezpiecznych 
i mieszanin niebezpiecznych oraz niektórych
mieszanin (Dz.U. 2012 poz. 445 – tekst
jednolity Dz.U. 2015 poz. 450), 

32. Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 2
lutego 2011 r. w sprawie badań i pomiarów
czynników szkodliwych dla zdrowia w środo -
wisku pracy, (Dz. U. 2011 nr 33 poz.166), 

33. Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 24
lipca 2012 r. w sprawie substancji chemicz -
nych, ich mieszanin, czynników lub proce sów
technologicznych o działaniu rako   twór  czym
lub mutagennym w środowisku pracy (Dz. U.
2012 poz. 890), 

34. Rozporządzenie Ministra Gospodarki z 21
paź  dziernika 2008 r. w sprawie zasadniczych
wymagań dla maszyn, (Dz. U. 2008 nr 199
poz. 1228 z późn. zm.),

35. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 
2 września 1997 r. w sprawie służby bezpie -
czeństwa i higieny pracy (Dz. U. 1997 nr 109
poz. 704 z późn. zm.), 

36. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki
Społecznej z dnia 19 września 2013 r. w
sprawie szczegółowych warunków udzie -
lania urlopu wychowawczego (Dz. U. 2013
poz. 1139).
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1. PN-N-18002:2011 Wytyczne do oceny ryzyka
zawodowego na stanowiskach pracy. 
2. PN-EN ISO 7010:2012 Barwy bezpieczeństwa
i znaki bezpieczeństwa – Zarejestrowane znaki
bezpieczeństwa.
3. PN-EN 1089-3:2011 – wersja angielska. Butle
do gazów – Znakowanie butli (z wyłączeniem
LPG) – Część 3: Kod barwny.
4. PN-ISO-32:1994 Sprzęt medyczny. Butle do
gazów medycznych. Oznakowanie zawartości.
PN-EN ISO 13769:2010 – wersja polska. Butle
do gazów – Cechowanie.
5. PN-EN ISO/IEC 17050-1:2010 – wersja polska.
Ocena zgodności – Deklaracja zgodności skła -
dana przez dostawcę – Część 1: Wymagania
ogólne.

6. PN-T-06260:1974 - wersja polska. Źródła
promieniowania elektromagnetycznego – Znaki
ostrzegawcze.
7. PN-E-08501:1988 – wersja polska. Urządzenia
elektryczne – Tablice i znaki bezpieczeństwa.
8. PN-HD 60364-1:2010 – wersja polska.
Instalacje elektryczne niskiego napięcia –
Część:1 Wymagania podstawowe, ustalanie
ogólnych charakterystyk, definicje.
9. PN-EN 12464-1:2012 – wersja polska. Światło
i oświetlenie – Oświetlenie miejsc pracy – Część
1: Miejsca pracy we wnętrzach.
10. PN-N-01256-5:1998 – wersja polska. Znaki
bezpieczeństwa – Zasady umieszczania znaków
bezpieczeństwa na drogach ewakuacyjnych i
drogach pożarowych.

Polskie Normy
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