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Wstep

Poszanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika (np.
zdrowia, wolnosci, swobody sumienia, ochrony wizerunku) oraz zapewnie-
nie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy sg podstawowymi obo-
wigzkami pracodawcy. Cztowiek w trakcie wykonywania pracy narazony jest
na zagrozenia wynikajace nie tylko z samej pracy, ale réwniez z oddziaty-
wania warunkow srodowiska, w ktérym pracuje. Wskutek tego odczuwa-
nie przez niego ucigzliwosci pracy bedzie tym mniejsze, a jej efektywnos¢
tym wyzsza, im bardziej sprzyjajace beda warunki, w ktérych ona przebie-
ga. W kazdym srodowisku pracy oddziatuje na pracownika wiele réznych
czynnikdw materialnych i spotecznych, ktére w skutkach niwelujg sie lub
naktadaja, potegujac oddziatywanie na jego ustrdj. Dlatego dziatania na rzecz
poprawy warunkéw pracy w dtuzszym okresie czasu przynosza w efekcie
zysk pracodawcy i dlatego tez wazne jest, aby pracodawcy znali przepisy
prawa pracy i stosowali je w celu eliminacji wystepujacych rozbieznosci mie-
dzy stanem faktycznym w ich zaktadach, a okreslonym w przepisach.

Coraz czesciej upowszechnianym narzedziem do okreslenia, czy dzia-
tania w zaktadzie pracy sg zgodne z obowigzujacym prawem oraz do wska-
zania, czy i gdzie wystepuja nieprawidtowosci, sa listy kontrolne. Prezen-
towane opracowanie sktada sie z dwoch czesci: Listy kontrolnej oraz Ko-
mentarza do Listy kontrolnej i przeznaczone jest w szczegolnosci dla pra-
codawcow — wiascicieli matych zaktaddw pracy, zatrudniajacych do 9 pra-
cownikdéw — jako pomoc w samoocenie prawnej ochrony pracy oraz wa-
runkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

Problematyka bhp i prawnej ochrony pracy jest skomplikowana, wyste-
puje w réznych sytuacjach dziatalnosci firmy, dlatego przygotowano zestaw
uporzadkowanych, pogrupowanych problemowo i w jednolity sposob zre-
dagowanych pytan wymagajacych sformutowania konkretnej odpowiedzi.
Pytania zawarte w liscie kontrolnej zostaty wybrane na podstawie przepro-

wadzonych kontroli i najczesciej wystepujacych nieprawidtowosci. Opra-
cowanie ma charakter ogoélny, aby byto uzyteczne w zaktadach réznych
branz.

Lista kontrolna zawiera wykaz potencjalnych nieprawidtowosci moga-
cych wystepowac w wiekszosci matych zaktadéw wraz z niezbednymi od-
niesieniami do obowigzujgcych przepisoéw i pozwoli w usystematyzowany
sposob zidentyfikowa¢ nieprawidtowosci lub wystepujace zaniedbania (Usta-
wa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy okresla prawa i obowiazki pra-
cownikdw i pracodawcow — podstawowy akt prawny z zakresu prawa pra-
cy, lecz nie jedyny. Szereg zagadnien jest uregulowanych w przepisach od-
rebnych), natomiast Komentarz do listy kontrolnej pozwoli oceni¢ ich ska-
le oraz okresli¢ sposoby i terminy ich likwidacji. Publikacje przygotowano
w ramach programu Zdobadz Dyplom PIP. Uczestniczacym w nim praco-
dawcom proponujemy, aby korzystajac z idei samokontroli przy pomocy
przygotowanych przez PIP narzedzi i eksperckiej pomocy inspektorow pra-
cy, zidentyfikowali i wyeliminowali nieprawidtowosci, co zaowocuje przyzna-
niem Dyplomu Parnstwowej Inspekcji Pracy.

Jak korzysta¢ z listy kontrolnej z komentarzem?

W celu dokonania samokontroli nalezy wykorzystac liste oraz udzieli¢
na postawione w niej pytania odpowiedzi ,, Tak” lub ,,Nie”.

Jesli na pytanie odpowiedziates ,Tak” — znaczy, ze spetnites wymagania
— przechodzisz do nastepnego. Jesli odpowiedziates ,Nie” — musisz przej$¢
do Komentarza do Listy kontrolnej i zapoznac sie z komentarzem, aby wie-
dziec¢ jakie dziatania korygujace trzeba podja¢, aby doprowadzi¢ do sta-
nu prawidtowego (zgodnego z obowigzujgcym prawem) oraz okresli¢ ter-
min eliminacji nieprawidtowosci.






Lista kontrolna

Vv jesli pozytywnie odpowiedziate$ na pytanie, przejdz do nastepnego; = jesli odpowiedziate$ ,Nie”, siegnij do komentarza i sprawdz, co musisz zrobig;
Pytania dot Odpowiedzi
ania dotyczace . . . .
. k
Lp badanego zagadnienia Tak Nie Co powinno sie wykonaé Uwagi
WP INFORMACJE OGOLNE
1. Czy pracodawca zawiadomit na pismie PIP o miejscu, rodzaju i zakresie Formularz mozna znalez¢ na stronie
prowadzonej dziatalno$ci? 0 > PIP (www.pip.gov.pl)
Komentarz do Listy kontrolnej
—strona 12
2. Czy zostaty wykonane wczesniej wydane decyzje inspektora pracy? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
—strona 12
LP STOSUNEK PRACY
3. Czy pracodawca udzielit pracownikowi pisemnej informacji o niektérych Komentarz do Listy kontrolnej
warunkach zatrudnienia, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia Vv > —strona 13
umowy o prace (art. 29 § 3 k.p.)?
4. Czy pracownikom potwierdzono na pi$mie, najpdzniej w dniu rozpoczecia ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
pracy, rodzaj umowy o prace i jej warunki? —strona 13
5. Czy przestrzegano przepiséw dotyczacych rozwigzywania umdw o prace za ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
wypowiedzeniem? —strona 14
6. Czy przestrzegano przepiséw dotyczgcych rozwigzywania uméw o prace ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
bez wypowiedzenia? —strona 15
7. Czy wydano pracownikom swiadectwa pracy? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
—strona 16
J1P SZKOLENIA BHP
8. Czy pracownikdéw poddano wymaganym szkoleniom w zakresie bhp? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
—strona 16
9. Czy pracodawca odbyt szkolenie dla pracodawcéw? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
—strona 18




Odpowiedzi

Pytania dotyczace . . . .
Lp. badanego zagadnienia Tak | Nie Co powinno sie wykonaé Uwagi
J2P BADANIA LEKARSKIE
10. Czy pracownikéw poddano profilaktycznym badaniom lekarskim? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
—strona 18
J3P DODATKOWE KWALIFIKACJE
11. Czy pracownicy posiadaja wymagane dodatkowe uprawnienia ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
kwalifikacyjne? —strona 19
MP CZAS PRACY
12. Czy prowadzona jest ewidencja czasu pracy? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 20
13. Czy pracownicy zatrudniani sg przecietnie 5 dni w tygodniu w przyjetym ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
okresie rozliczeniowym (art. 129 §1 k.p.)? — strona 20
14. Czy w razie zatrudniania pracownikdw w godzinach nadliczbowych nie Komentarz do Listy kontrolnej
przekraczany jest przecietny, tygodniowy czas pracy tgcznie z godzinami v > — strona 21
nadliczbowymi?
15. Czy przestrzegane sg dopuszczalne limity pracy w godzinach ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
nadliczbowych w roku kalendarzowym? — strona 21
PP WYNAGRODZENIA | INNE SWIADCZENIA
16. Czy wyptacono pracownikom wynagrodzenie za prace? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 21
17. | Czy wynagrodzenie za prace wyptacono w wysokosci co najmniej rownej ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
aktualnie obowigzujacej kwocie minimalnego wynagrodzenia? — strona 22
18. Czy wyptacono w prawidtowej wysokosci wynagrodzenie za prace ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
w godzinach nadliczbowych? — strona 22
SP URLOPY PRACOWNICZE
19. Czy prawidtowo ustalono prawo do urlopu wypoczynkowego w pierwszym 0 > Komentarz do Listy kontrolnej
roku pracy? — strona 23
20. Czy prawidtowo ustalono prawo do kolejnego urlopu wypoczynkowego? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 23




Lp.

Pytania dotyczace
badanego zagadnienia

Odpowiedzi

Tak

Nie

Co powinno sie wykonaé

Uwagi

21.

Czy udzielano urlopéw w roku kalendarzowym, w ktérym pracownicy nabyli
do nich prawo, nie pdzniej niz do konca | kwartatu roku nastepnego?
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Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 24

K1P

OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

22.

Czy pracodawca dokonat i udokumentowat ocene ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy?

Komentarz do Listy kontrolnej

- strona 24

Ocena ryzyka. Patrz — strona 59
= KROK 1

Jak zbiera¢ informacje, jakie
informacje sg dla Ciebie niezbedne

= KROK 2
Jak identyfikowa¢ zagrozenia

= KROK 3
Jak oceni¢ ryzyko zawodowe

= KROK 4

Jak zaplanowa¢ dziatania
ograniczajagce lub eliminujace ryzyko
zawodowe

= KROK 5
Jak udokumentowa¢ ocene ryzyka

23.

Czy pracodawca poinformowat pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze sie z wykonywang pracg?

Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 25

24.

Czy w zaktadzie prowadzony jest rejestr wypadkow przy pracy?

Komentarz do Listy kontrolnej
—strona 25

CZYNNIKI SZKODLIWE, NIEBEZPIECZNE | UCIAZLIWE

25.

Czy pracodawca przeprowadzit badania i pomiary czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy?

Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 25




Pytania dotyczace

Odpowiedzi

Lp. badanego zagadnienia Tak Nie Co powinno sie wykonaé Uwagi
26. Czy wystepujace czynniki dla zdrowia mieszcza sie w granicach ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
dopuszczalnych norm? — strona 26
27. Czy pracodawca dostarczyt pracownikom odpowiednie $rodki ochrony ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
indywidualnej? — strona 26
28. Czy pracownicy stosuja srodki ochrony indywidualnej zgodnie ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
z przeznaczeniem? — strona 27
29. Czy w zaktadzie przestrzegane sa przepisy dotyczace odziezy i obuwia ¥ - Komentarz do Listy kontrolnej
roboczego? — strona 27
AP OBIEKTY | POMIESZCZENIA
30. Czy obiekty i pomieszczenia pracy spetniajg wymagania pod wzgledem Komentarz do Listy kontrolnej
wysokosci, powierzchni i kubatury w zalezno$ci od wykonywanej v > —strona 27
technologii, rodzaju prac, liczby pracownikéw i czasu ich przebywania?
31. Czy uzytkowane obiekty i pomieszczenia pracy sg we wiasciwym stanie ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
technicznym? — strona 29
BP ZAPLECZE HIGIENICZNO-SANITARNE
32. Czy pracodawca zapewnit pomieszczenia higieniczno—sanitarne zgodnie z ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
przepisami bhp? — strona 29
33. Czy pomieszczenia higieniczno—sanitarne sg wtasciwe i dostatecznie ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
wyposazone? — strona 30
CP WENTYLACJA, OGRZEWANIE, OSWIETLENIE
34. Czy w pomieszczeniach pracy jest zapewniona wymiana powietrza? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 30
35. Czy w pomieszczeniach pracy zapewniono temperature zgodnie ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
z przepisami bhp? — strona 31
36. Czy w pomieszczeniach pracy zapewniono o$wietlenie dzienne zgodnie z ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
przepisami bhp? — strona 31
37. Czy w pomieszczeniach zaktadu zapewniono oswietlenie elektryczne Komentarz do Listy kontrolnej
zgodnie z przepisami bhp? v > — strona 31




Odpowiedzi

Pytania dotyczace . . . .
Lp. badanego zagadnienia Tak | Nie Co powinno sie wykonaé Uwagi
DP STANOWISKA | PROCESY PRACY
38. Czy opracowano i udostepniono do statego korzystania instrukcje bhp ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
dotyczace prowadzonych proceséw technologicznych? — strona 32
39. Czy opracowano w zakfadzie wykaz prac szczegolnie niebezpiecznych? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 32
40. Czy okreslono podstawowe wymagania bhp przy wykonywaniu prac ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
szczegolnie niebezpiecznych? — strona 33
41. Czy zapewniono zgodne z przepisami doj$cia do stanowisk pracy? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 33
42. Czy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zapewniono wolng Komentarz do Listy kontrolnej
powierzchnie i przestrzen dostosowang do rodzaju wykonywanych 7 > — strona 34
czynnos$ci?
43. Czy stanowiska pracy sg wyposazone zgodnie z przepisami bhp ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
z uwzglednieniem ich specyfiki technicznej i technologicznej? — strona 34
EP MASZYNY | URZADZENIA TECHNICZNE
44. Czy uzytkowane maszyny i urzgdzenia majg odpowiednie urzadzenia ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
ochronne? — strona 35
45. Czy uzytkowane maszyny i urzgdzenia majg odpowiednie urzadzenia ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
sterownicze? — strona 36
46. Czy uzytkowane maszyny i urzgdzenia sg w odpowiednim stanie ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
technicznym? — strona 36
47. Czy uzytkowane maszyny i urzadzenia posiadajga opracowang w jezyku Komentarz do Listy kontrolnej
polskim dokumentacije techniczno-eksploatacyjng dotyczacg obstugi 7 > — strona 36
maszyn i innych urzadzen technicznych?
FP URZADZENIA | INSTALACJE ENERGETYCZNE
48. Czy instalacje i urzadzenia elektryczne maja zapewniong ochrone przed ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
porazeniem — przed dotykiem bezposrednim? —strona 37
49. Czy skuteczno$¢ ochrony przeciwporazeniowej — przed dotykiem 0 > Komentarz do Listy kontrolnej
bezposrednim zostata potwierdzona pomiarami? — strona 38




Pytania dotyczace

Odpowiedzi

Lp. badanego zagadnienia Tak Nie Co powinno sie wykonaé Uwagi
50. Czy instalacje i urzadzenia elektryczne majg zapewniong ochrone przed ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
porazeniem — przed dotykiem posrednim? — strona 38
51. Czy skuteczno$¢ ochrony przeciwporazeniowej — przed dotykiem posrednim ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
zostata potwierdzona pomiarami? — strona 39
52. Czy instalacje i urzadzenia elektryczne sa wtasciwie eksploatowane? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 39
GP TRANSPORT
53. Czy w zaktadzie, przy recznych pracach transportowych przestrzegane sg ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
normy przemieszczania ciezarow? — strona 40
54. Czy drogi komunikacyjne sg dostosowane do $rodkéw transportu ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
wewnetrznego oraz przewozonego tadunku? — strona 41
55. Czy drogi, przejécia komunikacyjne i rampy utrzymywane sa we wiasciwym ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
stanie technicznym? — strona 41
56. Czy $rodki transportu zaktadowego sg w odpowiednim stanie technicznym? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
— strona 42
HP MAGAZYNOWANIE | SKEADOWANIE
57. Czy stosowane w zaktadzie substancje i preparaty chemiczne sa Komentarz do Listy kontrolnej
oznakowane w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje i okreslenie ich 7 > — strona 42
wiasciwosci?
58. Czy magazyny i sktady sa przystosowane do rodzaju sktadowanych ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
materiatéw? —strona 43
59. Czy materialy sa wtasciwie sktadowane lub/i magazynowane? ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
—strona 43
K2P NADZOR | KONTROLA STANU BHP
60. Czy pracodawca zatrudniajacy powyzej 100 pracownikéw utworzyt stuzbe ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
bhp? —strona 44
61. Czy pracodawca zatrudniajacy do 100 pracownikéw zapewnit wykonywanie Komentarz do Listy kontrolnej
zadan stuzby bhp zgodnie z przepisami? 7 > —strona 45
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Pytania dotyczace

Odpowiedzi

Co powinno sie wykonaé¢

Uwagi

Lp. badanego zagadnienia Tak | Nie
62. Czy pracodawca wykonujacy zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej
odbyt szkolenie niezbedne do wykonywania zadan tej stuzby? — strona 45
63. Czy pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami ¥ > Komentarz do Listy kontrolnej

wszystkie dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy?

—strona 45
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Komentarz do listy kontrolnej

jesli pozytywnie odpowiedziate$ na pytanie, jesli odpowiedziates ,nie”,
przejdz do nastepnego;

—— siegnij do komentarza i sprawdz,
Cco musisz zrobi¢;

Informacje ogéine

1. Czy zawiadomite$ na pi$mie Panstwowa Inspekcje Pracy o miejscu, rodzaju i zakresie prowadzonej dziatalnosci?

Tak Nie

——

Pracodawco, jesli rozpoczynasz dziatalno$¢, to masz obowigzek w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia dziatalnosci zawia-
domi¢ na pismie wtasciwego inspektora pracy i wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego o miejscu, rodzaju i za-
kresie prowadzonej dziatalnosci.
Jak ten obowiazek spetni¢?
Panstwowa Inspekcja Pracy opracowata specjalny formularz utatwiajacy spetnienie tego obowigzku. Otrzymasz go w okre-
gu, oddziale lub biurze terenowym Panstwowej Inspekcji Pracy, wypetnisz i dostarczysz do naszej jednostki terenowe;j. For-
mularz elektroniczny zgtoszenia znajdziesz rowniez na stronie internetowej PIP (www. pip. gov. pl).

art. 209 § 1 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: 30 dni od rozpoczecia dzialalnosci.

2. Czy wykonates wczesniej wydane decyzje inspektora pracy?

Tak Nie

——

Jestes$ obowigzany wykonaé decyzje wydawane przez organy nadzoru nad warunkami pracy. Pamietaj, ze jesli odwiedzi Cie
inspektor pracy to kontrole rozpocznie od sprawdzenia realizacji wczesniej wydanych decyzji. Upewnij sie wiec, czy zostaty
wykonane decyzje. Siegnij do dokumentu NAKAZ (jesli byte$ kontrolowany), zobacz, czego dotyczyly wydane decyzje, czy
uptynety juz terminy ich wykonania, a jezeli tak, zastosuj sie do pouczenia — poinformowania PIP o wykonaniu decyz;ji.

art. 207 § 2 pkt 3 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: nie pozniej niz z uplywem terminu wykonania okreslonego w nakazie.
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Stosunek pracy

3. Czy udzielite$ pracownikom pisemnej informacji o niektérych warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 k.p.)?

Tak

Nie

——

Masz obowiazek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
m obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
m czestotliwos$ci wyptaty wynagrodzenia za prace,
B wymiarze przystugujacego urlopu wypoczynkowego,
m dtugosci okresu wypowiedzenia umowy.
Jesli nie masz obowiazku ustalenia regulaminu pracy, to musisz poinformowac takze o:
W porze nocnej,
B miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia,
m przyjetym sposobie potwierdzania przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy.
art. 29 § 3 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace.

Pamietaj — jesli zatrudniasz powyzej 20 pracownikéw opracuj prawidtowy regulamin pracy oraz o przepisach dotyczacych row-
nego traktowania w zatrudnieniu, jak i o zatozeniu akt osobowych i ich prawidtowym prowadzeniu.

4. Czy potwierdzite$s pracownikom na pi$mie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy, rodzaj umowy o prace i jej warunki?

Tak

Nie

——

Sprawdz w aktach osobowych, czy wszystkim pracownikom potwierdzite$ na pismie rodzaj umowy i jej warunki. Jezeli nie
zawarte$ umowy o prace w formie pisemnej, to pamietaj, ze musisz to zrobi¢ najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pra-
cownika — potwierdzi¢ ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

W szczegoélnosci okresl:

B rodzaj pracy,

B miejsce wykonywania pracy,

m wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skfadnikédw wynagrodzenia,

B wymiar czasu pracy,

m termin rozpoczecia pracy.

art. 29§ 1i 2 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: nie pozniej niz w dniu rozpoczecia pracy.
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5. Czy przestrzegasz przepisow dotyczacych rozwigzywania umow o prace za wypowiedzeniem?

Tak

Nie

——

Kazda ze stron stosunku pracy moze rozwigzaé¢ za wypowiedzeniem umowe o prace zawartg na okres prébny i na czas nie-
okreslony z uptywem okresu wypowiedzenia.

Przy zawieraniu umowy o prace na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnos$¢ wcze-
$niejszego rozwigzania umowy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas okreslony (na tzw. zastepstwo — art. 25 § 1 kp.) wynosi 3 dni robocze.
Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres probny wynosi:

m 3 dni robocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni,

m 1 tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie,

m 2 tygodnie, jezeli okres prébny wynosi 3 miesigce.

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokre$lony zalezy od okresu zatrudnienia u Ciebie pracownika
i wynosi:

m 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,

® 1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,

m 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

Do okresu zatrudnienia (o ktbrym mowa w poprzednim zdaniu) wlicza sie pracownikowi okres zatrudnienia u poprzednie-
go pracodawcy, jezeli zmiana pracodawcy nastgpita na zasadach okreslonych w art. 231, a takze w innych przypadkach, gdy
z mocy odrebnych przepiséw nowy pracodawca jest nastepcg prawnym w stosunkach pracy nawigzanych przez pracodaw-
ce poprzednio zatrudniajgcego tego pracownika.

Jezeli pracownik jest zatrudniony na stanowisku zwigzanym z odpowiedzialnoscig materialng za powierzone mienie, mo-
zesz ustali¢ w umowie o prace, ze wowczas okres wypowiedzenia bedzie wynosit 1 miesiac (jesli zatrudniony byt krocej
niz 6 miesiecy), a w przypadku jesli okres zatrudnienia to co najmniej 6 miesiecy okres wypowiedzenia mozesz przedtu-
zy¢ do 3 miesiecy.

Ty i pracownik mozecie (po dokonaniu wypowiedzenia umowy o prace) ustali¢ wczes$niejszy termin rozwigzania umo-
wy; lecz nie zmienia to trybu rozwiazania umowy o prace.

Jezeli wypowiedziate$ pracownikowi umowe o prace zawartg na czas nieokreslony z powodu ogtoszenia upadtosci lub li-
kwidacji zaktadu albo z innych przyczyn niedotyczacych pracownika, to mozesz, w celu wczesniejszego rozwigzania umo-

Pamietaj, ze nie mozesz wypowiedzie¢ umowy o prace m.in.:

B pracownikowi, ktéremu brakuje nie wiecej niz 4 lata do nabycia prawa do emerytury, chyba ze uzyskat prawa do renty z ty-
tutu catkowitej niezdolnosci do pracy,

B w czasie urlopu pracownika, a takze w czasie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli nie uptynat
jeszcze okres uprawniajacy do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.
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wy 0 prace, skroci¢ okres trzymiesiecznego wypowiedzenia, najwyzej jednak do 1 miesigca. W takim przypadku musisz pra-
cownikowi wyptaci¢ odszkodowanie w wysokosci wynagrodzenia za pozostatg czes¢ okresu wypowiedzenia.
W okresie co najmniej dwutygodniowego wypowiedzenia umowy o prace dokonanego przez Ciebie pracownik nabywa pra-
wa na poszukiwanie pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:
m 2 dni roboczych — w okresie dwutygodniowego i jednomiesiecznego wypowiedzenia,
m 3 dni roboczych — w okresie trzymiesiecznego wypowiedzenia, takze w przypadku jego skrocenia na podstawie art. 36!
§1kp.
W razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji zaktadu, umowa o prace zawarta na czas okreslony lub na czas wykonania okre-
Slonej pracy moze by¢ rozwigzana przez kazda ze stron za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
W razie odmowy przyjecia przez pracownika zaproponowanych warunkéw pracy lub ptacy, umowa o prace rozwigzuje sie z upty-
wem okresu dokonanego wypowiedzenia. Jezeli pracownik przed uptywem potowy okresu wypowiedzenia nie ztozy o$wiad-
czenia o0 odmowie przyjecia zaproponowanych warunkéw, uwaza sie, ze wyrazit zgode na te warunki; pismo pracodawcy wy-
powiadajgce warunki pracy lub ptacy powinno zawiera¢ pouczenie w tej sprawie. W razie braku takiego pouczenia, pracow-
nik moze do konhca okresu wypowiedzenia ztozy¢ oswiadczenie o odmowie przyjecia zaproponowanych warunkow.

art. 32 - 43 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.

6. Czy przestrzegasz przepisow dotyczacych rozwigzywania umow o prace bez wypowiedzenia?

Tak

Nie

——

Mozesz rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika w przypadku:

m ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

B popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktdre uniemozliwia dalsze zatrudnianie go
na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

B zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku.
Rozwigzanie takie nie moze nastgpi¢ po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez Ciebie wiadomosci o okoliczno$ci uzasadniajace;
rozwigzanie umowy.

Mozesz tez rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia:

m jezeli niezdolno$¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:

- dtuzej niz 3 miesigce - gdy pracownik byt zatrudniony u Ciebie krécej niz 6 miesiecy,

- dtuzej niz taczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku — gdy pracownika zatrudniate$ co najmniej 6 miesiecy
lub jesli niezdolno$¢ do pracy zostata spowodowana wypadkiem przy pracy lub chorobg zawodowa,

m w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn niz wymienione w punkcie 1, trwajacej dtuzej
niz 1 miesiac.

Rozwigzanie to nie moze nastapic:

m w razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem — w okresie pobierania z tego tytutu
zasitku, a w przypadku odosobnienia pracownika ze wzgledu na chorobe zakazng — w okresie pobierania z tego tytutu
wynagrodzenia i zasitku,

m po stawieniu sie pracownika do pracy w zwigzku z ustaniem przyczyny nieobecnosci.
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Pamietaj, ze pracownik ma prawo rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia, jezeli:
m zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajace szkodliwy wptyw wykonywanej pracy na jego zdrowie, a Ty nie przeniesiesz
go w terminie wskazanym w orzeczeniu lekarskim do innej pracy, odpowiedniej ze wzgledu na stan jego zdrowia i kwalifikacje
zawodowe,
m dopuscisz sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw wobec pracownika np. nie wyptacasz (przez jaki$ czas)
wynagrodzenia.

art. art. 52 — 55 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.
7. Czy wydates$ pracownikom swiadectwa pracy?

Zajrzyj do akt osobowych pracownikéw, z ktérymi rozwigzate$ umowy o prace. Sprawdz, czy wydates im $wiadectwa pracy w dniu,

Tak Nie w ktérym nastapito rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy. Jezeli wydanie $wiadectwa pracy pracownikowi albo osobie
przez niego upowaznionej nie byto mozliwe, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy, masz obowigzek prze-

— sta¢ $wiadectwo pracy pracownikowi (lub osobie upowaznionej) za posrednictwem poczty albo doreczyé go w inny sposob.

Pamietaj, wydania Swiadectwa pracy nie mozesz uzaleznia¢ od uprzedniego rozliczenia sie pracownika.
art. 97 § 2 [1] i [2]

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

Pamietaj takze o tym, ze:

- tre$¢ swiadectwa pracy musi by¢ prawidiowa;

- zawieszenie stosowania postanowien regulaminu pracy oraz mniej korzystnych warunkéw zatrudnienia niz wynikajace z umoéw
o prace musi by¢ zgodne z zapisami kodeksu pracy.

Szkolenia bhp

8. Czy poddates pracownikow wymaganym szkoleniom w zakresie bhp?

Szkolenie w zakresie bhp jest prowadzone jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.
Tak Nie
Dziatalno$¢ szkoleniowg w zakresie bhp mozesz prowadzi¢ sam lub na Twoje zlecenie — uprawnione do tego, na podstawie
> odrebnych przepiséw, jednostki organizacyjne.
Jezeli zatrudnite$ pracownika, to w pierwszym dniu jego pracy poddaj go szkoleniu wstepnemu ogoélnemu — tzw. instrukta-
zowi ogdélnemu (wg programu ramowego czas trwania tego szkolenia to min. 3 godziny lekcyjne). Ten rodzaj szkolenia do-
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tyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikow takze studentéw odbywajacych praktyki oraz uczniow szkét zawodowych
zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu.

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed dopuszczeniem do pracy.

Przed powierzeniem pracownikowi pracy na stanowisku, na ktore zostat przyjety, poddaj go szkoleniu wstepnemu stano-
wiskowemu - tzw. instruktazowi stanowiskowemu. Czas tego szkolenia jest przewidziany na minimum 8 godzin — wg pro-
gramu opracowanego przez Ciebie w zaleznosci od specyfiki stanowiska.

Ten rodzaj szkolenia dotyczy:

m pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i innych, ktérych charakter pracy bedzie zwiazany z naraze-
niem na dziatanie czynnikow szkodliwych dla zdrowia ucigzliwych lub niebezpiecznych, a takze pracownikdw przenoszo-
nych na takie stanowiska,

m uczniow odbywajgcych praktyczng nauke zawodu oraz studentow odbywajgcych praktyki studenckie.

Pracownik wykonujacy prace na kilku stanowiskach powinien odby¢ instruktaz stanowiskowy na kazdym z tych stanowisk.
Czas trwania instruktazu stanowiskowego przewidziano na minimum 8 godzin lekcyjnych — za wyjatkiem pracownikéw ad-
ministracyjno-biurowych narazonych na dziatanie czynnikéw uciazliwych — minimum 2 godziny lekcyjne. Instruktaz stano-
wiskowy powinien by¢ zakonczony sprawdzeniem wiadomosci i umiejetnosci pracownika, przy czym odbycie instruktazu
ogolnego i stanowiskowego powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi$mie oraz odnotowane w jego aktach oso-
bowych (od 1 lipca 2005 r. dokumentem tym jest karta szkolenia wstepnego, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do rozpo-
rzadzenia).

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na powierzonym pracownikowi stanowisku.

Pamietaj - jezeli zatrudniasz pracownika na tym samym stanowisku, ktére zajmowat u Ciebie bezposrednio przed nawigzaniem
kolejnej umowy, nie jest wymagane szkolenie przed dopuszczeniem go do pracy.

Szkolenie okresowe odbywaja:

m osoby kierujgce pracownikami, w szczegolnosci kierownicy, mistrzowie i brygadzisci,

B pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych,

B pracownicy inzynieryjno-techniczni, w tym projektanci, konstruktorzy maszyn i innych urzadzen technicznych, technolo-
dzy i organizatorzy produkciji,

B pracownicy stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy i inne osoby wykonujace zadania tej stuzby,

m pracownicy administracyjno-biurowi i inni nie wymienieni powyzej, ktérych charakter pracy wigze sie z narazeniem na czyn-
niki szkodliwe dla zdrowia, ucigzliwe lub niebezpieczne albo z odpowiedzialnosciag w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Termin realizacji zgodnie z przepisami: raz na 5 lat, na stanowiskach, na ktorych wystepuja szczegolne zagrozenia — 1 raz w roku.
Termin realizacji zgodnie z przepisami: raz na 6 lat (od 1.07.2005 r. raz na 5 lat), a dla pracownikéw administracyjno biurowych 1 raz na 6 lat.

Szkolenie okresowe pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych powinno by¢ przeprowadzane w formie in-
struktazu — nie rzadziej niz raz na 3 lata, a na stanowiskach na ktérych wystepuja szczegodlnie duze zagrozenia — nie rzadziej
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niz raz w roku. Szkolenie okresowe pozostatych pracownikédw podlegajacych tej formie szkolenia, powinno sie odby¢ nie
rzadziej niz raz na 5 lat, a w przypadku pracownikdéw administracyjno-biurowych nie rzadziej niz raz na 6 lat. Czestotliwos¢
szkolenia obowigzujaca u Ciebie oraz czas jego trwania musisz okresli¢ w porozumieniu z zaktadowg organizacja zwigzko-
wa, a w razie jej braku, w porozumieniu z przedstawicielami pracownikow.
Szkolenie okresowe powinno byé¢ zakonczone egzaminem sprawdzajacym przyswojenie wiadomosci oraz umiejetnosci wy-
konywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia,
ktéry wydaje stosowne zaswiadczenia potwierdzajace ukonczenie szkolenia. Odpis tego zaswiadczenia winien by¢ przecho-
wywany w aktach osobowych pracownika.
Pierwsze szkolenie okresowe dla pracownikéw (wymienionych powyzej w punkcie a) — powinienes zorganizowac¢ do 6 mie-
siecy od rozpoczecia przez nich pracy na tych stanowiskach, a dla os6b wymienionych w punktach
b-e) w okresie do 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.
Ze szkolenia okresowego moze by¢ zwolniona osoba, ktéra:
m przediozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu w tym okresie u innego
pracodawcy wymaganego szkolenia okresowego;
m odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na stanowisku nalezagcym do innej grupy sta-
nowisk, jezeli jego program uwzglednia zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujgcego
na nowym stanowisku pracy.

art. 237°8§1,2i3 [1]i§ 11 [3]

9. Czy Ty pracodawco odbytes$ szkolenie dla pracodawcow?

Tak Nie

——

Ty rowniez masz obowigzek odby¢ szkolenie okresowe do 6 miesiecy od rozpoczecia dziatalnosci. Musisz takze podda-
wac sie szkoleniu okresowemu nie rzadziej niz raz na 5 lat. Z tego szkolenia mozesz by¢ zwolniony, jezeli w tym czasie
odbytes$ szkolenie dla stuzby bhp lub podnosite$ kwalifikacje zawodowe, ktére uwzgledniaty program szkolenia okreso-
wego.

art. 2372 § 2 [1] i § 13 ust. 2 pkt 1 [3]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: do 6 miesiecy od rozpoczecia dzialalnosci (jako pracodawca). Okresowo nie rzadziej niz co 5 Iat.

Badania lekarskie

10. Czy poddates$ pracownikdéw profilaktycznym badaniom lekarskim?

Tak Nie

—

Sprawdz w aktach osobowych, czy poddate$ pracownikéw wstepnym badaniom lekarskim. Dowodem sg zaswiadczenia
lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku. Jezeli tego nie zrobite$ — uczyn to natychmiast. Je-
$li zatrudniasz pracownikéw mtodocianych, ich réwniez masz obowigzek podda¢ wstepnym badaniom lekarskim. Podlega-
ja nim ponadto pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni pracownicy przenoszeni na stanowiska
pracy, na ktérych wystepuija czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

18



Sprawdz, czy nie powinienes skierowaé pracownikéw na badania okresowe. Na zaswiadczeniach lekarskich, jakie pracow-
nicy otrzymali po wstepnych badaniach, lekarz okreslit date nastepnego badania okresowego. Oznacza to, ze pracownikow
do placéwki stuzby zdrowia powiniene$ skierowaé w takim czasie, aby (wynik) zaswiadczenie o zdolnosci do pracy zosta-
to wydane przed uptywem tej daty.
Pamietaj réwniez, ze jezeli ktérys z Twoich pracownikéw przebywat na zwolnieniu lekarskim, spowodowanym choroba, trwa-
jaca dtuzej niz 30 dni, powinienes$ poddac go kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania
pracy na dotychczasowym stanowisku.

art. 229§ 1,2,3,6 [1]i [4]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed terminem okreslonym przez lekarza na ostatnim zaswiadczeniu.

Dodatkowe kwalifikacje

11. Czy pracownicy posiadaja wymagane dodatkowe uprawnienia kwalifikacyjne?

Sa takie stanowiska, na ktérych wykonywanie pracy jest mozliwe wytacznie przez pracownikéw legitymujacych sie dodat-
Tak Nie kowymi uprawnieniami kwalifikacyjnymi. Dotycza one os6b petnigcych niektére funkcje nadzoru (dozoru) oraz pracownikow
zatrudnionych przy obstudze niektérych maszyn i urzadzen, w szczegolnosci:
m kierowca pojazddw silnikowych,
m kierowca wyznaczony do przewozu materiatow niebezpiecznych,
m kierowca woézka jezdniowego z napedem silnikowym,
m pracownicy zatrudnieni przy eksploatacji ciggnikéw i maszyn rolniczych,
m pracownicy stacji kontroli pojazdéw,
osoby petnigce samodzielne funkcje techniczne w budownictwie,
B operatorzy maszyn budowlanych,
m pracownicy zatrudnieni przy obstudze urzadzen wytwarzajacych pole elektromagnetyczne w zakresie 0,1 MHz — 300 MHz,
m pracownicy zatrudnieni przy obstudze urzadzenh wytwarzajacych pole elektromagnetyczne w zakresie 300 MHz — 300 GHz,
B pracownicy zatrudnieni przy pozyskiwaniu drewna przy uzyciu pilarek,
m osoby obstugujace i konserwujace urzadzenia dzwignicowe,
m obstuga urzadzen cisnieniowych (kotty parowe, wodne, sprezarki),
m osoby zatrudnione przy napetnianiu zbiornikdw przenosnych powyzej 350 cmég,
[
[
[

——

osoby zatrudnione przy wykonywaniu prac spawalniczych,

uprawnienia do spawania i zgrzewania urzgdzeniami technicznymi podlegajgcymi dozorowi technicznemu,

pracownicy stuzby bhp zatrudnieni na stanowiskach inspektoréw, starszych inspektoréw, specjalistdéw oraz gtéwnych spe-
cjalistéw do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,
m osoby dozoru — stanowiska pracownikéw technicznych i innych oséb kierujacych czynnosciami oséb wykonujacych pra-
ce w zakresie obstugi, konserwacji, napraw, kontrolno-pomiarowym, montazu i stanowiska oséb sprawujacych nadzoér nad eks-
ploatacjg urzadzen, instalacji i sieci,
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m osoby wykonujace prace w zakresie eksploatacji, obstugi, konserwaciji, napraw, kontrolno-pomiarowym i montazu.
art. 2373 § 1 [5]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie.

Czas pracy

12. Czy prowadzisz ewidencje czasu pracy?

Jestes$ obowigzany do prowadzenia ewidencji czasu pracy.
Tak Nie Jezeli dotychczas tego nie robite$, zatéz — oddzielng dla kazdego pracownika — karte ewidencji czasu pracy. Jezeli zatrud-
niasz pracownikéw mtodocianych, to musisz uwzgledni¢ w karcie ewidencji czasu pracy takze czas pracy przy pracach im
wzbronionych, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania zawodowego (nauka zawo-
du oraz przyuczenie do wykonywania okreslonej pracy).
Karty trzymaj w aktach osobowych, a na zadanie pracownika powinienes mu je udostepni¢. Ewidencja czasu pracy powin-
na obejmowac czas faktycznie przepracowany — zgodnie z przyjetym harmonogramem, prace w niedziele i $wieta, w porze
nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz dni wolne wynikajace z 5-dniowego tygodnia pracy, a w szczegdlnosci:
B okres petnionego dyzuru,
m okres urlopu (wypoczynkowego, okoliczno$ciowego, ptatnego i bezptatnego),
m okres zwolnienia od pracy,
m okres usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

—

art. 94 pkt9a i art. 149 § 1 [1] oraz § 3 [6]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.
13. Czy zatrudniasz pracownikéw przecietnie 5 dni w tygodniu w przyjetym okresie rozliczeniowym (art.129 §1k.p.)?

W prawidtowo sporzadzonym harmonogramie czasu pracy, praca odbywac sie moze przecietnie pie¢ dni w tygodniu, co ozna-
Tak Nie cza konieczno$¢ zapewnienia odpowiedniej liczby dni wolnych tzw. ,,széstych dni”, np. soboét — w przyjetym okresie rozli-
czeniowym. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.
j art. 129, art. 130 § 2 [1]

——

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na etapie sporzgdzania harmonogramu, rozliczenie po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego.

Ustalajac czas pracy, pamietaj takze o:
B dobowym wymiarze czasu pracy,
B przecietnej tygodniowej normie czasu pracy,

B udzielaniu innego dnia wolnego lub wyptacie dodatkowego,
B wynagrodzeniu pracownikdw za prace w niedziele lub swieta.
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14. Czy w razie zatrudniania pracownikow w godzinach nadliczbowych nie przekraczasz przecietnego tygodniowego cza-
su pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi?

Tygodniowy czas pracy — tacznie z godzinami nadliczbowymi — nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w przyjetym
Tak Nie

okresie rozliczeniowym przy normie ktéra wynosi 40 godzin. Mozesz wiec zatrudnia¢ pracownikdw w wymiarze nieprzekra-

—_— czajacym 8 godzin nadliczbowych na tydzien.
l art. 131 § 1, art. 151, [1]

15. Czy sa przestrzegane dopuszczalne limity pracy w godzinach nadliczbowych w roku kalendarzowym?

W roku kalendarzowym (w zwigzku ze szczegélnymi potrzebami) pracownika mozesz zatrudnia¢ w godzinach nadliczbo-
Tak Nie wych — maksymalnie do 150 godzin.

W uktadzie zbiorowym pracy, w regulaminie pracy lub w umowie o prace mozesz ustali¢ inng liczbe godzin nadliczbowych
w roku kalendarzowym. W takim przypadku czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze prze-
kroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Pamietaj, ze do limitu godzin nadliczbowych
wlicza sie wszystkie przepracowane przez pracownika godziny nadliczbowe, niezaleznie od tego, czy za te godziny otrzy-
mat czas wolny czy dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

art. 151 [1]

Wynagrodzenia
i inne Swiadczenia

16. Czy wyptacasz pracownikom wynagrodzenie za prace?

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagrodzenia ani przenie$¢ tego prawa na inng osobe.
Tak Nie Miejsce i termin wyptaty wynagrodzenia okresla sie w regulaminie pracy, a jezeli zatrudniasz mniej niz 20 pracownikéw, informacje
te podajesz do wiadomosci wszystkich pracownikdéw w stosownej pisemnej informacji.
art. art. 29 § 3, 84, 85, 104" [1]

—

Termin realizacji zgodnie z przepisami: minimum 1 x w miesigcu.
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17. Czy wynagrodzenie wyptacono pracownikom w wysokos$ci co najmniej rownej aktualnie obowigzujacej kwocie mini-
malnego wynagrodzenia?

Wysokos$¢ minimalnego wynagrodzenia co pewien okres czasu zmienia sie. Na podstawie delegacji ustawowej Rada Mini-
Tak Nie stréw wydaje rozporzadzenia zmieniajace kwote minimalnego wynagrodzenia za prace. Pracodawco, powinienes wiec $le-

dzi¢ wychodzace akty prawne dotyczace tej problematyki.
T art. 85 i art. 94 pkt 5 [1], [7] i [8]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: zgodny z rozporzadzeniem. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 9.09.03 w sprawie wysokosci
minimalnego wynagrodzenia ... za prace w roku ... wg. biezacej aktualizacji ....

18. Czy wyptacasz w prawidtowej wysokosci wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych?

Jezeli zatrudniasz pracownikéw ponad obowigzujgce normy czasu pracy lub przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wy-
Tak Nie nikajacy z obowigzujacego ich systemu i rozktadu czasu pracy, oznacza to, ze zatrudniasz ich w godzinach nadliczbowych.
Za prace w godzinach nadliczbowych — oprécz normalnego wynagrodzenia — przystuguje dodatek w wysokosci:
m 100% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, w godzinach nadliczbowych w nie-
dziele i $wieta nie bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, a takze w go-
dzinach nadliczbowych przypadajacych w dniu wolnym od pracy — udzielonym w zamian za prace w niedziele lub w $wie-
to bedace dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
m 50% wynagrodzenia — za prace w godzinach nadliczbowych, przypadajacych w kazdym innym dniu niz okreslonym po-
wyzej.
Dodatek w wysokos$ci 100% wynagrodzenia przystuguje réwniez za kazdg godzine pracy przekraczajaca przecietng ty-
godniowg norme czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

——

o : o o art. 151" [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: po okresie rozliczeniowym.

Pamietaj takze o tym:

m pracownikom pracujacym w porze nocnej nalezy wyptaca¢ dodatek;

m przebywajacym na urlopie wypoczynkowym nalezy sie wynagrodzenie;
m za niewykorzystany urlop nalezy wyptaci¢ ekwiwalent pieniezny.
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Urlopy pracownicze

19. Czy prawidiowo ustalite$s wysokos$¢ do urlopu wypoczynkowego w pierwszym roku pracy?

Wymiar urlopu wypoczynkowego wynosi:
Tak Nie m 20 dni — jesli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
m 26 dni - jesli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

——

Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia:

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

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

3) $redniej szkoty zawodowej dla absolwentdéw zasadniczych (rownorzednych) szkét zawodowych — 5 lat,
4) $redniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata,

5) szkoty policealnej - 6 lat,

6) szkoty wyzszej — 8 lat.

—_— L D = —

Okresy nauki, o ktérych mowa w pkt. 1 — 6, nie podlegaja sumowaniu.
Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz
okres zatrudnienia, w ktdrym byta pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracow-
nika. Podejmujac prace po raz pierwszy (po 1 stycznia 2004 r.), w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik podjat prace,
za kazdy miesigc pracy, nabywa urlopu w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Je-
$li z urlopu nie korzysta to miesieczny wymiar sumuije sie. W kazdym nastepnym roku pracy wymiar urlopu pracownika be-
dzie zalezat od jego stazu pracy.
art. art. 153, 154 [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: w pierwszym roku i po kazdym miesigcu pracy.

20. Czy prawidtowo ustalite$s prawo do kolejnego urlopu wypoczynkowego?

W kazdym nastepnym roku kalendarzowym pracownik nabywa prawa do kolejnego urlopu. Do okresu zatrudnienia, od kté-
Tak Nie rego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w za-
trudnieniu oraz sposéb ustania stosunku pracy. Urlopu udziela sie w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obo-
wigzujacym go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pra-
cownika w danym dniu.

—

art. art. 153, 154, 154", 1542, 155 [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: w kazdym kolejnym roku pracy.
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21. Czy udzielites$ urlopéw w roku kalendarzowym, w ktérym pracownicy nabyli do niech prawo, nie p6zniej niz do kon-
ca kwartatu roku nastepujacego po nim?

Tak

Nie

——

Masz obowigzek udzielania pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo,
nie pdzniej jednak niz do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
art. 161 i art. 168 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: zgodnie z planem, nie pozniej niz do 31 marca nastepnego roku.

Ocena ryzyka zawodowego

22. Czy dokonates$ i udokumentowate$ ocene ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy?

Tak

Nie

——

Jestes obowiazany oceniaé¢ i dokumentowacé ryzyko zawodowe, wystepujace przy okreslonych pracach oraz stosowaé
niezbedne s$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.
Twoi pracownicy, przebywajac w $rodowisku pracy, sg narazeni na oddziatywanie réznych czynnikdw zagrazajacych ich zdro-
wiu lub zyciu. Praca w warunkach ekspozycji na oddziatywanie tych czynnikdw stwarza mozliwo$¢ wystapienia niekorzyst-
nych skutkow dla zdrowia i zycia, a prawdopodobienstwo i zakres tych nastepstw okresla sie jako ryzyko zawodowe. Dla-
tego tez jeste$ obowigzany oceni¢ ryzyko zawodowe na tych stanowiskach.
Ocena ryzyka zawodowego powinna by¢ traktowana jako proces ciggty, prowadzacy do systematycznej poprawy warunkow
pracy i powtarzana okresowo, w zaleznosci od wystepujacych zagrozen. Nalezy jg takze powtorzyé woéwczas, gdy wprowa-
dzane sa zmiany na stanowisku pracy lub gdy ulegaja zmianie wykorzystywane podczas jej przeprowadzania informacje,
np. wymagania obowiazujacych przepiséw. Twoje dziatania dotyczace oceny ryzyka zawodowego udokumentuj (w formie
pisemnej lub elektronicznej). W zwigzku ze zmianami, jakie wprowadzono w rozporzadzeniu w sprawie ogoélnych przepisow
bhp [11], uwzglednia¢ powinna nastepujace elementy:
1) opis ocenianego stanowiska pracy, w tym wyszczegélnienie:
m stosowanych maszyn, narzedzi i materiatéw,
m wykonywanych zadan,
m wystepujacych na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych czynnikéw $rodowiska pracy,
m stosowanych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;j,
m o0séb pracujgcych na tym stanowisku;
2) wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla kazdego z czynnikdw srodowiska pracy oraz niezbedne srodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;
3) date przeprowadzonej oceny oraz osoby dokonujgce oceny.

art. 226 [1] oraz § 391 39a [11] i [PN-1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie.
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23. Czy poinformowates$ pracownikdw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich praca?

Tak Nie

——

Jesdli juz ocenite$ ryzyko zawodowe na poszczegdélnych stanowiskach pracy to masz obowigzek poinformowaé
pracownikow o ryzyku, ktore wigze sie z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.
art. 226 [1]

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

24. Czy w zaktadzie prowadzisz rejestr wypadkow przy pracy?

Tak Nie

——

Jeste$ obowigzany prowadzi¢ rejestr wypadkoéw przy pracy. Jezeli w Twoim zaktadzie zdarzyt sie juz jaki$ wypadek, to
sprawdz, czy wpisano: imie i nazwisko poszkodowanego, miejsce i date wypadku, informacje dotyczace skutkéw wypad-
ku dla poszkodowanego, date sporzgdzenia protokotu powypadkowego, stwierdzenie, czy wypadek jest wypadkiem przy pra-
cy, date przekazania do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych wniosku o $wiadczenia z tytutu wypadku przy pracy, liczbe dni
niezdolnosci do pracy oraz inne okoliczno$ci wypadku, ktérych zamieszczenie w rejestrze jest celowe w tym wnioski i zale-
cenia profilaktyczne zespotu powypadkowego.

Rejestr powinien byé prowadzony na podstawie protokotéw powypadkowych.

art. 234 § 3 [1] i [12]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco do rejestru.

Czynniki szkodliwe, niebezpieczne i uciazliwe

25. Czy przeprowadzite$ badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy?

Tak Nie

——

Jesli w wyniku rozpoznania stwierdzite$ wystepowanie czynnika o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, badania i po-
miary przeprowadzasz:

B CO najmniej raz na 3 miesigce — w razie stwierdzenia przy ostatnich badaniach warto$ci powyzej 0,5 NDS,

B co najmniej raz na 6 miesiecy — gdy warto$¢ NDS przy ostatnich badaniach wynosita powyzej 0,1 do 0,5,

m w kazdym przypadku wprowadzenia zmiany w warunkach wystepowania tego czynnika.

W przypadku wystepowania w srodowisku pracy czynnika innego niz rakotwérczy lub mutagenny badania i pomiary prze-
prowadzasz:

B co najmniej raz w roku — w razie stwierdzenia przy ostatnich badaniach wartosci powyzej 0,5 NDS lub NDN,

B co najmniej raz na 2 lata — gdy wartos¢ NDS przy ostatnich badaniach wynosita powyzej 0,1 do 0,5,

m w kazdym przypadku wprowadzenia zmiany w warunkach wystepowania tego czynnika.
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Jezeli w srodowisku pracy wystepuje szkodliwy dla zdrowia czynnik chemiczny, dla ktérego okreslono warto$¢ najwyzsze-
go dopuszczalnego stezenia putapowego to jeste$ obowiazany przeprowadza¢ ciagte pomiary tego czynnika.

[33], [34]

26. Czy wystepujace czynniki szkodliwe dla zdrowia mieszczg sie w granicach dopuszczalnych norm?

Jesli badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia nie przekroczyly warto$ci najwyzszego dopuszczalnego steze-
Tak Nie nia (NDS) lub natezenia (NDN) to warunki Srodowiska pracy w Twoim zaktadzie sg wtasciwe. Jesli dwa poprzednie badania
i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia nie przekroczyty 0,1 warto$ci NDS lub NDN to kolejnych badan i pomiaréw
nie musisz przeprowadza¢ pod warunkiem, ze w procesach technologicznych lub w warunkach wystepowania czynnikéw
l nie dokonata sie zmiana.

—

[25, 26, 33 i 34]

Pamietaj, ze jezeli przy tych pracach zatrudniasz:

m kobiety to zajrzyj do zatacznika rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. - wykazu prac szczegolnie ucigz-
liwych dla zdrowia kobiet,

m mtodocianych to zajrzyj do zatacznika rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. - wykazu prac wzbronionych
miodocianym i warunkdw ich zatrudniania przy niektorych z tych prac.

27. Czy dostarczytes pracownikom odpowiednie srodki ochrony indywidualnej?

Pamietaj, ze pracownika nie mozesz dopusci¢ do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych do stosowa-

Tak Nie nia na danym stanowisku pracy.
Jezeli w zaktadzie brak zwigzkéw zawodowych to ustalen dokonujesz z przedstawicielem zatogi.
i art. 2376 [1], [14], [11], [29]
l Termin realizacji zgodnie z przepisami: w pierwszym dniu pracy pracownika na stanowisku, wg ustalonej tabeli.

Pamietaj, ze srodki ochrony indywidualnej dostarczane pracownikom powinny posiada¢ ocene zgodnosci.
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28. Czy pracownicy stosuja srodki ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem?

Biorac pod uwage poprzednie uregulowanie, nalezy stwierdzi¢, ze skoro ustalite$ stanowiska pracy, na ktérych pracownicy
Tak Nie maja obowigzek stosowania $rodki ochrony indywidualnej, skoro dostarczyte$ pracownikom odpowiednie $rodki ochrony
indywidualnej, to musisz od nich wymagac¢ ich uzywania. Nie mozesz dopusci¢ do pracy pracownika bez wymaganych,
na danym stanowisku, srodkéw ochrony indywidualnej.
l art. 237° [1], § 39a ust. 3 [11]

——

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.
29. Czy w zaktadzie przestrzegasz przepisdw dotyczacych odziezy i obuwia roboczego?

Jestes obowigzany dostarczyé pracownikom nieodptatnie odziez oraz obuwie robocze:
Tak Nie m jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
m ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bhp.
Mozesz takze ustali¢ stanowiska, na ktérych dopuszcza sie uzywania przez pracownikow, za ich zgoda, witasnej odziezy i obu-
wia roboczego spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Nie dotyczy to stanowisk, na ktérych sg wykony-
wane prace zwigzane z bezposrednig obstugg maszyn i innych urzadzen technicznych albo prace powodujace intensywne
brudzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego srodkami chemicznymi lub promieniotwdrczymi albo materiatami bio-
logicznie zakaznymi
Odziez i obuwie robocze majg spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach. Pamietaj, ze nie mozesz dopusci¢ pra-
cownika do pracy bez odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.
Pracownikowi uzywajgcemu wtasnej odziezy i obuwia roboczego masz obowigzek wyptaca¢ ekwiwalent pieniezny w wyso-
kosci uwzgledniajgcej aktualne ceny.
Ustalenia powyzsze musisz skonsultowaé z pracownikami lub ich przedstawicielami.

——

art. art. 2377, 2372 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: w pierwszym dniu pracy na stanowisku.

Obiekty i pomieszczenia pracy

30. Czy obiekty i pomieszczenia pracy spetniaja wymagania pod wzgledem wysokosci, powierzchni i kubatury - w zaleznos$ci
od wykonywanej technologii, rodzaju prac, liczby pracownikéw i czasu ich przebywania?

Inwestor, w stosunku do ktérego natozono obowigzek uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego, jest obo-
Tak Nie wigzany zawiadomi¢ zgodnie z wiasciwosécig wynikajaca z przepiséw szczegdlnych, organy:
m Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska,
m Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,
l m Panstwowej Inspekcji Pracy,

——
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m Panstwowej Strazy Pozarnej,
0 zakonczeniu budowy obiektu budowlanego i zamiarze przystapienia do jego uzytkowania.
Pracodawco, jeste$ obowigzany zapewniaé, aby budowa lub przebudowa obiektu budowlanego, w ktérym przewiduje sie
pomieszczenia pracy, byta wykonywana na podstawie projektéw uwzgledniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny pra-
cy, pozytywnie zaopiniowanych przez uprawnionych rzeczoznawcow.
Pomieszczenia pracy mozna podzieli¢ na:
B pomieszczenia przeznaczone na pobyt staty ludzi, w ktdérych przebywanie oséb w ciggu doby trwa dtuzej niz 4 godziny,
B pomieszczenia przeznaczone na czasowy pobyt ludzi, w ktérych przebywanie tych samych oséb w ciggu doby trwa od
2 do 4 godzin wigcznie.
W pomieszczeniu produkcyjnym i ustugowym poziom podtogi moze znajdowac sie na poziomie terenu. Obnizenie po-
ziomu podtogi ponizej terenu wymaga uzyskania zgody wiasciwego panstwowego inspektora pracy oraz panstwowego wo-
jewodzkiego inspektora sanitarnego.
Na kazdego pracownika jednocze$nie zatrudnionego w pomieszczeniach statej pracy powinno przypadaé co najmniej
13 m® wolnej objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni podtogi (nie zajetej przez urzadzenia tech-
niczne, sprzet itp.).
Wysoko$¢é pomieszczenia statej pracy nie moze by¢ mniejsza niz:
m 3 m w $wietle — jesli w pomieszczeniu nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
m 3,3 m w Swietle — jesli w pomieszczeniu prowadzone sa prace mogace powodowac wystepowanie substancji szkodliwych
dla zdrowia.
Wysokos$¢ pomieszczen, o ktérych mowa w pkt 1, moze by¢ obnizona w przypadku zastosowania klimatyzacji — pod wa-
runkiem uzyskania zgody panstwowego wojewddzkiego inspektora sanitarnego.
Wysokos¢ (3 m w $wietle — jesli w pomieszczeniu nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia) moze by¢ zmniejszona do:
m 2,5 mw Swietle:
a) jezeli w pomieszczeniu zatrudnionych jest nie wiecej niz 4 pracownikéw, a na kazdego z nich przypada co najmniej po
15 m3 wolnej objetosci pomieszczenia lub
b) w pomieszczeniu ustugowym lub produkcyjnym drobnej wytwdrczosci mieszczacym sie w budynku mieszkalnym, je-
zeli przy wykonywanych pracach nie wystepuja pyty lub substancje szkodliwe dla zdrowia, hatas nie przekracza dopuszczal-
nych wartosci poziomu dzwieku w budynkach mieszkalnych, okreslonych w Polskich Normach, a na jednego pracownika
przypada co najmniej 15 m® wolnej objetosci pomieszczenia,
m 2,2 m w Swietle — w dyzurce, portierni, kantorze, kiosku ulicznym, dworcowym i innym oraz w pomieszczeniu usytuowa-
nym na antresoli otwartej do wigekszego pomieszczenia.
Wysokos$¢ pomieszczenia czasowej pracy nie moze by¢
mniejsza niz:
m 2,2 m w $wietle — jesli w pomieszczeniu nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,
m 2,5 m w Swietle — jesli w pomieszczeniu prowadzone sa prace mogace powodowac wystepowanie substancji szkodliwych
dla zdrowia.

[11], [15], [17]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.
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31. Czy uzytkowane obiekty i pomieszczenia pracy utrzymujesz we wtasciwym stanie technicznym?

Tak Nie

——

Jeste$ obowigzany zapewni¢ na terenie zaktadu pracy wykonane i oznakowane, zgodnie z Polskimi Normami i wiasci-
wymi przepisami, drogi komunikacyjne i transportowe, zwane dalej ,,drogami”, drogi dla pieszych, zwane dalej ,przejscia-
mi” i dojazdy pozarowe oraz utrzymywac je w stanie niestwarzajgcym zagrozen dla uzytkownikow.

Drogi i przejscia oraz dojazdy pozarowe nie moga prowadzi¢ przez miejsca, w ktérych wystepuja zagrozenia dla ich uzyt-
kownikow.

Drogi i przejscia powinny posiada¢ wymiary odpowiednie do liczby potencjalnych uzytkownikdéw oraz rodzajéw i wielkosci
stosowanych urzadzen transportowych i przemieszczanych tadunkoéw. Minimalne wymiary drég i przejs¢ okreslajg Polskie
Normy.

Nawierzchnia drég, placow manewrowych, postojowych i sktadowych, dojazdéw pozarowych i przej$é powinna by¢
rowna i twarda lub utwardzona oraz posiada¢ nosno$¢ odpowiednig do obciazenia wynikajacego ze stosowanych srodkéw
transportowych oraz przemieszczanych i sktadowanych materiatow.

Drogi, przejécia oraz place manewrowe, postojowe i sktadowe powinny posiadaé urzadzenia lub inne rozwigzania technicz-
ne zapewniajgce odprowadzanie wéd opadowych.

Na drogach transportowych i w magazynach nie powinny wystepowac progi ani stopnie. W przypadku zréznicowania po-
zioméw podtogi, réznice te powinny by¢ wyréwnane pochylniami o nachyleniu dostosowanym do rodzaju uzywanego $rod-
ka transportu, ale nie wiekszym niz 8%.

Pochylenie powinny umozliwia¢ bezpieczne poruszanie sie pracownikéw i dogodny transport tadunkéw.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

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

Zaplecze higieniczno-sanitarne

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

Tak Nie

——

Do pomieszczen higieniczno-sanitarnych zalicza sie: szatnie, umywalnie, pomieszczenia z natryskami, pomieszczenia hi-
gieny osobistej kobiet, ustepy, palarnie, jadalnie (z wytaczeniem stotdéwek), pomieszczenia do ogrzewania sie pracownikow
oraz pomieszczenia do prania, odkazania, suszenia i odpylania odziezy roboczej lub ochronne;j.

Pamietaj, ze wysokos$¢ tych pomieszczen, w swietle, nie powinna by¢ mniejsza niz 2,5 m. Dopuszczalne jest zmniejszenie
tej wysokosci do 2,2 m w Swietle w przypadku usytuowania pomieszczen w suterenie, piwnicy lub na poddaszu.
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Pomieszczenia te powinny znajdowac sie w budynku, w ktérym odbywa sie praca lub w budynku potaczonym z nim obu-
dowanym przej$ciem. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne powinny by¢ ogrzewane, oswietlone i wentylowane zgodnie z prze-

pisami techniczno-budowlanymi i Polskimi Normami.
art. 233 [1] i [11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem produkcji.

33. Czy pomieszczenia higieniczno-sanitarne sg wiasciwe i dostatecznie wyposazone?

——

Podtoga oraz $ciany pomieszczen higieniczno-sanitarnych muszg by¢ tak wykonane, aby mozliwe byto tatwe utrzymanie czy-
stoéci w tych pomieszczeniach. Sciany pomieszczen do wysokos$ci co najmniej 2 m powinny byé pokryte materiatami gtadki-
mi, nienasigkliwymi i odpornymi na dziatanie wilgoci. W pomieszczeniach umywalni i natryskow na podiogach wykonanych z ma-
teriatéw o duzym przewodnictwie ciepta powinienes$ utozy¢é w miejscach mycia sie podktadki izolujace (podesty).
Szczegoty dotyczace wyposazenia pomieszczen higieniczno-sanitarnych znajdziesz w zatagczniku nr 3 do Rozporzadzenia
MPiPS z dn. 26.09.1997 r.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed zatrudnieniem pracownikow.

Wentylacja, ogrzewanie, oSwietlenie

34. Czy w pomieszczeniach pracy zapewnite$ wymiane powietrza?

W pomieszczeniach pracy musisz zapewni¢ wymiane powietrza wynikajacg z potrzeb uzytkowych i funkcji tych pomieszczen,
bilansu ciepta i wilgotnos$ci oraz zanieczyszczen statych i gazowych. Niezbedna wymiana powietrza w pomieszczeniach pra-
cy, w ktérych wydzielajg sie substancije szkodliwe dla zdrowia, powinna zapewni¢ czysto$¢ powietrza co najmniej w granicach
nieprzekraczajgcych wartosci najwyzszych dopuszczalnych stezen tych substancji.

W szatniach winna by¢ przynajmniej czterokrotna wymiana powietrza na godzine, a w szatniach wyposazonych w okna otwie-
rane przeznaczonych dla nie wiecej niz 10 pracownikow wymiana powietrza nie moze by¢ mniejsza niz dwukrotna na godzine.
W pomieszczeniach umywalni musisz zapewni¢ co najmniej dwukrotng wymiane powietrza w ciggu godziny, natomiast w po-
mieszczeniach z natryskami wymiana ta nie powinna by¢ mniejsza niz pieciokrotna w ciggu godziny.

W pomieszczeniach jadalni musisz zapewni¢ co najmniej dwukrotna wymiane powietrza w ciggu godziny.

W pomieszczeniach ustepéw musisz zapewni¢ wymiane powietrza w ilosci nie mniejszej niz 50 m® na godzine na 1 miske uste-
powa i 25 m® na 1 pisuar,

W pomieszczeniach higieny osobistej kobiet musisz zapewni¢ przynajmniej dwukrotng wymiane powietrza w ciggu godziny,
W palarni musisz zapewni¢ przynajmniej dziesieciokrotng wymiane powietrza w ciagu godziny.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.
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35. Czy w pomieszczeniach pracy zapewnite$ temperature zgodnie z przepisami bhp?

Tak Nie

——

W pomieszczeniach pracy musisz zapewni¢ temperature odpowiednig do rodzaju wykonywanej pracy (metod pracy i wy-
sitku fizycznego niezbednego do jej wykonania) nie nizsza niz 14°C, chyba ze wzgledy technologiczne na to nie pozwalaja.
W pomieszczeniach pracy, w ktérych jest wykonywana lekka praca fizyczna, i w pomieszczeniach biurowych tempe-
ratura nie moze by¢ nizsza niz 18°C.

Pomieszczenia i stanowiska pracy powinny by¢ zabezpieczone przed nie kontrolowang emisjg ciepta w drodze promienio-
wania, przewodzenia i konwekcji oraz przed naptywem chtodnego powietrza z zewnatrz.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.

36. Czy w pomieszczeniach pracy zapewnite$ oswietlenie dzienne zgodnie z przepisami bhp?

Tak Nie

W pomieszczeniach statej pracy nalezy zapewni¢ o$wietlenie dzienne, chyba ze jest to niemozliwe lub niewskazane ze wzgle-
du na technologie produkciji.
Oswietlenie dzienne na poszczegdélnych stanowiskach pracy powinno by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac
i wymaganej doktadnosci oraz powinno spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach.
Parametry o$wietlenia zostaty zréznicowane w zalezno$ci od wnetrz (stref), ktére zostaty podzielone na nastepujace rodzaje:
m Kategoria | - dla czynnosci szczegdlnie doktadnych — wielko$¢ szczegotu przedmiotu do 0,1 [mm],
m Kategoria Il — dla czynnosci bardzo doktadnych — wielkos¢ szczegdtu przedmiotu od 0,1 do 0,3 [mm],
m Kategoria lll - dla czynnosci doktadnych — wielko$¢ szczegdtu przedmiotu od 0,3 do 1,0 [mm],
m Kategoria IV — dla czynnosci mato doktadnych — wielko$¢ szczegotu przedmiotu od 1,0 do 10 [mm],
m Kategoria V — dla czynno$ci zgrubnych — wielko$¢ szczegétu przedmiotu powyzej 10 [mm],
m Kategoria VI — nadzo6r ogdlny nad czynnoscia bez rozrézniania szczegotow — w tej kategorii wielkosci szczegotu przed-
miotu norma nie okresla.
Twoja rola nie jest zagtebianie sie w szczegoty normy, lecz podanie projektantowi informacji, jakie czynno$ci beda wykony-
wane na poszczegoélnych stanowiskach,. Nastepnie uzgodnienie z projektantem tego, czy przekazane informacje dotycza-
ce os$wietlenia dziennego przewidziat, projektujac stanowiska pracy.

[11] i § 57, [15], [PN 15]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.

37. Czy w pomieszczeniach zakladu zapewnite$ oswietlenie elektryczne zgodnie z przepisami bhp?

Tak Nie

——

Niezaleznie od o$wietlenia dziennego w pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ o$wietlenie elektryczne o parame-
trach zgodnych z Polskimi Normami. Na stosowanie o$wietlenia wytgcznie elektrycznego musisz uzyskac¢ zgode wiasci-
wego panstwowego wojewddzkiego inspektora sanitarnego wydang w porozumieniu z okregowym inspektorem pracy.
Parametry o$wietlenia zostaty zréznicowane w zaleznos$ci od wnetrz (stref), ktére zostaty podzielone na nastepujace rodzaje:
m strefy komunikacyjne i obszary ogdéinego przeznaczenia w budynkach,
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m dziatalno$¢ przemystowa i rzemie$lnicza,
m biura,
m domy towarowe, sklepy,
B miejsca uzytecznosci publicznej,
B pomieszczenia edukacyjne,
B pomieszczenia opieki zdrowotnej,
m strefy transportu.
W zaleznosci od pomieszczenia zostaty okreslone parametry: eksploatacyjne natezenie o$wietlenia, ujednolicona ocena ol$nie-
nia, wskaznik oddawania barw, wskazania i uwagi.
[11, PN-16]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.
Stanowiska i procesy pracy
38. Czy opracowates i udostepnites$ do statego korzystania instrukcje bhp dotyczace prowadzonych proceséw technolo-
gicznych?

Jesli w zaktadzie eksploatujesz maszyny i urzgdzenia techniczne — do ich obstugi musisz opracowac instrukcje bezpiecz-
Tak Nie nej pracy. Instrukcje te obowigzany jeste$ udostepnic¢ pracownikom.

l

39. Czy opracowate$ w zaktadzie wykaz prac szczegodlnie niebezpiecznych?

[11] i [PN-8]
e
Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

Przez prace szczegdlnie niebezpieczne rozumie sie:
m roboty budowlane, rozbiérkowe, remontowe i montazowe,
m prowadzone bez wstrzymania ruchu zaktadu pracy lub jego czesci,

Pamietaj, ze jezeli przy tych pracach przewidujesz zatrudnianie:

m kobiet - zajrzyj do zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996 r., w ktérym znajduje sie wykaz prac
szczegOlnie uciazliwych dla zdrowia kobiet,

m miodocianych - w zataczniku do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. znajduje sie wykaz prac wzbronionych
miodocianym i warunkdw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac.
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m prace w zbiornikach, kanatach, wnetrzach urzadzen technicznych i w innych niebezpiecznych przestrzeniach zamknietych,
B prace przy uzyciu materiatow niebezpiecznych,
m prace na wysokosci,
m prace okreslone jako szczegolnie niebezpieczne w innych przepisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy lub
instrukcjach eksploatacji urzadzen i instalacji, a takze inne prace o zwiekszonym zagrozeniu lub wykonywane w utrudnionych
warunkach.
Jezeli w Twoim zakfadzie wystepujg takie prace, powinienes$ opracowac ich wykaz.

[11, 25, 26]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie.

40. Czy okreslites podstawowe wymagania bhp przy wykonywaniu prac szczegolnie niebezpiecznych?

Jezeli w Twoim zaktadzie wystepuja prace szczegdlnie niebezpieczne, powiniene$ okresli¢ szczegbétowe wymagania bez-
pieczenstwa i higieny pracy przy ich wykonywaniu, a zwtaszcza zapewnic:

m bezposredni nadzér nad tymi pracami wyznaczonych w tym celu oséb,

m odpowiednie srodki zabezpieczajace,

instruktaz pracownikéw obejmujacy w szczegdlnosci:

— imienny podziat pracy,

— kolejno$¢ wykonywania zadan,

wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy przy poszczegolnych czynnosciach.

[19], [20], [11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

41. Czy zapewnite$ zgodne z przepisami dojscia do stanowisk pracy?

Do kazdego stanowiska pracy powiniene$ zapewni¢ bezpieczne i wygodne dojscie, przy czym jego wysoko$¢ na catej diu-
gosci nie powinna by¢ mniejsza, w $wietle, niz2 m. W przypadkach uzasadnionych wzgledami konstrukcyjnymi maszyn i in-
nych urzgdzen technicznych dopuszcza sie zmniejszenie wysokosci dojscia do 1,8 m przy jego odpowiednim zabezpiecze-
niu i oznakowaniu znakami bezpieczenstwa. Przej$cia miedzy maszynami a innymi urzadzeniami lub $cianami przeznaczo-
ne tylko do obstugi tych urzadzen powinny mie¢ szeroko$¢ co najmniej 0,75 m. Jesli w przej$ciach tych odbywa sie ruch
dwukierunkowy, szeroko$¢ ich powinna wynosi¢

€O najmniej 1 m.

Jesli zatrudniasz pracownikoéw niepetnosprawnych, powiniene$ zapewni¢ dostosowanie stanowisk pracy oraz dojs¢
do nich - do potrzeb i mozliwosci tych pracownikow, wynikajacych ze zmniejszonej sprawnosci.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed uruchamianiem stanowisk pracy i na biezaco.
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42. Czy pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zapewnite$s wolng powierzchnie i przestrzen dostosowang do rodza-
ju wykonywanych czynnosci?

Powierzchnia i wysokos¢ pomieszczen pracy powinny zapewniac spetnienie wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzgled-
Tak Nie nieniem rodzaju wykonywanej pracy, stosowanych technologii oraz czasu przebywania pracownikéw w tych pomieszcze-
niach. Na kazdego z pracownikéw jednoczesnie zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy powinno przypadaé co naj-
mniej 13 m® wolnej objeto$ci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi (nie zajetej przez urzadze-
nia techn., sprzet itp.).

——

Pozostate szczegotly dotyczace dostosowania przestrzeni do rodzaju wykonywanych czynnos$ci zamieszczono w punk-
cie 30 dziatu Obiekty i pomieszczenia pracy.
[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przy organizowaniu stanowiska pracy.

43. Czy stanowiska pracy wyposazytes$ zgodnie z przepisami bhp z uwzglednieniem ich specyfiki technicznej i technolo-
gicznej?

W przypadku, gdy stanowiska pracy w Twoim zakfadzie sg objete specjalistycznymi przepisami, to musisz je posiada¢,
Tak Nie by by¢ $wiadomym, jakie wymagania sg konieczne do spetnienia. Aby$ moégt stanowiska pracy wyposazy¢ zgodnie z ty-
mi przepisami.

Dla przyktadu: jezeli posiadasz stanowiska spawalnicze zapoznaj — sie z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki z 27 kwiet-
nia 2000 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach spawalniczych (Dz. U. nr 40, poz. 470) w ktérym dowiesz
sie miedzy innymi, ze:
m Sciany i strop spawalni oraz wnetrza kabiny spawalniczej powinny by¢ pomalowane farbami matowymi,
m $cianki lub parawany kabiny spawalniczej powinny byé wykonane z materiatu niepalnego lub trudno zapalnego, ttumia-
cego szkodliwe promieniowanie optyczne. Powinny one mie¢ wysoko$¢ co najmniej 2 m, z zachowaniem przy podtodze szcze-
liny wentylacyjnej,
m w spawalni powinno przypada¢ na kazdego pracownika najliczniejszej zmiany co najmniej 15 m? wolnej objetosci pomiesz-
czenia nie zajetej przez urzadzenia i sprzet,
m wysoko$¢ pomieszczenia spawalni powinna wynosié¢ co najmniej 3,75 m,
m na kazde stanowisko spawalnicze powinny przypada¢ co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi, nie zajetej przez urza-
dzenia i sprzet,
m podtoga w spawalni i na stanowisku spawalniczym powinna by¢ wykonana z materiatéw niepalnych,
B pomieszczenia spawalni powinny by¢ wyposazone w wentylacje zapewniajaca skuteczne usuwanie zanieczyszczen szko-
dliwych dla zdrowia.

[32]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem prac.
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Pamietaj, tez ze jezeli zatrudniasz osoby niepetnosprawne - to organizacja i wyposazenie stanowisk pracy musi uwzglednia¢
ich potrzeby. Jezeli posiadasz stanowiska wyposazone w monitory ekranowe - pamietaj o ich wyposazeniu - zgodnie z obo-
wiazujacymi przepisami. Pomocne informacje znajdziesz na stronie internetowej PIP.

Maszyny i urzadzenia techniczne

44. Czy uzytkowane w Twoim zaktadzie maszyny i urzadzenia maja odpowiednie urzadzenia ochronne?

Tak

Nie

—

Stosowane przy maszynach urzadzenia ochronne powinny spetnia¢ nastepujace ogélne wymagania:

m zapewnia¢ bezpieczenstwo zaréwno pracownikowi zatrudnionemu bezposrednio przy obstudze maszyny, jak i osobom
znajdujacym sie w jej poblizu,

m dziata¢ niezawodnie, posiada¢ odpowiednig trwato$¢ i wytrzymatose,

m o ile jest to mozliwe funkcjonowaé samoczynnie, niezaleznie od woli i uwagi obstugujacego, w przypadkach gdy jest to
celowe i mozliwe,

m nie mogg by¢ tatwo usuwane lub odtgczane bez pomocy narzedzi,

B nie mogg utrudnia¢ wykonywania operacji technologicznej ani

ogranicza¢ mozliwosci $ledzenia jej przebiegu oraz nie moga powodowaé zagrozen i dodatkowego obcigzenia fizycznego
lub psychicznego pracownikow.

Urzadzenia ochronne przy maszynach szczegoélnie niebezpiecznych powinny by¢ tak skonstruowane, aby:

m zdjecie, otwarcie lub wytgczenie urzadzenia ochronnego powodowato natychmiastowe zatrzymanie maszyny badz jej nie-
bezpiecznych elementoéw lub niemozliwe byto zdjecie albo otwarcie ostony podczas ruchu ostanianych elementéw,

B ponowne zatozenie, zamkniecie lub wigczenie urzadzenia ochronnego nie uruchamiato automatycznie maszyny.
Elementy ruchome i inne czesci maszyn, ktére w razie zetkniecia sie z nimi stwarzajg zagrozenie, powinny by¢ do wyso-
kosci co najmniej 2,5 m od poziomu podtogi (podestu) stanowiska pracy ostoniete lub zaopatrzone w inne skuteczne urza-
dzenia ochronne, z wyjatkiem przypadkoéw, gdy spetnienie tych wymagan nie jest mozliwe ze wzgledu na funkcje maszyny.
Pasy, tancuchy, taémy, kota zebate i inne elementy uktadéw napedowych oraz cze$ci maszyn zagrazajace spadnieciem,
znajdujace sie nad stanowiskami pracy lub przej$ciami na wysokosci ponad 2,5 m od poziomu podtogi, powinny by¢ osto-
niete co najmniej od dotu trwatymi ostonami.

Ostony stosowane na maszynach powinny uniemozliwia¢ bezposredni dostep do strefy niebezpiecznej. Ostony niepetne
(wykonane z siatki, blachy perforowanej, pretéw itp.) powinny znajdowac sie w takiej odlegtosci od elementéw niebezpiecz-
nych, aby przy danej wielkosci i ksztatcie otworow nie byto mozliwe bezposrednie dotkniecie tych elementdéw. Odlegtosci
bezpieczenstwa okreslajg Polskie Normy.

Uzywanie maszyny bez wymaganego urzadzenia ochronnego lub przy jego nieodpowiednim stosowaniu jest niedopuszczal-
ne. Maszyny i narzedzia oraz ich urzadzenia ochronne powinny by¢ utrzymywane w stanie sprawnosci technicznej i czysto-
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$ci zapewniajacej uzytkowanie ich bez szkody dla bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw oraz stosowane tylko w proce-
sach i warunkach, do ktérych sa przeznaczone.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

45. Czy uzytkowane maszyny i urzadzenia majg odpowiednie urzadzenia sterownicze?

Tak Nie

——

Kazda maszyna powinna by¢ wyposazona w element sterowniczy przeznaczony do jej catkowitego i bezpiecznego za-
trzymywania. Gdy jest to konieczne w zwiazku z zagrozeniami, jakie stwarza maszyna i jej nominalnym czasem zatrzyma-
nia sie, maszyna powinna byé wyposazona w urzadzenie do zatrzymywania awaryjnego.

Elementy sterownicze maszyn majace wptyw na bezpieczenstwo muszg by¢ widoczne i mozliwe do zidentyfikowania oraz
oznakowane zgodnie z wymaganiami okreslonymi w Polskich Normach. Elementy sterownicze nie moga stwarza¢ jakich-
kolwiek zagrozen, w szczegolnosci spowodowanych ich niezamierzonym uzyciem.

[11]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: sprawdZz przy zakupie lub uzupeinij natychmiast.

46. Czy uzytkowane maszyny i urzadzenia sg w odpowiednim stanie technicznym?

Tak Nie

Miejsce i sposo6b zainstalowania oraz uzytkowania maszyn powinny uwzglednia¢ minimalizacje ryzyka zawodowego, w szcze-
golnosci poprzez:

m zapewnienie dostatecznej przestrzeni pomiedzy ruchomymi czesciami maszyn a ruchomymi lub statymi elementami oto-
czenia,

m zapewnienie, aby wszystkie uzywane lub produkowane materiaty badz energia byly w bezpieczny sposéb dostarczane
i odprowadzane ze stanowiska pracy.

Maszyny powinny by¢ wyposazone w fatwo odrézniajace sie i odpowiednio oznakowane urzadzenia do odfaczania od wszyst-
kich zroédet energii. Wigczenie zasilania energig nie moze powodowaé zagrozenia dla obstugi.

Maszyny powinny by¢ oznakowane znakami i barwami bezpieczenstwa, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zatgczni-

ku nr 1 do rozporzadzenia oraz w Polskich Normach.
(1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: sprawdzaj na biezgco.

47. Czy uzytkowane maszyny i urzadzenia posiadaja opracowana w jezyku polskim dokumentacje techniczno-eksploata-
cyjna dotyczaca obstugi maszyn i innych urzadzen technicznych?

Tak Nie

——

Montaz, demontaz i eksploatacja maszyn, w tym ich obstuga, powinny odbywac¢ sie przy zachowaniu wymagan bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz ergonomii, uwzgledniajacych instrukcje zawarte w dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej (w skro-
cie DTR). Jesli kupujesz maszyne czy inne urzadzenie techniczne wyprodukowane poza granicami Polski, zadbaj abys DTR
otrzymat w jezyku polskim. Jest to bardzo wazny dokument, niezbedny przez caty okres eksploatacji urzgdzenia. Istotne jest
wiec, aby byt w jezyku najbardziej zrozumiatym dla Ciebie i Twoich pracownikow.

36



Jezeli zainstalowates$ lub zamierzasz kupi¢ maszyny oraz elementy bezpieczenstwa maszyn, sprawdz, czy posiada-
ja ocene zgodnosci - pomocne informacje znajdziesz na stronie internetowej PIP.
[16]

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

Urzadzenia i instalacje energetyczne

48. Czy instalacje i urzadzenia elektryczne majg zapewniong ochrone przed porazeniem - przed dotykiem bezposrednim?

Majac na uwadze fakt, ze na stanowiskach pracy wystepuje czesty kontakt z urzadzeniami wykorzystujacymi energie elek-
Tak Nie tryczna, jako czynnik energetyczny, mozliwosci bezpiecznej ich obstugi nabieraja szczegdlnego znaczenia.
Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaty pracownikéw na po-
razenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe oddziatywanie pél elektromagnetycznych oraz
nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkow.

Aby temu sprostac¢ — wszystkie elementy urzadzen lub instalacji elektrycznych o napieciu znamionowym > niz 25 [V] war-
tosci skutecznej dla pradu zmiennego lub > niz 60 [V] dla pradu statego powinny mie¢ wiasciwg ochrone przed dotykiem
bezposrednim (ochrone podstawowa).

Ochrona ta moze by¢ realizowana poprzez:

m izolowanie czesci czynnych,

B uzycie ogrodzen, przegrod, obuddw czy oston,

m uzycie barier (przeszkdod),

B umieszczenie poza zasiegiem reki,

m zastosowanie wytgcznikow réznicowopradowych.

Izolowanie czesci czynnych polega na pokryciu izolacjg czesci obwodu elektrycznego znajdujacego sie pod napieciem.
Ogrodzenia, obudowy itp. musza by¢ trwale zamocowane w taki sposob, aby ich usuniecie byto mozliwe jedynie przy uzy-
ciu narzedzi lub wytgczeniu napiecia z czesci czynnych znajdujgcych sie wewnatrz nich.
Bariery (przeszkody) chronig przed przypadkowym dotknieciem czesci czynnych. Moga by¢ usuwane bez uzycia narzedzi
lecz musza by¢ zabezpieczone przed nieumy$inym usunieciem.
Umieszczenie czesci czynnych poza zasiegiem reki chroni przed ich przypadkowym dotknieciem.
Zastosowanie wytacznikdw réznicowopradowych stanowi uzupetnienie ochrony w przypadku nieskutecznosci wczes$niej
wymienionych srodkéw ochrony oraz w przypadku nieostroznosci pracownika jak rowniez moga stanowi¢ srodek ochrony.
Ich zadziatanie jest w przypadku dotkniecia fazy i powoduje bardzo szybkie wytgczenie obwoddw pradu.

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

Termin realizacji zgodnie z przepisami: dokonac pomiaréw po zainstalowaniu.

37



49. Czy skutecznos¢ ochrony przeciwporazeniowej — przed dotykiem bezposrednim zostata potwierdzona pomiarami?

Tak Nie

——

Obiekty budowlane, w ktérych prowadzisz dziatalno$¢, musza by¢ w czasie ich uzytkowania poddawane przez witasciciela
lub zarzadce:

m okresowej kontroli, co najmniej raz na 5 lat, polegajacej na sprawdzeniu stanu sprawnosci technicznej i warto$ci uzytko-
wej catego obiektu budowlanego. Do zakresu tej kontroli nalezy réwniez badanie instalacji elektrycznej i piorunochron-
nej w zakresie stanu sprawnosci potaczen, osprzetu, zabezpieczen i sSrodkéw ochrony od porazen, opornosci izola-
cji przewodow oraz uziemien instalacji i aparatow.

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

Wiasciwy organ moze — w razie stwierdzenia nieodpowiedniego stanu technicznego obiektu budowlanego lub jego czesci,
mogacego spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia, sSrodowiska — nakaza¢ przeprowadze-
nie, w kazdym terminie, kontroli, a takze zazada¢ przedstawienia ekspertyzy stanu technicznego obiektu lub jego czesci.
Kontrole stanu technicznego instalacji elektrycznych i pioruno ochronnych, powinny przeprowadza¢ osoby posiadaja-
ce kwalifikacje wymagane przy wykonywaniu dozoru lub ustug w zakresie naprawy lub konserwacji odpowiednich urzagdzen
energetycznych, okreslone w przepisach szczegélnych. Osoba dokonujaca badan i pomiaréw winna Ci dostarczy¢ proto-
kot z wynikami kontroli stanu technicznego.

Termin realizacji zgodnie z przepisami: kontrola w kazdym terminie.

[17], [11], [18]

50. Czy instalacje i urzadzenia elektryczne maja zapewniong ochrone przed porazeniem - przed dotykiem posrednim?

Tak Nie

——

Ochrona przed dotykiem posrednim (zwana ochrong dodatkowa) czesci instalaciji elektrycznych, ktére w normalnych warunkach
nie znajdujg sie pod napieciem, lecz w sytuacjach awaryjnych moze sie w nich pojawi¢ napiecie (np. w wyniku uszkodzenia
izolacji). Ma ona na celu ograniczenie skutkéw porazenia w razie dotkniecia do czesci przewodzacych dostepnych, ktore
niespodziewanie znalazty sie pod niebezpiecznym napieciem, i opiera sie na szybkim, samoczynnym wytaczeniu zasilania
obwodu, w ktérym nastgpito uszkodzenie grozgce porazeniem pradem.
Ochrone taka zapewniaja: bezpieczniki topikowe, wytaczniki nadpragdowe, wytaczniki réznicowopradowe.
Ochrona przed dotykiem posrednim w urzgdzeniach elektrycznych niskiego napiecia moze by¢ osiagnieta przez
zastosowanie co najmniej jednego z ponizej wymienionych srodkéw:
B samoczynnego wytaczania zasilania.
m urzadzen Il klasy ochronnosci lub o izolacji rbwnowazne;.
B izolowanie stanowiska.
B nie uziemionych potaczen wyréwnawczych.
B separaciji elektrycznej.
Pracodawco porozmawiaj na ten temat z elektrykiem, ktéry posiada stosowne uprawnienia.

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

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.
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51. Czy skutecznos$¢ ochrony przeciwporazeniowej — przed dotykiem posrednim potwierdzite§ pomiarami?

Tak

Nie

Czasookresy badan eksploatacyjnych instalacji i urzadzen elektrycznych sa $cisle zwigzane z warunkami srodowisko-
wymi, w jakich sg one eksploatowane. | tak:

® w wyziewach zragcych — nie rzadziej niz co 1 rok,

B zagrozone wybuchem — nie rzadziej niz co 1 rok,

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

m bardzo wilgotne (o wilgotno$ci 100% i przej$ciowo wilgotne (o wilgotnosci 75-100%) — nie rzadziej niz co 1 rok skutecz-
no$¢ ochrony przeciwporazeniowej i nie rzadziej niz co 5 lat — rezystancji izolacji instalacji i urzadzen,

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

B zagrozone pozarem — nie rzadziej niz co 5 lat skutecznos¢ ochrony przeciwporazeniowe;j i nie rzadziej niz co 1 rok — re-
zystanciji izolaciji instalacji i urzadzen,

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

B zapylone - nie rzadziej niz co 5 lat,

B pozostate nie wymienione — nie rzadziej niz co 5 lat,

Bardziej rygorystyczne wymagania odnos$nie czasookreséw badan dotycza placéw budéw dla ktérych kontrole okresowe
stanu stacjonarnych urzadzen elektrycznych pod wzgledem bezpieczenstwa winienes$ przeprowadzaé co najmniej jeden raz
w miesiacu, natomiast kontrola stanu opornosci izolacji tych urzadzen — co najmniej dwa razy w roku, a ponadto:

m przed uruchomieniem urzgdzenia po dokonaniu zmian i napraw czesci elektrycznych i mechanicznych,

m przed uruchomieniem urzadzenia, ktére nie byto czynne przez okres ponad jednego miesigca,

B przed uruchomieniem urzadzenia po jego przemieszczeniu.

W przypadku zastosowania urzgdzen ochronnych réznicowopragdowych, w instalacjach rozdziatu energii elektrycznej, ich dzia-
tanie nalezy sprawdza¢ kazdorazowo przed przystgpieniem do pracy.

Szczegdétowe wymagania odnosnie badan ochronnych powinny byé okreslone w instrukcji eksploatacji urzadzenia. Praco-
dawco po wykonanych pracach kontrolno-pomiarowych, przy urzgdzeniach i instalacjach elektrycznych, zadaj protokotu z ba-

dan i pomiaréw wraz ze szkicami rozmieszczenia badanych urzadzen i uzioméw.
[5],[18], [PN-12]

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

52. Czy urzadzenia i instalacje energetyczne sg wiasciwie eksploatowane?

Tak

Nie

——

Pamietaj, ze urzadzenia i instalacje energetyczne beda wtasciwie eksploatowane, jezeli bedziesz zatrudniat przy tych
urzadzeniach osoby z odpowiednimi uprawnieniami.

Eksploatacja urzadzen, instalacji i sieci moga zajmowac sie osoby, ktére spetniajg wymagania kwalifikacyjne dla naste-
pujacych stanowisk pracy:
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1) dozoru — do ktdrych zalicza sie stanowiska pracownikéw technicznych i innych oséb kierujacych czynnos$ciami osob wy-
konujacych prace w zakresie: obstugi, konserwacji, napraw, kontrolno-pomiarowym i montazu oraz stanowiska oso6b spra-
wujacych nadzér nad eksploatacjg urzadzen, instalaciji i sieci,

2) eksploatacji — do ktorych zalicza sie stanowiska os6b wykonujgcych prace w zakresie okreslonym w pkt 1.

Prace dotycza wykonywania nastepujacych czynnosci:

1) w zakresie obstugi — czynno$ci majacych wptyw na zmiany parametréw pracy obstugiwanych urzadzen, instalacji i sie-
ci przy zachowaniu wymagan bezpieczenstwa i ochrony srodowiska,

2) w zakresie konserwacji — czynno$ci zwiazanych z zabezpieczeniem i utrzymaniem nalezytego stanu technicznego urza-
dzen, instalacji i sieci,

3) w zakresie napraw — czynnos$ci zwigzanych z usuwaniem usterek, uszkodzen oraz remontéw urzgdzen, instalacji i sieci
w celu doprowadzenia ich do wymaganego stanu technicznego,

4) w zakresie kontrolno-pomiarowym — czynnosci niezbednych dla dokonania oceny stanu technicznego i sprawnosci ener-
getycznej urzadzen, instalacji i sieci,

5) w zakresie montazu - czynnosci niezbednych do zainstalowania oraz przytgczania urzgdzen, instalacji i sieci.

Ze wzgledu na szczegdlny charakter urzadzen i instalacji energetycznych — urzadzenia niebezpieczne — duzego znaczenia

nabiera wilasciwe ich opisanie i oznakowanie.
[5].[18], [PN-12]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

Transport

53. Czy w zaktadzie, przy recznych pracach transportowych przestrzegane sa normy przemieszczania ciezarow?

Tak

Nie

Przy recznym przemieszczaniu przedmiotow — tam gdzie jest to mozliwe — musisz zapewni¢ sprzet pomocniczy odpowied-
nio dobrany do ich wielkosci, masy i rodzaju, zapewniajacy bezpieczne i dogodne wykonywanie pracy.

Masa przedmiotow przenoszonych przez jednego pracownika — mezczyzne nie moze przekraczac:

m 30 kg — przy pracy statej,

m 50 kg — przy pracy dorywcze;j.

Dla kobiet ciezary wynosza odpowiednio 12 kg i 20 kg.

Niedopuszczalne jest reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 30 kg na wysokos$¢ powyzej 4 m lub na od-
legtos¢ przekraczajacg 25 m.

Podczas oburecznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez pracownika niezbedna do zapoczatkowania ruchu przed-
miotu nie moze przekracza¢ wartosci:

m 300 N - przy pchaniu,

m 250 N - przy ciagnieciu,

przy czym podane warto$ci okreslajg sktadowa sity mierzong réwnolegle do podtoza. Wartosci sit uzywanych przez pracow-
nika do poruszania elementéw urzadzen stuzacych do recznego przemieszczania przedmiotow (w szczegdlnosci dzwigni,
korb, koét) nie moga przekraczac:
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m 250 N — w przypadku obstugi oburecznej,
m 120 N — w przypadku obstugi jednoreczne;j.
Dopuszczalne jest reczne przetaczanie przedmiotéw o ksztattach okragtych (w szczegdlnosci beczek, rur o duzych $redni-
cach), pod warunkiem spetnieniu nastepujacych wymagan:
B masa recznie przetaczanych przedmiotéw po terenie poziomym nie moze przekracza¢ 300 kg na jednego pracownika,
B masa recznie wtaczanych przedmiotéw na pochylnie przez jednego pracownika nie moze przekracza¢ 50 kg.

[24 i 25]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

Pamietaj, ze jezeli przy tych pracach zatrudniasz kobiety i mtodocianych to obowiazuja ich inne normy niz mezczyzn
- informacje znajdziesz w wydawnictwach PIP umieszczonych na stronie internetowej.

54. Czy drogi komunikacyjne dostosowates$ do srodkow transportu wewnetrznego oraz przewozonego tadunku?

Tak Nie

———

Jeste$ obowigzany zapewni¢ na terenie zakfadu pracy wykonane i oznakowane, zgodnie z Polskimi Normami i wiasci-
wymi przepisami, drogi komunikacyjne i transportowe oraz drogi dla pieszych oraz utrzymywac je w stanie nie stwa-
rzajacym zagrozen dla uzytkownikow.

Drogi i przej$cia nie moga prowadzi¢ przez miejsca, w ktérych wystepuja zagrozenia dla ich uzytkownikéw. Powinienes$ ponad-
to zadba¢, aby drogi i przejscia posiadaty wymiary odpowiednie do liczby potencjalnych uzytkownikéw oraz rodzajéw i wiel-
kosci stosowanych urzadzen transportowych i przemieszczanych tadunkéw. Pochylenie powinny umozliwia¢ bezpieczne po-
ruszanie sie pracownikoéw i dogodny transport tadunkéw. Na skrzyzowaniach drég powinienes$ zapewni¢ dobra widocznose.

(1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem produkcji.

55. Czy drogi, przejscia komunikacyjne i rampy utrzymujesz we wtasciwym stanie technicznym?

Tak Nie

——

Powinienes$ posiadac¢ takie urzadzenia lub inne rozwiazania techniczne, ktére zapewniaja odprowadzanie wéd opadowych.
Na drogach transportowych nie powinny wystepowac progi ani stopnie. Przy zréznicowanych poziomach réznice nalezy
wyréwnac pochylniami. Na drogach — w miejscach, w ktérych mozliwe jest niespodziewane wtargniecie pieszych, musisz
ustawi¢ barierki lub zastosowaé inne skuteczne urzadzenia ochronne. Drég, przej$¢ i dojazdéw pozarowych nie wolno zastawia¢
materiatami, sSrodkami transportu, sprzetem i innymi przedmiotami. Miejsca niebezpieczne na przejsciach zagrazajace potknieciem
sie, upadkiem lub uderzeniem (np. stopnie) musisz pomalowa¢ barwami bezpieczenstwa zgodnie z Polskimi Normami.
Pracodawco, jeste$ obowigzany ponadto zapewni¢ drogi ewakuacyjne ze wszystkich pomieszczen obiektu budowlanego,
w ktérych moga przebywaé pracownicy, umozliwiajace szybkie wydostanie sie na otwartg przestrzen. We wszystkich miejscach
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na terenie zaktadu pracy, w ktérych moga przebywac pracownicy, jeste$ obowigzany zapewni¢ oswietlenie elektryczne
w porze nocnej lub jezeli oSwietlenie dzienne jest niewystarczajace.

[11]

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

56. Czy zapewnite$ odpowiedni stan techniczny srodkéw transportu zaktadowego?

Tak Nie

——

Pracodawco, pamietaj, ze przy obstudze urzadzen transportu zmechanizowanego moga by¢ zatrudnione tylko osoby o kwa-
lifikacjach wtasciwych do obstugi okre$lonego urzadzenia. Przed rozpoczeciem pracy operator winien sprawdzi¢ stan tech-
niczny urzadzenia (tzw. OC) i dokonaé¢ stosownego zapisu w ksiazce ogledzin codziennych.

[23]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed kazdym uruchomieniem.

Magazynowanie i skladowanie

57. Czy substancje i preparaty chemiczne stosowane w Twoim zaktadzie sa oznakowane w sposéb umozliwiajacy iden-
tyfikacje i okres$lenie ich wtasciwosci?

Tak Nie

——

Osoba wprowadzajgca do obrotu substancje lub preparat chemiczny sklasyfikowany jako niebezpieczny jest obowigza-
na do bezptatnego udostepnienia ich odbiorcy karty charakterystyki takiej substancji lub preparatu, najp6zniej w dniu ich
pierwszej dostawy. Karta charakterystyki stanowi zbiér informacji o niebezpiecznych wiasciwos$ciach substanciji lub prepa-
ratu oraz zasadach i zaleceniach ich bezpiecznego stosowania. Jest przeznaczona przede wszystkim dla uzytkownikéw pro-
wadzacych dziatalno$¢ zawodowa w celu umozliwienia im podjecia w miejscu pracy srodkow niezbednych do zapewnienia
bezpieczenstwa oraz ochrony zdrowia cztowieka i Srodowiska.

Niedopuszczalne jest stosowanie w dziatalnosci zawodowej substancji i preparatow chemicznych sklasyfikowanych jako nie-
bezpieczne bez posiadania karty charakterystyki. Jezeli stosujesz w zaktadzie substancije czy preparaty chemiczne sklasy-
fikowane jako niebezpieczne, zadbaj, aby pracownicy zostali zapoznani z ich kartami charakterystyk.

Oznakowanie opakowania substanciji i preparatu chemicznego sklasyfikowanego jako niebezpieczny winno obejmo-
wag:

® nazwe umozliwiajacg jednoznaczng identyfikacje substancji lub preparatu,

m nazwy okre$lonych substancji niebezpiecznych zawartych w preparacie,

B nazwe i siedzibe, a w przypadku osoby fizycznej imig i nazwisko oraz adres osoby wprowadzajgcej substancje lub pre-
parat do obrotu,

m odpowiednie znaki ostrzegawcze i napisy,

m informacje o wymaganym postepowaniu z opréznionymi opakowaniami.
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Jesli w toku produkcji masz do czynienia z substancjami lub preparatami chemicznymi sklasyfikowanymi jako niebezpiecz-
ne to pamietaj, ze znakuje sie je podajac na etykiecie, umieszczonej trwale na powierzchni opakowania, informacje w jezy-
ku polskim okreslajac zawarto$¢ oraz producenta lub dostawce.

[27], [32]

Pamietaj, sprawdzi¢, dokonujac zakupu, czy informacje dotyczace znakowania znajduja sie na opakowaniu.
Zadaj karty charakterystyki.

58. Czy magazyny i sktady przystosowates$ do rodzaju sktadowanych materiatéw?

Przy sktadowaniu materiatéw powinienes:

Tak Nie m okresli¢ dla kazdego rodzaju sktadowanego materiatu miejsce, sposéb i dopuszczalng wysoko$¢ sktadowania,

m zapewnic¢, aby masa skladowanego tadunku nie przekraczata dopuszczalnego obcigzenia urzgdzen przeznaczonych do skia-

dowania (regatoéw, podestow itp.),

m zapewni¢, aby masa sktadowanego tadunku, fagcznie z masg urzadzen przeznaczonych do jego sktadowania i transpor-

tu, nie przekraczata dopuszczalnego obcigzenia podtdg i stropdw, na ktorych odbywa sie sktadowanie,

m wywiesi¢ czytelne informacje o dopuszczalnym obciazeniu podtdg, stropdw i urzadzen przeznaczonych do sktadowania.
[11]

—

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem magazynowania i skiadowania.
59. Czy materiaty wlasciwie sktadujesz lub/i magazynujesz?

Materiaty i inne przedmioty, powinny by¢é magazynowane w pomieszczeniach i miejscach do tego przeznaczonych.
Tak Nie Pomieszczenia magazynowe powinny spetnia¢ wymagania bezpieczenstwa, stosownie do rodzaju i wtasciwosci sktadowa-
nych w nich materiatéw.
Regaty powinny mie¢ odpowiednio wytrzymata i stabilng konstrukcje oraz zabezpieczenia przed ich przewrdceniem sie.
Sposob uktadania materiatéw na regatach i ich zdejmowania nie moze stwarzaé zagrozen dla bezpieczenstwa pracownikow.
Przedmioty fatwo ttukgce sie, niebezpieczne substancje i preparaty chemiczne oraz materiaty o najwiekszej masie powinny
by¢ sktadowane na najnizszych poétkach regatow. Przedmioty, ktdérych wymiary, ksztatt i masa decyduja o ich indywidualnym
sposobie sktadowania, powinny by¢ ustawiane lub ukfadane stabilnie, z uwzglednieniem potozenia ich srodka ciezkosci, tak
aby zapobiec ich wywrdceniu sie lub spadnieciu.
Przy sktadowaniu materiatéw w stosach nalezy zapewni¢:
m stateczno$¢ stoséw poprzez sktadowanie na wysoko$¢ uzalezniong od rodzaju materiatéw (ich wymiaréw, masy, ksztat-
tu) oraz wytrzymatosci opakowan,

——
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B wigzanie miedzy warstwami,

m uktadanie stoséw tak, aby srodek ciezkosci przedmiotdéw sktadowanych pozostawat wewnatrz obrysu stosow,

m zachowanie odlegtosci miedzy stosami, umozliwiajgcej bezpieczne uktadanie i przemieszczanie materiatow.
Roztadunek stoséw powinien by¢ prowadzony kolejno poczawszy od najwyzszych warstw. Niedopuszczalne jest wyjmo-
wanie materiatéw ze srodka stoséw.

Przy sktadowaniu materiatéw sypkich luzem nalezy zapewnic:

m powierzchnie sktadowa, ktéra przy zachowaniu kata zsypu naturalnego umozliwi zachowanie przej$¢ lub przejazdéw wo-
kot hatdy lub zwatu,

m wytrzymato$¢ zapor odpowiednig do parcia skladowanego materiatu sypkiego,

B w miare potrzeby wynikajacej z ochrony sasiednich stref pracy oraz technicznych mozliwosci — szczelne obudowanie miej-
sca przetadunku i urzadzenh przetadunkowych oraz potaczenie ich z urzadzeniami odciggajacymi pyt w miejscu jego powsta-
wania,

m bezpieczne metody pracy, szczegdlnie przy recznym pobieraniu i przenoszeniu materiatéw.

Przy sktadowaniu materiatéw pylacych luzem nalezy zapewni¢ szczelne ogrodzenie co najmniej do wysokosci 0,5 m po-
nad wysokos$¢ skladowanego materiatu. Transport tych materiatdw moze odbywac sie wytacznie specjalnymi sSrodkami trans-
portu lub w zamknietych pojemnikach (np. kontenerach).

Przy sktadowaniu materiatow sktonnych do samozapalenia sie nalezy je zabezpieczy¢ przed samozaptonem, a w szczegél-
nosci ograniczy¢ wysokos¢ sktadowania, stosowaé kominy wentylacyjne oraz przesypywac lub czesto przerzucaé hatdy i zwa-
ty. Niedopuszczalne jest sktadowanie materiatéw bezposrednio pod elektroenergetycznymi liniami napowietrznymi lub w od-
legtos$ci mniejszej (liczac w poziomie od skrajnych przewoddw) niz:

m 2 m - od linii niskiego napiecia,

B 5 m - od linii wysokiego napiecia do 15 kV,

m 10 m - od linii wysokiego napiecia do 30 kV,

m 15 m - od linii wysokiego napiecia powyzej 30 kV. (1)

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

Nadzér i kontrola stanu bhp

60. Czy pracodawca zatrudniajgcy powyzej 100 pracownikéw utworzyt stuzbe bhp?

Gdy zatrudniasz wiecej niz 100 pracownikdw masz obowigzek utworzy¢ stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy, petnigca funk-

Tak Nie cje doradcze i kontrolne. Inspektor pracy Panstwowej Inspekcji Pracy moze nakaza¢ utworzenie stuzby bhp nawet w przy-
padku gdy zatrudniasz mniejszg liczbe pracownikdw niz 100, jezeli jest to uzasadnione stwierdzonymi zagrozeniami zawo-

T .

dowymi.
l art. 2371 [1]
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61. Pracodawco, czy (jesli zatrudniasz do 100 pracownikow) zapewnite$ wykonywanie zadan stuzby bhp zgodnie z prze-
pisami?

Gdy posiadasz ukonczone szkolenie niezbedne do wykonywania zadan stuzby bhp mozesz sam wykonywa¢ zadania tej stuz-
Tak Nie by, jezeli:
m zatrudniasz do 10 pracownikéw albo
m zatrudniasz do 20 pracownikéw i jeste$ zakwalifikowany do grupy dziatalnosci, dla ktérej ustalono nie wyzszg niz trze-
cia kategorie ryzyka w rozumieniu przepisdw o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawo-
dowych.
W przypadku braku kompetentnych pracownikow — mozesz powierzy¢ wykonywanie zadan stuzby bhp specjalistom spoza
zaktadu pracy. Pracownik stuzby bhp oraz pracownik zatrudniony przy innej pracy, ktéremu powierzytes wykonywanie za-
dan stuzby bhp, a takze specjalista spoza zaktadu pracy powinni spetnia¢ wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wyko-
nywania zadan stuzby bhp oraz mie¢ ukonczone szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow
tej stuzby.
Pracownik stuzby bhp oraz pracownik zatrudniony przy innej pracy, ktéremu powierzyte$ wykonywanie zadan tej stuzby, nie
moga ponosic jakichkolwiek niekorzystnych dla nich nastepstw z powodu wykonywania zadan i uprawnien stuzby bhp.

art. 237" [1]

62. Jezeli wykonujesz zadania stuzby bhp, czy odbyte$ szkolenie niezbedne do wykonywania zadan tej stuzby?

Jesli zadania stuzby bhp wykonujesz sam, musisz posiada¢ zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia niezbednego do
Tak Nie wykonywania zadan tej stuzby. Szkolenia takie organizuje i prowadzi jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalno$¢
szkoleniowg w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

EEEE—
l art. 237" [1]i [3]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed rozpoczeciem wykonywania tych zadan.
63. Czy konsultujesz z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dziatania zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy?

Pracodawco, masz obowigzek konsultowania z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkich dziatan zwigzanych z bez-
Tak Nie pieczenstwem i higieng pracy, w szczegdlnosci dotyczacych:
B zmian w organizacji pracy i wyposazeniu stanowisk pracy, wprowadzania nowych proceséw technologicznych oraz sub-
stancji i preparatow chemicznych, jezeli moga one stwarzaé zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownikéw,
m oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy wykonywaniu okreslonych prac oraz informowania pracownikéw o tym
ryzyku,
m tworzenia stuzby bhp lub powierzania wykonywania zadan tej stuzby innym osobom oraz wyznaczania pracownikéw do udzie-
lania pierwszej pomocy,
m przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

——
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m szkolenia pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pamietaj, ze pracownicy lub ich przedstawiciele moga przedstawia¢ Ci wnioski w sprawie eliminacji lub ograniczenia zagro-
zeh zawodowych.

Masz takze obowigzek zapewni¢ odpowiednie warunki do przeprowadzania konsultacji, a zwtaszcza zapewnic¢, aby odby-
waty sie w godzinach pracy. Za czas nie przepracowany w zwiazku z udziatem w konsultacjach pracownicy lub ich przed-
stawiciele zachowujg prawo do wynagrodzenia.

Na umotywowany wniosek pracownikéw lub ich przedstawicieli dotyczacy spraw zagrozenia zdrowia i zycia pracownikow
inspektorzy pracy Panstwowej Inspekciji Pracy przeprowadzajg kontrole.

art. 2372 [1]
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Informacje dodatkowe

Pracodawco, wszystko na co wskazywaliSmy powyzej wynika z listy kontrolnej przygotowanej i wykorzystywanej przez Panstwowg Inspekcije Pracy. Jednakze to nie
wszystkie problemy ujete w obowigzujacych w Polsce przepisach bezpieczenstwa pracy. Sa one znacznie obszerniejsze.

Ponizej jako informacje dodatkowe prezentujemy zagadnienia, z ktérymi musicie sie zapoznac i ich przestrzegac.

I. Pracodawco, czy wykonates$ wczes$niej wydane decyzje Panstwowej Inspekcji Sanitarnej?

Jednym z organéw nadzoru jest Pafnstwowa Inspekcja Sanitarna. Pracodawco, decyzje wydawane przez ten organ jestes
Tak Nie rowniez obowigzany wykonac, a inspektor pracy w trakcie czynnosci kontrolnych dokona sprawdzenia realizacji tych decy-
zji. Upewnij sie wiec, czy zostaty one wykonane.

———

l art. 207 § 2 pkt 3 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: nie pézniej niz z uplywem terminu wykonania okreslonego w decyzji.

Il. Czy wykonate$ wczesniej wydane wnioski z wystapien inspektora pracy?

Inspektorzy pracy majg takze obowigzek skontrolowania wczesniej wydanych wnioskéw. Siegnij do dokumentu WYSTA-
Tak Nie PIENIE (jesli bytes juz kontrolowany), zobacz, czego dotyczyly wydane wnioski. Na ich realizacje obowigzywat termin 30 dni
od daty otrzymania (obecnie termin ten ustala inspektor i nie moze on by¢ dtuzszy niz 30 dni). Jezeli wnioski zostaty wyko-
nane, zastosuj sie do pouczenia zawartego w koncowej czesci wystgpienia — poinformuj inspektora pracy o wykonaniu wnio-
skoéw. Pamietaj rowniez o tym, Ze jezeli wnioski dotyczyty wyptat $wiadczen pienieznych, podaj sume wyptaconych kwot oraz
liczbe oso6b, ktorym Swiadczenia wyptacites.

——

art. 207 § 2 pkt 3 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: ustalony w wystgpieniu (max do 30 dni).

lll. Czy ustalites$ regulamin pracy?

Obowiazek ustalania regulaminu pracy dotyczy kazdego pracodawcy zatrudniajacego co najmniej 20 pracownikéw,
Tak Nie bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, czy umowy o prace. Kazda zatem osoba fizyczna, osoba prawna czy
jednostka organizacyjna zatrudniajgca co najmniej 20 pracownikéw - jako pracodawca — ma obowigzek ustalenia
regulaminu pracy.

——

art. 104 § 112 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie.
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IV. Czy regulamin pracy opracowates$ prawidtowo?

Regulamin pracy musi zawiera¢ wszystkie zagadnienia, o ktérych mowa w art. 104" kp, z tym zastrzezeniem, ze spra-
Tak Nie wy wskazane w punktach 6, 7 i 7a tego artykutu, podaje sie w regulaminie pracy w razie potrzeby — jesli zatrudniasz kobie-
ty i pracownikéw mtodocianych. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pra-
cownikow, w sposob przyjety w Twojej firmie. Zatrudnionego pracownika jeste$ obowigzany zapoznac z trescig regulaminu

pracy przed rozpoczeciem przez niego pracy. W Twoim interesie lezy, aby$ posiadat pisemne potwierdzenie tego faktu.
art. 10438 1i2[1]

——

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.
V. Czy udostepnites pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu?

W formie pisemnej informacji lub w inny sposéb przyjety w Twoim zakfadzie, musisz udostepni¢ pracownikom tekst przepi-

Tak Nie séw dotyczacych réwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu. W szczegdélnosci musisz poinformowac o tym, ze:

m (1) pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnie-
— nia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu

na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodze-

nie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony al-

bo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

m (2) rébwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio,

z przyczyn okreslonych w punkcie (1).

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre$lonych w punkcie (1)

byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuaciji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium

lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej

liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w punkcie (1),

jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania [w rozumieniu punktu (2)] jest takze:

m dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,

m zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odno-

szace sie do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracow-

nika; na zachowanie to moga sie sktadac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracowni-

ka z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w punkcie (1), ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

m odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

m niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie przy awansowa-

niu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
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B pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba ze pracodawca udo-
wodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowej wartosci. Wyna-
grodzenie to obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikdéw poréwnywalnych kwalifikacji za-
wodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawo-
dowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Osoba, wobec ktoérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wy-
sokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z ty-
tutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie

przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
art. 183a-183e, 941 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie.

VI. Czy prowadzisz akta osobowe pracownikow?

Tak Nie

——

Jestes$ obowigzany prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowni-
kow. W rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumenta-
cji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika szczegétowo okre-
$lono jak ma wyglada¢ dokumentacja zwigzana ze stosunkiem pracy. Siegnij wiec do tego aktu prawnego.

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

Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie i na biezaco - przy zatrudnianiu kolejnych pracownikow.

Pamietaj, ze zaktadasz i prowadzisz oddzielnie dla kazdego pracownika akta osobowe, ktére powinny sktada¢ sie z 3 czesci:
B w czesci A - dokumenty zgromadzone w zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

B w czesci B - dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika,

B w czesci C - dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

VIl. Czy prawidtowo sporzadzasz umowy o prace?

Tak Nie

——

Siegnij do akt osobowych Twoich pracownikéw i sprawdz, czy zawarte z nimi umowy o prace zawierajg istotne elementy.
Przyjrzyj sie, czy zapisate$ w nich: strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy i ptacy.

Umowa o prace moze by¢ zawarta:

B na czas nieokreslony,

m na czas okreslony,
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B na czas wykonywania okre$lonej pracy.
Kazda z tych uméw moze by¢ poprzedzona umowg o prace na okres probny, nie diuzszy niz 3 miesiace. Jezeli zachodzi
konieczno$¢ zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, mozesz w tym celu zatrudni¢
innego pracownika na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas tej nieobecnosci. Jezeli w trakcie trwa-
nia umowy o prace (na czas okreslony) przedtuzysz okres jej trwania (w praktyce: przedtuzysz umowe aneksem) to w $wie-
tle przepiséw prawa jest to kolejna umowa o prace na czas okreslony.

art.25§1i2,art. 251 §2,art. 298§ 1i2 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.

VIII. Czy charakter Swiadczonej pracy jest zgodny z rodzajem umowy (umowa cywilnoprawna zamiast umowy o prace)?

Jesli zatrudniasz pracownikéw na podstawie umow cywilnoprawnych (umowy zlecenia, umowy o dzieto) przyjrzyj sie,

Tak Nie czy pracownicy ci wykonujg prace pod Twoim kierownictwem lub pod kierownictwem osoby dziatajacej w Twoim imieniu,
na Twoje ryzyko gospodarcze, wg ustalonego przez Ciebie rozkladu czasu i w okreslonym miejscu, czy nie ustalite$ im wy-
nagrodzenia za prace w formie godzinowej lub miesiecznej. Jesli te elementy wystgpity, to bez wzgledu na nazwe zawartej
przez strony umowy, zatrudnienie w tych warunkach jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy.

l art. 228§ 1i§ 11 [1]

——

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.

IX. Czy pracownicy zatrudnieni sg w czasie pracy nieprzekraczajacym dobowego wymiaru ustalonego dla systemu, w kto-
rym pracownicy sg zatrudnieni?

Jezeli ustalite$s pracownikom harmonogramy pracy to musisz dazy¢ do ich realizacji. Rozktady czasu pracy muszg by¢ spo-
Tak Nie rzadzane na nominalny czas pracy poszczegoélnych pracownikéw, wynikajacy z zawartych uméw o prace. Najbardziej po-
wszechny jest dobowy wymiar czas pracy — wynoszacy 8 godzin. Od tej ogolnej zasady ustawodawca dopuscit wyjatki za-
lezne od specyfiki zaktadu i przyjetego systemu czasu pracy:
m jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, mozesz zastosowac system rownowaznego czasu pracy, w kto-
rym jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, ale okres rozliczeniowy nie moze przekra-
czaé 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy musisz zréwnowazy¢ krotszym czasem pracy w innych dniach lub
udzielaniem pracownikom dni wolnych. W szczegdlnych przypadkach okres rozliczeniowy moze by¢ przedtuzony maksymal-
nie do 3 miesiecy, a przy pracach uzaleznionych od pory roku lub warunkéw atmosferycznych — nie wiecej niz do 4 miesiecy,
m przy pracach polegajacych na dozorze urzadzen lub zwigzanych z czesciowym pozostawaniem w pogotowiu do pra-
cy mozesz zastosowac system rownowaznego czasu pracy, w ktorym mozesz przedtuzy¢ dobowy wymiar czasu pracy nie
wiecej niz do 16 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajagcym 1 miesigca. Pamietaj jednak, ze w tym przypadku,
po kazdym dniu przepracowanym w przedtuzonym wymiarze czasu pracy pracownikowi przystuguje odpoczynek przez czas
odpowiadajacy co najmniej liczbie przepracowanych godzin, niezaleznie od odpoczynku przewidzianego w art. 133 (czyli:
w kazdym tygodniu co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwa-
nego odpoczynku dobowego),

——
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m do pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia lub ochronie oséb, a takze pracownikéw zaktadowych strazy
pozarnych i zaktadowych stuzb ratowniczych moze by¢ stosowany system rownowaznego czasu pracy, w ktorym jest do-
puszczalne przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 24 godzin, w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym
1 miesigca. Przepisy art. 135 § 2i 3 oraz art. 136 § 2 stosuje sie odpowiednio,
m przy pracach w ruchu ciaglym mozesz zastosowa¢ system czasu pracy, w ktérym mozesz przedtuzy¢ czas pracy do
43 godzin przecietnie na tydzien w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 4 tygodni, a jednego dnia w niektdrych ty-
godniach w tym okresie dobowy wymiar czasu pracy mozesz przedtuzy¢ do 12 godzin,
m na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system skroconego tygodnia pracy. Wowczas jest dopusz-
czalne wykonywanie pracy przez pracownika przez mniej niz 5 dni w ciagu tygodnia, przy réwnoczesnym przedtuzeniu dobo-
wego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca,
B na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany weekendowy system czasu pracy, w ktdrym praca jest
$wiadczona wytacznie w piatki, soboty, niedziele i $wieta. W tym systemie jest dopuszczalne przedtuzenie dobowego wy-
miaru czasu pracy, nie wiecej jednak niz do 12 godzin, w okresie rozliczeniowym nieprzekraczajgcym 1 miesigca.

art. 129 § 1, 135, 136, 137, 138, 143, 144 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezgco.

X. Czy pracownicy zatrudnieni sa w czasie pracy nieprzekraczajacym przecietnej tygodniowej normy czasu pracy?

Tak Nie

p———

Tygodniowa norma czasu pracy wynosi przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.
Oznacza to, ze np. w jednym tygodniu mozesz zatrudni¢ pracownikéw w wiekszej niz 40 godzin liczbie godzin pracy, lecz
wowczas w innym tygodniu nalezy pracownikom odpowiednio obnizy¢ wymiar czasu pracy, tak aby w okresie rozliczenio-
wym liczba godzin pracy nie przekraczata 40 w tygodniu. Dtugos$¢é okresu rozliczeniowego zalezy od przyjetego systemu [patrz:
punkt 4].

art. 135 § 1, 143, 144 [1]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco, a rozliczenie w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Xl. Czy prace w niedziele lub Swieto rekompensujesz pracownikom udzieleniem innego dna wolnego lub wyptata dodat-

kowego wynagrodzenia?

Tak Nie

——

Pamietaj (jako zasada), ze niedziele i $wieta sg wolne od pracy. Istniejg jednak przypadki, kiedy pracownicy w tych dniach
wykonujg prace. Wykaz tych prac ustawodawca okreslit i wymienit:

1) w razie koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $ro-
dowiska albo usuniecia awarii,

2) w ruchu ciggtym,

) przy pracy zmianowe;,

) przy niezbednych remontach,

)

)

a b W

w transporcie i w komunikacji,

6) w zaktadowych strazach pozarnych i w zaktadowych stuzbach ratowniczych,
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7) przy pilnowaniu mienia lub ochronie osob,
8) w rolnictwie i hodowli,
9) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzyteczno$¢ spoteczna i codzienne potrzeby ludnosci, w szcze-
goInosci w:
a) zakladach $wiadczacych ustugi dla ludnosci,*
b) gastronomii,
c) zaktadach hotelarskich,
d) jednostkach gospodarki komunalnej,
e) zaktadach opieki zdrowotnej i innych placowkach stuzby zdrowia przeznaczonych dla osob, ktoérych stan zdrowia wy-
maga catodobowych lub catodziennych $wiadczen zdrowotnych,
f) jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej oraz placowkach opiekunczo-wychowawczych, zapewniajgcych ca-
todobowa opieke,
g) zaktadach prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie kultury, o$wiaty, turystyki i wypoczynku,
10) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w systemie czasu pracy, w ktérym praca jest Swiadczona wytacznie w pigt-
ki, soboty, niedziele i $wieta.
Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.

*praca w Swieta w placéwkach handlowych (od 20.10.2007 r.) jest niedozwolona (takze wéwczas, kiedy Swieto przypada w nie-
dziele). Praca w placéwkach handlowych jest dozwolona w niedziele tylko w przypadku wykonywania prac koniecznych ze
wzgledu na ich uzytecznos¢ spoteczng i codzienne potrzeby ludnosci. Np. na stacjach paliw przy okazji sprzedazy paliwa. W ta-
kich przypadkach obowigzany jestes zapewnic¢ pracownikowi inny dzien wolny od pracy.

W takich okolicznosciach:
m za prace w hiedziele jeste$ obowigzany udzieli¢ dnia wolnego w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajgcych lub na-
stepujacych po takiej niedzieli. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie, w terminie wyzej wskazanym, dnia wolnego od pracy
w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy udzielony do konca okresu rozliczeniowe-
go, a w razie braku mozliwos$ci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie — oprécz normalnego wynagrodzenia, przy-
stuguje dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia, za kazda godzine pracy w niedziele.

Termin realizacji zgodnie z przepisami: dzieri wolny w okresie 6 dni przed Iub po przepracowanej niedziell.
m za prace w $wieto jeste$ obowigzany zapewni¢ inny dzier wolny w ciagu okresu rozliczeniowego. W razie braku mozli-
wosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysoko-
$ci 100% wynagrodzenia, za kazda godzine pracy w $wieto.

Termin realizacji zgodnie z przepisami: dzieri wolny w okresie rozliczeniowym.

Jesli zatrudniasz pracownika w niedziele powiniene$ mu da¢ co najmniej raz na 4 tygodnie niedziele wolna od pra-
cy. Nie dotyczy to pracownika zatrudnionego wylacznie w piatki, soboty, niedziele i Swieta.

art. 144, 151", 1519, 151%, 1510, 15111, 15112 [1]
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XIl. Czy prowadzisz imienne karty wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z praca?

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

l

XIll. Czy terminowo wyptacasz wynagrodzenie za prace?

par. 8 ust. 2 [6]
EEEE—

Termin realizacji zgodnie z przepisami: na biezaco.

Wynagrodzenie za prace, ktdre masz obowigzek wyptaca¢ raz w miesigcu z dotu, niezwtocznie po ustaleniu jego wysoko-

Tak Nie Sci, lecz nie pdzniej niz do dziesigtego dnia nastepnego miesigca kalendarzowego. Oznacza to, ze powiniene$ ustali¢, kt6-
rego dnia bedziesz wyptacat wynagrodzenie i nie mozesz tej daty przekroczyé.
> art. 85 [1]
l Termin realizacji zgodnie z przepisami: przynajmniej raz w miesigcu w ustalonym terminie.

XIV. Czy wyptacasz dodatek za prace w porze nocnej?

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 21 i 7 dnia nastepnego. Oznacza to, ze w regulaminie pracy powinie-
Tak Nie nes$ okresli¢ te 8 godzin. Moga by¢ trzy typowe rozwigzania: 21 - 5, 22 - 6 oraz 23 — 7. W Twojej gestii jest wybor wiasciwe-
go wariantu, przy czym dopuszczalne jest ustalenie tej pory na przyktad do 10 godzin, tj. od 21 do 7, jednakze trzeba sig¢ Ii-
czy¢ ze wszystkimi, wynikajgcymi z tego faktu, konsekwencjami.
Za kazdg godzine pracy w porze nocnej pracownikowi przystuguje 20% dodatek obliczony od stawki wynikajacej z minimal-
nego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrebnych przepiséw [8]. Regulamin wynagradzania lub uktad zbio-
rowy pracy a takze inne przepisy o wynagradzaniu, moga przewidywac korzystniejszy dodatek.
art. 1517 i art. 1518 [1]

——

Termin realizacji zgodnie z przepisami: minimum raz w miesigcu w dniu wyplaty wynagrodzenia.

XV. Czy opracowates$ plan urlopéw?

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustalasz, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw
Tak Nie i koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopéw nie obejmujesz czesci urlopu udzielanego pracownikowi
na zadanie (4 dni w roku).
Nie musisz ustala¢ planu urlopdw, jezeli:
B zaktadowa organizacja zwigzkowa wyrazita na to zgode,
® w Twoim zaktadzie nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa.

——
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W takich przypadkach ustalasz termin urlopu po porozumieniu sie z pracownikami. Plan urlopéw podajesz do wiadomosci
pracownikow w sposéb przyjety w Twoim zakfadzie.
art. 163 i art. 1672 [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: do 31 grudnia danego roku - na nastepny rok (chyba, ze ustaliles inne zasady)

XVI. Czy wyptacites wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy?

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie (tzw. wynagrodzenie urlopowe). Jego wyptata nastepuje nie poz-
Tak Nie niej niz w terminie wyptaty wynagrodzenia, jakie otrzymatby, gdyby w tym czasie pracowat.

l

XVII. Czy wyptacites wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy w naleznej wysokosci?

art. 172 [1]
p——

Termin realizacji zgodnie z przepisami: najpozniej w dniu wyplaty.

Zasada jest, ze za czas urlopu powiniene$ wyptaci¢ pracownikowi wynagrodzenie, jakie otrzymatby, gdyby w tym czasie pra-

Tak Nie cowat. Sktadniki wynagrodzenia okre$lone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzgledniasz przy wynagrodzeniu urlo-
powym w wysokosci naleznej pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu. Zmienne sktadniki wynagrodzenia, przy-

= stugujace za okresy nie dtuzsze niz jeden miesiagc, uwzgledniasz w tacznej wysokosci kwoty wyptacanej pracownikowi w okre-
sie 3 miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych miesiac rozpoczecia urlopu. W taki sposdb otrzymujesz podstawe wymia-

ru wynagrodzenia urlopowego, ktdérg dzielisz nastepnie przez liczbe godzin, w czasie ktdrych pracownik wykonywat prace

w okresie, z ktérego zostata ustalona ta podstawa, a nastepnie mnozac tak ustalone wynagrodzenie za 1 godzine pracy przez

liczbe godzin pracy, jakie by pracownik przepracowat w czasie urlopu wypoczynkowego w ramach normalnego czasu pra-

cy, zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, gdyby w tym czasie nie korzystat z urlopu. (9]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: w dniu wypiaty.
XVIII. Czy wyptacite$ ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy?

W przypadku niewykorzystania przystugujacego urlopu w catosci lub w czes$ci z powodu rozwigzania lub wygasniecia
Tak Nie stosunku pracy, jeste$ obowigzany wyptaci¢ pracownikowi ekwiwalent pieniezny.
Jesli czas trwania zawartej z pracownikiem umowy o prace wiasnie sie zakonczyt i zamierzasz ponownie nawigzac¢ z nim sto-
> sunek pracy (bez przerwy w zatrudnieniu) w takim przypadku, jezeli postanowicie o wykorzystaniu urlopu w czasie trwania
kolejnej umowy, nie musisz wyptaca¢ ekwiwalentu pienieznego.

art. 171 [1]
Termin realizacji zgodnie z przepisami: najpozniej w ostatnim dniu pracy, tj. w dniu rozwigzania umowy o prace.
Ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy, zwany dalej ,ekwiwalentem”, ustalasz stosujac zasady obowiazujace przy ob-
liczaniu wynagrodzenia urlopowego, z nastepujacymi zmianami:
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m sktadniki wynagrodzenia okre$lone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie przy ustalaniu ekwiwalentu
w wysokosci naleznej w miesigcu nabycia prawa do tego ekwiwalentu,

m skfadniki wynagrodzenia przystugujace pracownikowi za okresy nie dtuzsze niz 1 miesiac, (z tym wyjagtkiem, ze sktadniki
wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w statej wysokosci uwzglednia sie w wynagrodzeniu urlopowym w wyso-
kosci naleznej pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu), uzyskane przez pracownika w okresie 3 miesiecy poprze-
dzajacych miesigc nabycia prawa do ekwiwalentu, uwzglednia sie przy ustalaniu tego ekwiwalentu w przecietnej wysoko-
$ci z okresu 3 miesiecy,

m jezeli pracownik nie przepracowat petnego okresu wynagrodzenie faktycznie uzyskane przez niego w tym okresie dzieli
sie przez liczbe dni pracy, za ktére przystugiwato to wynagrodzenie, a otrzymany wynik mnozy sie przez liczbe dni, jakie pra-
cownik przepracowatby w ramach normalnego czasu pracy, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

m sktadniki wynagrodzenia przystugujace pracownikowi za okresy dtuzsze niz 1 miesigc, wyptacone w okresie 12 miesiecy
bezposrednio poprzedzajacych miesiac nabycia prawa do ekwiwalentu, uwzglednia sie przy ustalaniu ekwiwalentu w $red-
niej wysokosci z tego okresu.

Ekwiwalent za niewykorzystany przez pracownika urlop wypoczynkowy oblicza sie:

m dzielac sume miesiecznych wynagrodzen przez wspoétczynnik, a nastepnie,

m dzielgc tak otrzymany ekwiwalent za 1 dzieh urlopu przez 8, a nastepnie,

B mnozgc tak otrzymany ekwiwalent za 1 godzine urlopu przez liczbe godzin niewykorzystanego przez pracownika urlopu
wypoczynkowego.

Wspoditczynnik stuzgcy do ustalenia ekwiwalentu za 1 dzien urlopu ustala sie odrebnie w kazdym roku kalendarzowym i sto-
suje przy obliczaniu ekwiwalentu, do ktérego pracownik nabyt prawo w ciagu tego roku kalendarzowego.

Wspotczynnik ustala sie odejmujac od liczby dni w danym roku kalendarzowym tgczng liczbe przypadajacych w tym roku
niedziel i $wiat oraz dni wolnych wynikajacych z przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy, a otrzymany wynik dzieli sie przez 12.

(9]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: najpozniej w ostatnim dniu pracy.

XIX. Czy wyptacites Swiadczenie urlopowe?

Tak

Nie

—

Jezeli zatrudniasz mniej niz 20 pracownikéw (w przeliczeniu na petne etaty wedtug stanu na dzien 1 stycznia danego ro-
ku) i nie jestes$ jednostkg organizacyjng prowadzaca gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie Prawo bu-
dzetowe, nie musisz tworzy¢ zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i nie masz obowiazku wyptaci¢ pracow-
nikom $wiadczen urlopowych.

Jezeli zatrudniasz mniej niz 20 pracownikéw nieobjetych uktadem zbiorowym pracy oraz niezobowigzanych do wydania re-
gulaminu wynagradzania, masz obowigzek w pierwszym miesigcu danego roku kalendarzowego, przekaza¢ pracownikom
informacije w tej sprawie. Przekazana informacja moze nastgpi¢ w spos6b dowolny przyjety w Twoim zakfadzie np. za po-
mocg e-maili, tablicy ogtoszen, pisma obiegowego.

Natomiast jezeli zatrudniasz co najmniej 20 pracownikéw, ale mniej niz 20 w przeliczeniu na petne etaty (np. 30 na 2 eta-
tu) decyzje w sprawie niewyptacania $wiadczenia urlopowego zawierasz w:

m ukfadzie zbiorowym pracy (jesli pracownicy sa nim objeci),
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m regulaminie wynagradzania (je$li u pracodawcy nie ma ukfadu zbiorowego pracy), uzgodnionym z organizacjg zwigzko-
wa lub pracownikiem wybranym do reprezentowania zatogi.
Jezeli podjates decyzje o wyptacaniu pracownikom $wiadczen urlopowych, przystugujg one kazdemu pracownikowi ko-
rzystajgcemu w danym roku kalendarzowym z urlopu wypoczynkowego, w wymiarze co najmniej 14 kolejnych dni kalen-
darzowych.
Wysokos¢ swiadczenia urlopowego wynosi na jednego zatrudnionego 37,5% (a w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w szczegdlnie uciazliwych warunkach pracy — 50 %) przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej
w roku poprzednim lub w drugim pétroczu roku poprzedniego, jesli przecietne wynagrodzenie z tego okresu stanowito kwo-
te wyzszg. W stosunku do pracownikoéw mtodocianych wysokos$¢ $wiadczenia urlopowego wynosi 5% w |, 6% w Il, a w 1l ro-
ku nauki 7% tego wynagrodzenia. Przecietne wynagrodzenie miesieczne ogtasza Prezes Gtownego Urzedu Statystyczne-
go w ,Monitorze Polskim” nie pdzniej niz do 20 lutego kazdego roku. Wyptacenie przez Ciebie ekwiwalentu z tytutu niewy-
korzystanego urlopu wypoczynkowego nie rodzi prawa do $wiadczenia urlopowego. Swiadczenie urlopowe nie jest obcia-
zone sktadka na ubezpieczenie spoteczne.

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

Termin realizacji zgodnie z przepisami: najpozniej w ostatnim dniu pracy, przed pojSciem na 14-dniowy urlop wypoczynkowy.

XX. Czy dokonates$ rozpoznania proceséw technologicznych i wystepujacych w nich czynnikdw szkodliwych dla zdrowia?

Tak Nie

l

——

Pracodawco, musisz dokona¢ rozpoznania:

m procesow technologicznych i wystepujacych w nich czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w celu ich wytypowania do ozna-
czenia w srodowisku pracy,

B organizacji i sposobu wykonywania pracy.

art. 227 § 1 [1] oraz [33] i [34]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: niezwlocznie.

XXI. Czy stosujesz w zaktadzie ochrony indywidualne posiadajace ocene zgodnosci?

Tak Nie

—

Za zgodne z zasadniczymi wymaganiami uznaje sie:

1) $rodki ochrony indywidualnej zaliczane do $rodkéw o prostej konstrukcii, posiadajace oznakowanie CE, dla ktérych pro-
ducent lub upowazniony przedstawiciel wystawit deklaracje zgodnosci WE,

2) srodki ochrony indywidualnej inne niz prostej konstrukcji, posiadajgce oznakowanie CE, dla ktérych producent lub jego
upowazniony przedstawiciel posiada certyfikat potwierdzajacy zgodnos¢ z wymaganiami zasadniczymi okreslonymi w roz-
porzadzeniu i wystawit deklaracje zgodnosci WE, dlatego dokonujgc ich zakupu, sprawdz, czy sg wiasciwe; czy posiadajg
instrukcje uzytkowania i na wyrobie umieszczono znak ,,CE” (mate wyroby znak moga mie¢ na opakowaniu jednostkowym)
a wyprodukowane przed 1.05.2004 r. — znak ,,B”?

[29]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: podczas zakupu.
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XXIl. Czy obiekty i pomieszczenia sg przystosowane dla oséb niepetnosprawnych?

Jezeli zatrudniasz pracownikéw niepetnosprawnych:
Tak Nie 1) potozenie drzwi wejsciowych do budynku oraz ksztatt i wymiary pomieszczen wejsciowych powinny umozliwia¢ dogod-
ne warunki ruchu, w tym réwniez osobom niepetnosprawnym,
2) w wejsciach do budynku i ogélnodostepnych pomieszczen uzytkowych moga by¢ zastosowane drzwi obrotowe lub wa-
hadtowe, pod warunkiem usytuowania przy nich drzwi rozwieranych lub rozsuwanych, przystosowanych do ruchu oséb nie-
petnosprawnych,
3) pochylnie przeznaczone dla oséb niepetnosprawnych powinny mie¢ szeroko$¢ ptaszczyzny ruchu co najmniej 1,2 m, kra-
wezniki o wysokosci co najmniej 0,07 m i obustronne porecze, przy czym odstep miedzy nimi powinien miesci¢ sie w gra-
nicachod 1 mdo 1,1 m,
4) wymiary spocznika zwigzanego z pochylnig przed wejsciem do budynku powinny umozliwia¢ manewrowanie wézkiem
inwalidzkim i otwieranie drzwi oraz wynosi¢ co najmniej 1,5 x 1,5 m,
5) w budynku, na kondygnacjach dostepnych dla oséb niepetnosprawnych, co najmniej jedno z ogélnodostepnych pomiesz-
czen higienicznosanitarnych powinno by¢ przystosowane dla tych oséb.
Powinienes ponadto zapewni¢ dostosowanie urzadzen higienicznosanitarnych oraz dojs¢ do nich — do potrzeb i mozliwo-
$ci tych pracownikéw wynikajacych ze zmniejszonej sprawnosci, zgodnie z przepisami techniczno-budowlanymi.

[11] i [15]

p———

Przypomnij sobie takze zapisy dziatu Obiekty i pomieszczenia pracy.
[17]

XXIIl. Czy stanowiska wyposazone w monitory ekranowe zorganizowates i wyposazytes$ zgodnie z wymaganiami przepi-
sOw bhp?

Pracodawco, jezeli posiadasz stanowiska wyposazone w monitory ekranowe i zatrudniasz na nich pracownikéw to po-
Tak Nie winiene$ wiedzie¢, ze praca przy ich obstudze powinna by¢ tagczona przemiennie z innymi pracami nieobciazajacymi narza-
du wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata lub wykonywana z co najmniej pieciominutowg przerwa wliczong do cza-
su pracy, po kazdej godzinie pracy.
W pomieszczeniach do prac teoretycznych i opracowywania danych hatas nie powinien przekracza¢ 55 dB.
Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu, aby zapewniato pra-
cownikowi swobodny dostep do tego stanowiska. Wyposazenie stanowiska oraz sposob rozmieszczenia elementéw tego
wyposazenia nie moze powodowac podczas pracy nadmiernego obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego i (lub) wzro-
ku oraz by¢ zrédiem zagrozen dla pracownika.
Pracodawco, jeste$ obowigzany zapewni¢ pracownikowi okulary korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wy-
niki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

[22]
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XXIV. Czy maszyny oraz elementy bezpieczenstwa maszyn posiadaja ocene zgodnosci?

Maszyny i inne urzadzenia techniczne powinny by¢ tak konstruowane i budowane tak, aby:
Nie a) zapewnialy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w szczegolnosci zabezpieczaty pracownika przed urazami, dziataniem
niebezpiecznych substanciji chemicznych, porazeniem pradem elektrycznym, nadmiernym hatasem, szkodliwymi wstrzgsami,
dziataniem wibraciji i promieniowania oraz szkodliwym i niebezpiecznym dziataniem innych czynnikow srodowiska pracy,
b) uwzgledniaty zasady ergonomii.

——

Niedopuszczalne jest wyposazanie stanowisk pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne oraz narzedzia pracy,
ktore nie spetniajg wymagan dotyczacych oceny zgodnosci.
Wyroby wprowadzane do obrotu, mogace stwarza¢ zagrozenie, albo ktére stuzg ochronie lub ratowaniu zycia, zdrowia i $ro-
dowiska, podlegajag — zaleznie od stopnia zagrozenia — obowigzkowi:
a) oznaczania znakiem CE,
b) wystawiania przez producenta, na jego wytaczng odpowiedzialno$¢, deklaracji zgodnosci.
Deklaracja zgodnos$ci musi by¢ dostarczona razem z kupowana maszyna.
[16]

Termin realizacji zgodnie z przepisami: przed zakupem.
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Ocena ryzyka zawodowego

Od 1 stycznia 2004r - zgodnie z brzmieniem art. 226 Kodeksu pra-
cy pracodawca jest zobowigzany nie tylko do informowania pracownikéw
o ryzyku zawodowym (ktore wiaze sie z wykonywana praca) i o zasadach
ochrony przed zagrozeniami, lecz takze do uprzedniego dokonania oce-
ny i dokumentowania ryzyka oraz stosowania niezbednych srodkow pro-
filaktycznych.

Normy i przepisy dotyczace oceny ryzyka zawodowego nie zawierajg zad-
nych sugestii, co do zalecanych metod jego szacowania w odniesieniu
do matych zaktaddw pracy. W literaturze specjalistycznej podkresla sie wrecz,
ze dobor sposobow jest uzalezniony od specyfiki pracy i dlatego nalezy sko-
rzystac z optymalnej dla wlasnego zaktadu metody. Ocena ryzyka, bez wzgle-
du na przyjeta metode jej wykonania powinna obejmowac uwazne przyj-
rzenie sie pracy wykonywanej na stanowisku, warunkom srodowiskowym,
a ponadto ustalenie jakie czynniki mogg mie¢ niekorzystny wptyw na zdro-
wie pracownikow oraz stwierdzenie, czy wykonywana w ten sposéb pra-
ca jest dopuszczalna.

Ocena ryzyka polega na identyfikowaniu znaczacych zagrozen wystepu-
jacych w miejscu pracy lub wyniktych z dziatalnosci przedsiebiorstwa. Po-
winna tez okresla¢ poziom ryzyka, z uwzglednieniem istniejacych srodkéw
kontrolnych i ich skutecznosci.

Zagrozeniem okresla sie stan srodowiska pracy mogacy spowodowac
wypadek lub chorobe (moga to by¢ przedmioty, substancje, urzadzenia,
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maszyny, metody pracy, Srodowisko pracy lub inne aspekty organizaciji pra-
cy), a ryzyko definiujemy jako prawdopodobienstwo wystgpienia niepoza-
danych zdarzen, zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych straty,
w szczegolnosci wystgpienia u pracownikow niekorzystnych skutkéw zdro-
wotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w srodowisku pra-
cy lub sposobu wykonywania pracy. Poziom ryzyka zalezy od:

B prawdopodobienstwa wystapienia nastepstw zagrozen;

B wielkosci potencjalnej straty, tj. wyniktego uszkodzenia ciata lub utra-
ty zdrowia;

B rozmiaru strat tj. liczby pracownikdw narazonych na zagrozenie;

Zgodnie z definicjg zawartg w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki So-
cjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczen-
stwa i higieny pracy (Dz. U. t. j. Nr 169, poz. 1650) ryzyko zawodowe okre-
Sla sie jako ,prawdopodobienistwo wystapienia niepozadanych zdarzen
zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych straty, w szczegdino-
$ci prawdopodobienstwo wystapienia u pracownikéw niekorzystnych
skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych
w Srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy”.

W publikacji HSE OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO W PIECIU KROKACH
(Five steps to risk assessment) ocena ryzyka podzielona zostata na pie¢
etapdéw (pie¢ krokow):



KROK 1

Jakie informacje sa niezbedne,
aby dokona¢ oceny ryzyka
zawodowego?

Jak zbiera¢ informacje, co
moze by¢ zréditem informaciji?

Jesli dokonujesz oceny ryzyka sam, obejdz miejsca pracy, spdjrz na to, co moze spowodowac zagrozenie. Skoncentruj sie
na zagrozeniach, ktére moga stanowi¢ niebezpieczenstwo dla ludzi lub spowodowa¢ duze straty. Koniecznie popro$ o opinie
swoich pracownikéw lub ich przedstawicieli. Instrukcje obstugi urzadzen moga okazaé sie pomocne przy okreslaniu zagrozen
oraz przedstawi¢ te zagrozenia we wtasciwej perspektywie.

Do oceny ryzyka wykorzystuje informacje dotyczace:

m |lokalizacji stanowiska pracy i realizowanych na nim zadan,

m 0sbb, pracujacych na stanowisku. Nalezy pamieta¢ o: podwykonawcach, mtodocianych, kobietach w cigzy itp.,
m stosowanych srodkdéw pracy, materiatdw i wykonywanych operacji technologicznych,

m wykonywanych czynno$ci oraz sposobu i czasu ich wykonywania,

m zagrozen, ktdre juz zostaty zidentyfikowane i ich Zrodet,

m mozliwych skutkdow wystepujacych zagrozen,

m stosowanych $rodkéw ochronnych,

m wypadkow, choréb zawodowych oraz wszystkich innych niepozadanych zdarzen zwigzanych z warunkami pracy,
m wymagan przepiséw prawnych i norm, odnoszacych sie do analizowanego stanowiska.

Zrédtem powyzszych informacji moga byé przede wszystkim:

m dane techniczne o stosowanych na stanowisku maszynach i urzadzeniach,

m dokumentacja techniczno-ruchowa i instrukcje stanowiskowe,

= wyniki pomiarow czynnikéw szkodliwych lub niebezpiecznych, a takze uciazliwych, wystepujacych na stanowisku pracy,
m dokumentacja dotyczgca wypadkow przy pracy i choréb zawodowych,

m karty charakterystyk substancji chemicznych itp.

Cennym zrédtem informacji moga by¢ rowniez:

m obserwacje Srodowiska pracy,

m obserwacje zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

m obserwacje zadan wykonywanych poza stanowiskiem pracy,

m wywiady z pracownikami,

m obserwacje czynnikdw zewnetrznych, ktdre moga wptynaé na stanowisko pracy (np. prace wykonywane przez
pracownikow na innych stanowiskach pracy, czynniki atmosferyczne).

Pamietaj, ze ocene ryzyka zawodowego nalezy przeprowadzaé¢ przy aktywnym wspoétudziale pracownikow.
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KROK 2
Jak zidentyfikowa¢ zagrozenia?

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

Do rozpoznania zagrozen proponujemy wykorzystaé Listy kontrolne, ktdrymi postuguje sie inspekcja pracy, zamieszczone na
stronie www.pip.gov.pl, lub inne przygotowywane przez specjalistow branzowych.

KROK 3

Oszacuj ryzyko zawodowe
wynikajace z zagrozen i ocen,
czy zastosowane $rodki
ochrony sa wlasciwe.

Nawet jesli zastosowano wszystkie srodki zaradcze, zazwyczaj pozostaje pewien margines zagrozen (ryzyko resztkowe).To
za$ co musisz okresli¢ dla kazdego znaczacego zagrozenia: czy pozostajgce zagrozenie jest duze, $rednie czy mate.

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

KROK 4

Jak zaplanowa¢ dziatania
eliminujace lub ograniczajace
ryzyko zawodowe?

Jakie srodki zamierzasz za stosowac¢ lub juz zastosowates$ (w przypadku, kiedy ryzyko ocenites, jako niedopuszczalne i moga
powsta¢ powazne szkody)?

Pamietaj, ze w przypadku gdy zagrozenie i ryzyko sa wysokie (bezposrednie zagrozenie wypadkiem), koszty nie moga
decydowac¢ o podjeciu dziatan — w tej sytuacji dziataj niezwtocznie. Zanim zastosujesz jakie$ rozwiazanie, uwzglednij
nastepujaca kolejnosé dziatan:

m catkowicie usun zagrozenie,

m wyprobuj mniej niebezpieczny sposoéb dziatania,

m ogranicz dostep do zagrozen (np. straznik),

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

KROK 5
Udokumentuj wyniki.

Okresowo dokonuj przegladu
oceny ryzyka i weryfikuj, jesli
zaistnieje taka konieczno$é.

Aby uprosci¢ catg procedure, mozesz skorzystaé z innych dokumentéw takich jak: instrukcje obstugi, regulaminy,
dokumentacje techniczno-eksploatacyjne producentéw urzadzen, itp. Do Ciebie nalezy decyzja, czy zgromadzi¢ wszystkie
dokumenty w jednym miejscu, czy tez przechowywac je osobno. Pamietaj, ze ocena ryzyka jest procesem ciggltym. Gdy
wprowadzisz do uzytku nowe maszyny, substancje chemiczne lub procedury itp., ktére moga prowadzi¢ do nowych
zagrozen, uzupetnij ocene ryzyka.

W kazdym razie jest dobrg praktyka, aby przeglagdaé i uzupetniac liste oceny zagrozen w regularnych odstepach czasu.
Jesli zajdzie znaczgca zmiana w procesie pracy i dziatalno$¢ niesie ze sobg nowe zagrozenia, powinienes$ je wciagnaé
na liste i dokonaé¢ oceny ryzyka oraz przedsiewzigé¢ srodki zaradcze w celu ograniczenia zagrozenia do minimum.
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w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).

23. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 10 maja 2002 r. w sprawie bez-
pieczenstwa i higieny pracy przy uzytkowaniu wézkow jezdniowych z napedem sil-
nikowym (Dz. U. Nr 70, poz. 650, zm. Dz. U. z 2003 r. Nr 65, poz. 603).



24. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transportowych
(Dz. U. nr 26, poz. 313, zm. Dz. U. z 2000 r. Nr 82, poz. 930).

25. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996 r. w sprawie wy-
kazu prac szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr 114,
poz. 545, zm. Dz. U. z 2002 r. Nr 127, poz. 1092).

26. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wyka-
zu prac wzbronionych mtodocianym i warunkoéw ich zatrudniania przy niektorych
z tych prac (Dz. U. nr 200 poz. 2047, ost. zm. Dz. U. z 2006 r. nr 107 poz. 724).

27. Ustawa z dnia 11 styczna 2001 r. o substancjach i preparatach chemicznych
(Dz. U. Nr 11, poz. 84 ze zm. ost. zm. Dz. U z 2006 r. Nr 171, poz. 1225).

28. Ustawa z dnia 24 czerwca 1983 r. 0 spotecznej inspekcji pracy (Dz. U. Nr 35,
poz. 163, ostatnia zm. Dz. U. z 2001 r. Nr 128, poz. 1405).

29. Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
21 grudnia 2005 r. w sprawie zasadniczych wymagan dla srodkéw ochrony indy-
widualnej (Dz. U. Nr 259 poz. 2173).
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30. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki z dnia 27 kwietnia 2000 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy przy pracach spawalniczych (Dz. U. Nr 40,
poz. 470).

31. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji spotecznej i zawodowej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. nr 123, poz. 776, ostatnia zm. Dz.
U. 22007 r. Nr 115, poz. 791).

32. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 2 wrze$nia 2003 r. w sprawie ozna-
kowania opakowan substancji niebezpiecznych i preparatéw niebezpiecznych (Dz.
U. Nr 173, poz. 1679, zm. Dz. U. z 2004 r. Nr 260, poz. 2595).

33. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 kwietnia 2005 r. w sprawie ba-
dan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy (Dz. U.
Nr 73 poz. 645).

34. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie substan-
cji, preparatow, czynnikdw lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwor-
czym lub mutagennym w $rodowisku pracy (Dz. U. Nr 280, poz. 2771, zm. Dz. U.
Zz 2005 r. Nr 160, poz. 1356).



Polskie Normy

1. PN-N-18002. Wytyczne do oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

2. PN-92/N-01255. Barwy bezpieczenstwa i znaki bezpieczenstwa.

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

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

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

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

7. PN-ISO-32:1994. Sprzet medyczny. Butle do gazéw medycznych. Oznakowanie
zawartosci.

8. PN-EN-45014. Ogolne kryteria dotyczace deklaracji zgodnosci wydawanej przez
dostawcéw.
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9. PN-90/0-79251. Opakowania jednostkowe z zawartos$cia. Znaki i znakowanie.
10. PN-74/T-06260. Zrédta promieniowania elektromagnetycznego. Znaki

ostrzegawcze.

11. PN-79/J-0802. Zrddta promieniowania jonizujacego. Znaki ostrzegawcze.
12. PN-88/E-08501. Znaki bezpieczenstwa. Urzagdzenia elektryczne.

13. PN-70/N-01270. Wytyczne znakowania rurociggéw.

14. PN-IEC 60363. Instalacje elektryczne w obiektach budowlanych.

15. PN-71/B2380. Oséwietlenie wnetrz $wiattem dziennym. Warunki ogélne.

16. PN-EN 12464-1:200. Swiatto i o$wietlenie. Oéwietlenie miejsc pracy. Czgéé 1:

Miejsca pracy we wnetrzach.



