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Zakres obowigzkow i uprawnien pracodawcow, pracownikow
oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych zakladu pracy

Bezpieczenstwo i higiena pracy jest to prawne okreslenie warunkow pracy i jej organizacji, ktérego celem jest eliminowanie zagrozen
dla zycia i zdrowia pracujacych osob.

Zakres obowiazkow i uprawnien pracodawcow, pracownikéw oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych zakladu pracy i
organizacji spolecznych w zakresie BHP.

A) Obowigzki PRACODAWCY (w tym kierownika):
Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bhp i jest obowiazany do:

e Zapewnienia przestrzegania w zakladzie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawania polecen usuwania
uchybien w zakresie bhp oraz kontrolowania wykonania tych polecen,

® Obowiazki te spoczywaja rowniez na kierownikach komorek organizacyjnych zaktadu, osobach kierujacych wydzielonymi
zespolami pracowniczymi oraz na brygadzistach, majstrach, odpowiednio do zakresu ich czynnosci. Pracownicy ci sg szczegdlnie
obowiazani:

® organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

® organizowac , przygotowywac i prowadzi¢ pracg w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

® zapewnic bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,

® zapewniC przestrzeganie przez pracownikoéw przepisow i zasad bhp

B) Obowiazki pracownika:

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad BHP. W szczeg6lnosci pracownik jest
zobowiazany:

bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ egzaminom sprawdzajacym,

dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

stosowac¢ $rodki ochrony zbiorowej,

uzywac przydzielone §rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim,

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz
ostrzec wspotpracownikow o grozacym niebezpieczenstwie,

® wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonym w wypehianiu obowiazkow dotyczacych bhp.

C) Uprawnienia pracownika:
® pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym przetozonego, w razie gdy warunki pracy
nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego

praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,

e pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym przetozonego, jesli powstrzymanie si¢ od
wykonywania pracy nie usuwa bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracownika.

Uwaga!

Za czas od powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa powyzej
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy wymagajacej
szczegollnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonania pracy i
stwarza zagrozenie dla innych os6b.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw bhp.

Wyrdzniamy nastgpujace odpowiedzialnosci:

e odpowiedzialno$¢ stuzbowa (regulaminowa), odpowiedzialno$¢ wykroczeniowa, odpowiedzialnos¢ karna, odpowiedzialnosé
cywilna;

Jakie kary stuzbowe moga by¢ stosowane za nieprzestrzeganie przepisoOw bhp:

karg: upomnienia, nagany, karg pieni¢zna
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(Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieni¢zne
nie moga przewyzszac dziesiatej cz¢§ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty).

Wplywy kar pieni¢znych przeznacza si¢ na cele socjalne zaktadu pracy.
Zagrozenie wypadkowe i zagrozenie dla zdrowia wystgpujace w zaktadzie i podstawowe $rodki zapobiegawcze.
Wypadek przy pracy. Jednoczesnie musza wystapic cztery czynniki:

nagle zdarzenie,
przyczyna zewngtrzna,
zwiazek z praca
uraz poszkodowanego

Poszkodowany nie musi dosta¢ zwolnienia lekarskiego.

Brak skutku wypadku w postaci uszczerbku na zdrowiu czy choroby a w zwiazku z tym brak zwolnienia nie stanowi kryterium uznania
czy nie uznania za wypadek przy pracy.

Obowiazkiem zespolu powypadkowego jest sporzadzi¢ protokot w ciagu 14 dni, a pracodawca zatwierdzi¢ w ciagu S dni.
Wypadek w drodze do pracy i z pracy do domu
Definicja:

® Droga do pracy lub z pracy byta droga najkrotsza i nie zostata przerwana,

o Albo, ze: wypadek nastapit w drodze do pracy lub z pracy, mimo, ze droga zostata przerwana, jezeli przerwa byta zyciowo
uzasadniona i jej czas nie przekraczat granic potrzeby, albo, ze:

¢ wypadek nastapit w drodze do pracy lub z pracy rowniez wowczas, gdy droga, nie bedac droga najkrotsza, byta dla pracownika ze
wzgledow komunikacyjnych, najdogodniejsza.

Za drogg do pracy lub z pracy uwaza si¢ oprocz drogi z domu do pracy lub z pracy réwniez drogg do miejsca lub z miejsca:

® innego zatrudnienia,
® zwyklego spozywania positkow,
¢ odbywania nauki lub studiéw dla pracujacych na podstawie skierowania

Wypadek nalezy zglosi¢ niezwlocznie (lub niezwlocznie po uwidocznieniu skutkow). Swiadkiem moze by¢ osoba, ktora widziala,
slyszala lub dowiedziala sie.

Jakie §wiadczenia sg z tytulu wypadku:

Wypadek 100% wynagrodzenia (chorobowego)

Odszkodowanie za rzeczy zniszczone, utracone w wypadku

Renta rehabilitacyjna do 12 miesigey

Renta inwalidzka

Renta rodzinna ( po $mierci poszkodowanego nawet 6 miesiecy od chwili wypadku)

Jednorazowe odszkodowanie

Swiadczenie wyrownawcze, gdy pracownik po wypadku zostaje przesuniety na gorzej ptatne stanowisko, pobiera wynagrodzenie
poprzednie, nie dtuzej niz 3 lata.

Nie otrzymuje $wiadczen, gdy byt pod wptywem alkoholu z powodu razacego niedbalstwa, dziatat sprzecznie z prawem cho¢ moglby i
powinien przewidzie¢ skutki. Umyslnie naruszyt przepisy.

Zasady obshugi urzadzen na stanowisku pracy, poruszania si¢ na terenie zakladu pracy i transportu wewnatrzzakladowego
(Omawia przelozony).

® zapoznanie sig ze stanowiskiem pracy w tym z maszynami i urzadzeniami, z umiejscowieniem pomieszczen pracy, pomieszczen
higieniczno-sanitarnych (szatnie, umywalnie, jadalnie, umywalnie, palarnie), apteczek, gasnic oraz z planami drog ewakuacyjnych
itp.
Przenoszenie przedmiotéw / MezczyZni
50 kg - 25 m praca stata > 4 godz.
50 kg - 75 m praca dorywcza < 4 godz.

Wysokos$¢ do 4 m. Powyzej 4 m. - 30 kg
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Woézek bez szyn - 400 kg

Wozek na szynach - 500 kg
Przenoszenie przedmiotow / Kobiety
12 kg - praca stata

20 kg - praca dorywcza

po schodach 8 kg - praca stata

15 kg - praca dorywcza

Wozek bez szyn - 80 kg

Woézek na szynach - 300 kg

BHP w biurze

Praca w biurze powoduje specyficzne reakcje organizmu ludzkiego. Moze wystgpowac zmeczenie, przemeczenie organizmu, stres oraz
ostabienie sprawnosci intelektualne;.

Z punktu widzenia ergonomii praca w biurze ma charakter m.in. niewielkiego obciazenia statycznego, polegajacego na tym, ze
pracownik wykonuje wiele czynnosci w zmiennej pozycji ciala. Powszechnie przyjeto, iz praca przy biurku nalezy do lekkich o matym
wydatku energetycznym. Ze wzglgdu na pozycjg ciata, jaka przyjmuje cztowiek w czasie wykonywania czynnosci, niektore grupy
mig$ni s3 nadmiernie obcigzone, szybko powstaje zmgczenie, nastgpuje wzrost cisnienia krwi i czg¢Sciowe zatrzymanie niektorych
procesow fizjologicznych.

Obciazenie statyczne migsni i monotypia wykonywanych ruchéw moze powodowac¢ zmeczenie, ktore po wypoczynku zanika. Natomiast
gdy narasta zmegczenie, ze wzgledu na brak okresowego wypoczynku, moze nastapi¢ zjawisko przemeczenia organizmu, ktoére prowadzi
do wyczerpania, a wigc do stanow chorobowych.

Zmgczenie przy pracy biurowej moze nastapic takze z tytulu niekorzystnych warunkow $rodowiska pracy, takich jak: niewtasciwe
oswietlenie, nadmierny hatas, niekorzystne parametry mikroklimatu.

Praca w biurze nie moze by¢ zaliczana pod wzgledem obciazenia psychicznego do lekkiej. Réznego rodzaju choroby wérod
pracownikow biurowych na ogo6t wystepuja nie rzadziej niz przy innych pracach zwiazanych nawet z duzym wysitkiem fizycznym.
Choroby serca, nerwice, znieksztalcenia krggostupa, wady wzroku to przyktady schorzen, na ktére narazony jest pracownik biurowy.
Najnowsze badania wykazaty, ze coraz powazniejszy wpltyw na zdrowie maja czynniki psychiczne, takie jak: zadowolenie lub
niezadowolenie z pracy, napigcie nerwowe wywolujace stres, stosunki migdzyludzkie w pracy, sytuacje konfliktowe pracownika z jego
otoczeniem lub odwrotnie. Czynniki te wystgpuja czgsciej niz gdzie indziej w czasie wykonywania prac biurowych. Narasta np.
zmeczenie, przemeczenie, znuzenie, nastgpujace szybciej przy pracach monotonnych, powtarzajacych sig, a w konsekwencji rodza si¢
stres i frustracja.

Zjawiskom tym nalezy przeciwdziata¢, organizujac w odpowiedni sposdb proces pracy biurowej, a takze wypoczynek po pracy.
Podstawy prawne ochrony pracy zawarte sa w Kodeksie pracy w dziale 8 — ochrona pracy kobiet, w dziale 9 — zatrudnianie
mtodocianych i dziale 10 — bezpieczenstwo i higiena pracy, ktory okre§la m.in. podstawowe obowiazki pracodawcy, prawa i obowiazki
pracownika, wymagania bhp obiektow budowlanych i pomieszczen pracy, maszyn i innych urzadzen technicznych, profilaktyczna
ochrong zdrowia, szkolenie w zakresie bhp, postgpowanie w sprawie wypadkow przy pracy i chordb zawodowych, funkcjonowanie
stuzby bhp i kompetencje komisji bhp.

W celu prawidtowego organizowania pracy w warunkach biurowych nalezy zwroci¢ uwage m.in. na dobor pracownikow o
odpowiednich kwalifikacjach i okres$lenie ich zakreséw czynnosci zapewniajacych ciaglo$¢ procesow pracy, dyscypliny pracy, tadu i
porzadku w miejscu pracy.

WARUNKI PRACY W POMIESZCZENIACH BIUROWYCH

Warunki bezpiecznej pracy w pomieszczeniach i przy wykonywaniu prac biurowych uzaleznione sa od nastgpujacych czynnikow:
1) wielkosci pomieszczen, w ktorych zorganizowano stanowisko pracy biurowe;,

2) mikroklimatu na stanowiskach pracy i innych czynnikéw §rodowiska pracy,

3) charakteru pracy biurowej i wyposazenia miejsca pracy,

4) wymagan higieniczno-sanitarnych i socjalnych.

OsSwietlenie

W pomieszczeniach pracy szeroko stosuje si¢ o§wietlenie jarzeniowe (tzw. §wietlowki). Przy stosowaniu tego rodzaju o$wietlenia moga
wystepowac réznorodne uciazliwosci (np. hatas, t¢tnienie), w tym rowniez ol$nienia. Przyczyna tych uciazliwos$ci nie jest rodzaj Swiatla,
lecz jako$¢ opraw i lamp. Ucigzliwosci te niestusznie utozsamia si¢ ze szkodliwos$cia dla wzroku tego rodzaju o$wietlenia, poniewaz jest
ono bardzo zblizone do naturalnego. Poza tym czgsto spotykamy w pomieszczeniach pracy nie ostonigte rury jarzeniowe, ktore sa
zrodlem ol$nienia.

Halas

W pomieszczeniach przeznaczonych do pracy umystowej, biurowej dopuszczalne natgzenie halasu zawiera si¢ w granicach 55-65 dB.
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Badania naukowe potwierdzaja, ze przebywanie cztowieka przez dtuzszy czas w hatasie o poziomie ustalonym w granicach 60—70 dB
moze by¢ przyczyna trwalego uszkodzenia stuchu.

Budynki biurowe powinny by¢ izolowane od hatasu ulicznego przez odpowiedniej konstrukcji okna, klimatyzacjg, wytozenie $cian i
sufitow materiatami dzwigkochtonnymi.

CHARAKTER PRACY BIUROWEJ I WYPOSAZENIE MIEJSCA PRACY

W zaleznosci od charakteru pracy biurowej warunki bezpieczenstwa pracy, zagrozenia i ryzyko zawodowe sa rozne. Wiadomo Ze praca
w instytucjach z bezposrednim, ciagtym kontaktem z interesantami z zewnatrz jest praca bardziej mgczaca, przy ktorej wystgpuja stresy i
wymuszone przez interesantow duze tempo pracy. Sa tez prace biurowe o spokojnym charakterze, samodzielne, bez kontaktu z
interesantami i tam narazenie na wypadek i utratg¢ zdrowia jest znikome.

Wigkszos¢ prac biurowych ma charakter statyczny, co powoduje niedobér tlenu, utrudniony przeptyw krwi oraz spowolnienie przemiany
materii.

Higiena pracy w biurze ma nie mniejsze znaczenie niz w fabryce. Fizjologowie zwracaja uwage, ze u pracownika umystowego praca
mobzgu nie ustaje ,,na rozkaz”. Czgsto cztlowiek zaabsorbowany jakim$ problemem czy ktopotami przedhuza nieswiadomie swdj wysitek
umystowy dtugo poza godziny pracy. Dlatego wypoczynek pracownika umystowego powinien by¢ tak zorganizowany, aby jego umyst
zostat ,,zajety” innymi problemami. Odpoczynek aktywny, spacery na §wiezym powietrzu, atrakcyjne spedzanie urlopu, wlasciwe
odzywianie — to sa zalecenia fizjologdéw, z ktérymi powinien by¢ zapoznany kazdy pracownik biurowy.

WYMAGANIA HIGIENICZNO-SANITARNE I SOCJALNE W BIURZE

W budynku, w ktorym znajduja si¢ pomieszczenia biurowe, powinny by¢ zainstalowane na kazdej kondygnacji ubikacje osobno dla
kobiet i mgzczyzn. Nie dotyczy to zaktadow — biur, w ktorych zatrudnionych jest mniej niz 5 pracownikéw na jednej zmianie — pod
warunkiem zapewnienia mozliwo$ci osobnego korzystania przez kobiety i m¢zczyzn z tych pomieszczen.

Ustgp powinien by¢ oddzielony szczelnymi §cianami od pomieszczen przeznaczonych na pobyt ludzi i dostgpny z drég komunikacji
wewngtrznej budynku. W ubikacjach powinny znajdowac si¢ umywalki z doptywem cieptej i zimnej wody, jedna na sze$¢ misek
ustgpowych lub pisuaréw, lecz nie mniej niz jedna.

W zataczniku do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 26 wrzesnia 1997 r. (Dz. U. Nr 129, poz. 844) opisano
szczegdtowo wymagania w stosunku do pomieszczen higieniczno-sanitarnych dla pracownikow.

Palarnie

Jezeli w budynku biurowym obowiazuje zakaz palenia w pomieszczeniach pracy, nalezy urzadzi¢ palarni¢. Dopuszczalne jest urzadzenie
palarni przy jadalni. W palarni powinno przypada¢ co najmniej 0,1 m2 powierzchni podlogi na kazdego pracownika, z tym jednak, ze
powierzchnia jednego pomieszczenia palarni powinna wynosic¢ nie mniej niz 8 m2. W przypadku braku pomieszczen na palarnig
powinny by¢ wyznaczone miejsca do palenia tytoniu.

W palarni nalezy zapewni¢ przynajmniej 10-krotna wymiang powietrza w ciagu godziny.

Jadalnie

W obiekcie biurowym powinno by¢ wydzielone pomieszczenie do spozywania positkow w czasie pracy. Spozywanie positkow, a
szczegoblnie picie goracych napojow, siedzac przy biurku, na ktorym znajduja si¢ rozne dokumenty, moze oprocz mozliwosci poparzenia
spowodowac zniszczenie lub zabrudzenie tych dokumentow.

W urzedach i biurach zatrudniajacych 50 pracownikow zaleca si¢ przygotowanie napojow goracych przez specjalnego pracownika w
wydzielonym pomieszczeniu.

BEZPIECZENSTWO PRACY W POMIESZCZENIACH BIUROWYCH

Niewielka roznorodnos¢ zagrozen wystepujacych w procesie pracy biurowej jest istotng roznica migdzy hala produkcyjna a biurem.
Pracownikom biurowym upadki zdarzaja si¢ 3 razy cz¢$ciej niz innym, przy czym okoto 8% spowodowane jest potknigciami o krzesta,
wystajace szuflady, dywany i wyposazenie biurowe. Najczgsciej zdarzaja si¢ upadki z wysokosci, np. z krzesta, gdy pracownik stojac na
siedzisku usituje siggnaé cos$ z gornych potek szafy. Upadki nalezg do najcigzszych w skutkach.

Przyczyna wypadku moze by¢ ponadto uderzenie o otwarte drzwi i szuflady, uderzenia przez przedmioty spadajace z biurek lub przez
otwarte drzwi nagle pchnigte z przeciwnej strony.

Aby uchroni¢ pracownikéw przed wypadkami nalezy przestrzega¢ nastgpujacych wskazowek:

» wchodzac do pomieszczenia nie nalezy otwiera¢ drzwi zbyt energicznie,

* przy wchodzeniu i schodzeniu ze schodéw nalezy zachowa¢ ostroznos$¢, dotyczy to szczegélnie kobiet w obuwiu na wysokich
obcasach,

* nie nalezy pastowac stopni schodow ze wzgledu na duze zagrozenie,

« szuflady biurek, szczeg6lnie najnizej potozonych nad podtoga, musza by¢ zamknigte,

* wyktadziny podtogowe nalezy doktadnie mocowaé do podioza, a uszkodzenia natychmiast naprawic,

* krawedzie schodow nie moga by¢ wyszczerbione i nie powinny by¢ wzmacniane metalowymi naktadkami, lecz gumowatymi lub
porowatymi,

* nie jest wskazane uktadanie chodnikéw na schodach, poniewaz niewlasciwie utozone lub uszkodzone sa przyczyna czgstych
wypadkow,

* po wyjeciu dokumentow z szuflady nalezy ja zamknac i nie zostawia¢ segregatorow na podtodze,

Zakres obowiazkow i uprawnien pracodawcow, pracownikdéw oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych zaktadu pracy Strona 4 z 28



https://www.fizjobaza.pl

Fiziobaza Materiat pobrany ze strony fizjobaza.pl - kompletne zrodto wiedzy o fizjoterapii

 wszystkie naprawy i konserwacje sprz¢tu elektrycznego i oswietleniowego powinni wykonywacé tylko uprawnieni elektrycy,

* porzadek i tad jest podstawa bezpieczenstwa, dlatego nalezy dba¢ o uporzadkowanie przed zakonczeniem pracy wlasnego biurka i
wokot stanowiska pracy,

* ponadto w biurach nalezy dba¢ o czysto$¢ miejsc pracy oraz przestrzega¢ przepisdéw dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;.
Pracownikom nalezy zapewni¢ mozliwos$¢ korzystania z przenosnej, odpowiednio wyposazonej apteczki pierwszej pomocy, stale
gotowej do uzytku.

UCIAZLIWOSC PRACY BIUROWEJ

Zrédha uciazliwoéci pracy biurowej, czynniki i przyczyny powodujace dolegliwo$ci zdrowotne moga tkwi¢ w samych pracownikach lub
w ich nadzorze, a takze na stanowiskach pracy oraz w otoczeniu tych stanowisk.

Do uciazliwych czynnikow nalezy zaliczy¢:

* brak odpowiednich warunkéw powierzchniowo-przestrzennych,

* emitowanie ciepta przez nastonecznienie miejsc pracy,

* niedostateczna wymiang powietrza w pomieszczeniu,

* odblaski i odbicia $wiatta od powierzchni przedmiotow,

* hatas w czasie pisania na maszynie, prace drukarki itp.,

* promieniowanie elektromagnetyczne i elektryczno$¢ statyczna,

* brak przestrzeni do zajgcia wygodnej pozycji ciata przy pracy,

* brak wymaganej powierzchni do ustawienia urzadzen i sprzgtu,

* niemozliwos$¢ regulacji wysokosci blatow biurka lub stotu,

* niemozliwo$¢ regulacji wysokosci siedziska i zajgcia wygodnej pozycji przy pracy,
* obcigzenie statyczne i dynamiczne ciala,

* obcigzenie psychiczne.

PRACA PRZY MONITORACH EKRANOWYCH

Pracodawca jest obowiazany organizowac stanowiska pracy z monitorami ekranowymi tak, aby spetniaty minimalne wymagania bhp i
ergonomii.

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposob rozmieszczenia elementow tego wyposazenia nie moze powodowac podczas pracy
nadmiernego obciazenia uktadu mig§niowo-szkieletowego i wzroku oraz by¢ zrodlem zagrozen dla pracownika.

Nadal nie jest do konca wyjasniona sprawa kobiet w ciazy pracujacych przy monitorach i zwigkszonej wérod nich liczby poronien.
Najczgsciej jako przyczyng podaje si¢ dyskomfort pracy na stanowisku ( brak ruchu, skulona postawa, stres). Jedno jest pewne, kobiety
cigzarne nie powinny by¢ zatrudnione przy komputerach i chociaz nie chroni ich przed tym kodeks pracy, lekarze zachgcaja
pracodawcow do przenoszenia kobiet cigzarnych na inne stanowiska. Niektorzy zas twierdza, ze kobieta cigzarna moze pracowac przy
monitorach dorywczo ( tacznie do 2 h dziennie) z zachowaniem przerw regulaminowych, na sprzecie spetniajacym wymagania ochronne
wykonujac pracg wymagajaca matego lub $redniego obciazenia umystowego.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby uzytkownik mial zapewniona dostateczna przestrzen pracy pozwalajaca na
umieszczenie wszystkich elementdw obstugiwanych recznie w zasiggu konczyn goérnych pracownika. Stanowisko pracy wyposazone w
monitor ekranowy nalezy tak usytuowaé w pomieszczeniu, aby zapewni¢ pracownikowi swobodny dostgp do tego stanowiska.
Odlegtos$¢ migdzy sasiednimi monitorami powinna wynosi¢ co najmniej 0,6 m, a migdzy pracownikiem i tytem sasiedniego monitora —
co najmniej 0,8 m.

ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY Z KOMPUTEREM. (ZASADY ZGODNE Z BHP)

¢ na jedno stanowisko pracy z komputerem powinno przypada¢ co najmniej 6 m kw powierzchni pomieszczenia o wys. Co najmnie;j
3,3 m;

nalezy unikac¢ instalowania wielu komputerow w duzych salach (trudno ograniczy¢ hatas);

duze sale powinny by¢ podzielone na mniejsze z zastosowaniem oston przeciwhatasowych;

wystrdj pomieszczen i otoczenia powinien zapewnia¢ barwy spokojne, ochronne dla wzroku;

wyktadziny wykonane z materiatdéw niepodatnych na elektryzacjg;

pomieszczenie powinno by¢ klimatyzowane, zapewniajace wilgotno$é wzgledna 60-80 % , a temperatura 21 — 230 C (bez

klimatyzacji czesto i intensywnie wietrzone);

® w pomieszczeniach wskazana jest jak najwigksza liczba zieleni;

® os$wietlenie najlepsze naturalne, a sztuczne zblizone spektrum do naturalnego ( zrédto swiatta w odlegtosci nie mniejszej niz 50 cm
od monitora); nie powinno by¢ jaskrawych punktow §wietlnych powodujacych odbicia;

® optymalne ustawienie monitoréw — tylnymi $cianami do siebie w odleglosci 0,5 m. Pomigdzy $ciany nalezy wstawi¢ przegrody
wykonane ze sklejki, ptyty drewnianej;

¢ migdzy rzegdami monitoréw odlegto$¢ ma wynosi¢ nie mniej niz 1,5 m natomiast pomigdzy sasiednimi parami nie mniej niz 2 m;

e stanowisko komputerowe powinno odpowiada¢ zasadom ergonomii ( parametry omowiono przy opisie poszczegolnych elementow
stanowiska komputerowego);

® osoby pracujace na stanowiskach powinny by¢ w ubraniach koloru czarnego, wykonanych z materiatéw nie elektryzujacych sig.

Najodpowiedniejsza tkaning jest bawelna;
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® pracownik powinien mie¢ oddzielne miejsce do spozywania positkow,

e stanowisko pracy powinno by¢ wyposazone w meble zapewniajace odpowiednie podparcie dla stop i rak bez koniecznosci
pochylania si¢, wzglednie unoszenia rak do gory;

e ckran monitora powinien by¢ ustawiony poprzecznie wzglgdem okien, jesli to niemozliwe nalezy stosowac ostony chroniace

monitor przed bezposrednim $§wiatlem;

w okresie letnim okna powinny by¢ wyposazone w zaluzje, ograniczajace o§wietlenie ekranu do poziomu ponizej 500 Ix;

po zapaleniu $wiatta na ekranie monitora nie moga by¢ widoczne odbicia zrodet $wiatla;

nalezy sprawdzi¢ prawidlowos¢ zerowania metalowych szkieletow wchodzacych w sktad sprzgtu komputerowego;

sprzet fabrycznie powinien by¢ wyposazony w trojzytowy sznur sieciowy i zasilany z prawidtowo zbudowanego gniazda z bolcem

uziemiajacym ( takie postgpowanie chroni przed porazeniem elektrycznym jak réwniez przed polami elektrycznymi emitowanymi

przez nieuziemione konstrukcje metalowe)

dla zapewnienia czytelno$ci obrazu nalezy co najmniej raz na tydzien czysci¢ ekran monitora;

operator powinien przechodzi¢ wstgpne i okresowe badania lekarskie ( ze szczegdélnym zwroceniem uwagi na wady wzroku);

w przypadku wskazan w miar¢ moznosci stosowaé szkta dwuogniskowe, jako duzo wygodniejsze przy pracy z komputerem;

pracownicy powinni okresowe przechodzi¢ szkolenia w zakresie bhp przy komputerach ( przed szkoleniem przeprowadzié

specjalistyczny przeglad stanowisk pracy).

Pracodawca jest obowiazany do przeprowadzania na stanowiskach pracy wyposazonych w monitory ekranowe oceny warunkow pracy w
aspekcie:

* organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementow wyposazenia w sposob zapewniajacy spetnienie wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy,

* stanu elementéw wyposazenia stanowisk pracy zapewniajacego bezpieczenstwo pracy, w tym ochrong przed porazeniem pradem
elektrycznym,

* obcigzenia narzadu wzroku oraz uktadu mig$niowo-szkieletowego pracownikow,

* obcigzenia pracownikow czynnikami fizycznymi, w tym szczegélnie nieodpowiednim o§wietleniem,

* obcigzenia psychicznego pracownikow,

wynikajacych ze sposobu organizacji pracy.

Ocena, o ktorej mowa wyzej, powinna by¢ przeprowadzana gtownie dla nowo tworzonych stanowisk oraz po kazdej zmianie organizacji
i wyposazenia stanowisk pracy. Na podstawie oceny pracodawca jest obowiazany podejmowa¢ dziatania majace na celu usunigcie
stwierdzonych zagrozen i uciazliwosci.

Problemy zwiazane z obsluga monitoréw ekranowych reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r. w
sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973).

Pracodawca obowiazany jest zapewni¢ pracownikom:

* laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstluga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac, ktore nie obciazaja narzadu wzroku i sa
wykonywane w innych pozycjach ciata — przy nieprzekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora ekranowego, lub

* co najmniej S-minutowa przerwe, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,

+ okulary korygujace wzrok — zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami ekranowymi profilaktyczna opieke
zdrowotna — w zaleznosci od wskazan lekarskich — z czgstotliwoscia badan okresowych co 4 lata, w zakresie i na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Pozostali pracownicy biurowi, ktérych praca nie jest zwiazana z okres§lonymi czynnikami narazenia wg obowiazujacych przepisow,
powinni przechodzi¢ okresowe badania co 5 lat.

Podstawa prawna: rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow z zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332)."

OKULARY

Departament Warunkow Pracy wyjasnia, ze obowiazek zapewnienia przez pracodawcg okularéw korygujacych wzrok do pracy przy
monitorze ekranowym, wynika z przepisow par. 8 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973).Zgodnie z tymi
przepisami pracodawca ma obowiazek zapewnienia pracownikom okularéw korygujacych wzrok, jesli potrzebg ich stosowania podczas
pracy przy obstudze monitora ekranowego stwierdzi lekarz przeprowadzajacy badania okulistyczne w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, o ktorej mowa w Kodeksie pracy i przepisach wykonawczych (tj. w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z
dnia 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy - Dz. U. Nr 69, poz. 332, ze
zmianami). Okulary korygujace wzrok, (o ktorych mowa w omawianym rozporzadzeniu) powinny by¢ zapewnione jedynie tym
pracownikom, ktorym lekarz zaleci ich stosowanie przy monitorze ze wzgledu na stan wzroku. Dotyczy to przewaznie sytuacji, kiedy
zwykle stosowane przez nich okulary sa nieodpowiednie do pracy przy monitorze. Powinny to by¢ okulary zgodne z zaleceniem lekarza
- 0 okreslonych parametrach, odpowiednich do stanu wzroku pracownika, przeznaczone do pracy przy monitorze. Nalezy zauwazy¢, ze
okulary do pracy przy monitorze, ktore powinny zapewnic ostre widzenie na ekranie monitora z odleglosci ok. 500-600 mm, maja czgsto
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szkta o innych parametrach niz okulary przeznaczone np. do czytania (zapewniajace ostre widzenie z odleglosci ok. 300 mm.

W par. 8 ust. 2 omawianego rozporzadzenia okre§lono, ze ww. okulary zapewnia pracodawca. Oznacza to, ze wysokos¢ srodkoéw
finansowych przeznaczonych na ten cel okresla pracodawca, przy czym $rodki te powinny umozliwia¢ zakup okularow korygujacych
wzrok zgodnych z zaleceniem lekarza. Spetnieniem obowiazku wynikajacego z tego przepisu bedzie przeznaczenie nawet najmniejszej
kwoty, za ktora mozna kupi¢ okulary (z tania oprawka); celowe jest zatem ustalenie przez pracodawce kwoty przeznaczonej na
omawiane okulary (po dokonaniu rozpoznania w zaktadach optycznych w danym rejonie) i poinformowanie o tym zainteresowanych
pracownikow.

Profilaktyczna opieka lekarska.
Rodzaje badan:

Skierowanie na badania wydaje pracodawca, na ktorym powinno by¢ zaznaczone: rodzaj badania lekarskiego — wstgpne, okresowe,
kontrolne.

Stanowisko, na ktérym pracownik jest lub bedzie pracowat.

Orzeczenie lekarskie zostaje wydane w formie za§wiadczenia i zostaje przekazane pracownikowi a nastgpnie pozostaje w aktach
osobowych.

Pracownik lub pracodawca, ktory nie godzi sig z trescia wydanego zaswiadczenia moze wystapi¢ w ciagu 7 dni od daty wydania z
wnioskiem o przeprowadzenie ponownego badania w Woj. Osr. Med. Pracy.

Ponowne powinno by¢ przeprowadzone w terminie 14 dni od ztozenia wniosku.

Wynik jest ostateczny.

Badania przeprowadzane sa na koszt zaktadu pracy.

Badania profilaktyczne wykonuja lekarze uprawnieni do ich przeprowadzania

wpisani do rejestru.

Badania kontrolne — podlegaja nim pracownicy w przypadku niezdolno$ci do pracy ponad 30 dni.
Badania sanitarne ( sanepidowskie) — poddawani sa nim pracownicy majacy kontakt z zywnoscia.

Termin: Przed przystapieniem do pracy a nast¢pnie co 6 miesigey.

Podstawowe zasady ochrony przeciwpozarowej.

Przyczyny powstawania pozaru — $rodki produkcji, materialy i ciecze tatwopalne, pomieszczenia magazynowe, gospodarcze, materiaty i
sprzet biurowy, urzadzenia elektryczne, drogi komunikacyjne (meble, wyktadziny podtogowe, podwieszone sufity, boazerie), instalacje
elektryczne, wentylacyjne, grzewcze.

Czynnik ludzki: palenie tytoniu poza miejscami wydzielonymi.

Rodzaje sprzgtu gasniczego, sposdb ich rozmieszcezenia i sposob postugiwania sig¢ nim — podreczny sprzet gasniczy: gasnice (proszkowa,
$niegowa, pianowa), koce gasnicze, hydranty wewngtrzne, hydronetki wodne.

Podrgczny Sprzgt Gasniczy:

Oznaczenie gasnic:

e ciata state pochodzenia organicznego,
e ciecze palne, Bs — alkohole,

® gazy,

® metale,

Pozary pod napigciem gasimy ga$nicami oznaczonymi do 1 000V.

Czlowieka gasimy kocami z wtokna szklanego.

Zasady postgpowania w przypadku powstania pozaru

W przypadku powstania pozaru wszyscy zobowiazani sa podja¢ dzialania w celu jego likwidacji:

e zaalarmowac niezwlocznie, przy uzyciu wszystkich dostgpnych srodkdw osoby bedace w strefie zagrozenia
® wezwac straz pozarna.
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Telefoniczne alarmowanie nalezy wykona¢ w nastgpujacy sposob:

Po wybraniu numeru alarmowego strazy pozarnej 998 i zgloszeniu si¢ dyzurnego spokojnie i wyraznie podaje sig:
swoje imi¢ i nazwisko, numer telefonu, z ktéorego nadawana jest informacja o zdarzeniu,

adres i nazwe obiektu,

co si¢ pali, na ktorym pigtrze,

czy jest zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzkiego.

po podaniu informacji nie odktada¢ stuchawki do chwili potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Przyjmujacy moze zazadaé:
potwierdzenia zgloszenia poprzez oddzwonienie,
dodatkowych informacji, ktéore w miar¢ mozliwo$ci nalezy podac.

Przystapi¢ niezwlocznie, przy uzyciu miejscowych srodkdéw gasniczych do gaszenia pozaru i nie§¢ pomoc osobom zagrozonym w
przypadku koniecznym przystapi¢ do ewakuacji ludzi i mienia. Nalezy czynnoéci te wykona¢ w taki sposob aby nie doszto do powstania
paniki, jaka moze ogarna¢ ludzi bedacych w zagrozeniu, ktére wywotuje u ludzi ogiefr i dym. Panika moze by¢ przyczyna
niepotrzebnych i tragicznych w skutkach wypadkoéw w trakcie prowadzenia dziatan ratowniczo gasniczych. Dlatego prowadzac
jakiekolwiek dziatania w przypadku powstania pozar nalezy kierowac si¢ rozwaga w podejmowaniu decyzji. Do czasu przybycia strazy
pozarnej kierowanie akcja obejmuje kierownik zaktadu pracy (wtasciciel) obiektu/ lub osoba najbardziej energiczna i opanowana.

Osoby majace uczestniczy¢ bezposrednio w akcji i wykonywaé polecenia kierujacego wskazujemy imiennie (dostownie palcem).
Jak ewakuowa¢ ludzi i mienie:

Celem ewakuacji ludzi jest zapewnienie osobom szybkiego i bezpiecznego opuszczenia strefy zagrozonej lub objetej pozarem. Do celow
ewakuacji ludzi stuza korytarze - poziome drogi ewakuacji i klatki schodowe - pionowe drogi ewakuacyjne, z ktoérych istnieje mozliwo$é
bezposredniego wyjscia na zewnatrz. Drogi 1 wyjscia ewakuacyjne oznakowane musza by¢ pozarniczymi tablicami informacyjnymi
zgodnie z PN - 92/N - 01256/02 "Znaki Bezpieczenstwa - Ewakuacja. Ewakuacja ludzi z czgsci lub z calego obiektu zarzadza kierujacy
akcja ratowniczo - gasnicza. W przypadku zaistnienia pozaru lub innego zagrozenia budynku lub jego czgsci, osoby niebiorace udziatu w
akcji ratowniczej powinny opuscic strefe zagrozenia. Osoby opuszczajace strefe zagrozenia kieruja si¢ do najblizszego wyjscia
shuzacego celom ewakuacji zgodnie z oznakowaniem.

W czasie prowadzenia ewakuacji zabronione jest:

¢ dokonywanie jakichkolwiek czynno$ci mogacych wywotac panike,
e przechodzenie w kierunku przeciwnym do kierunku ewakuacji,
® zatrzymywanie si¢ lub tamowanie ruchu w inny sposob.

Osoby ewakuowane musza podporzadkowac si¢ poleceniom ratownikow to jest osobom prowadzacym ewakuacjg: strazacy,
pracownikom shuzby zabezpieczenia obiektu. Poza ewakuacja ludzi niejednokrotnie zachodzi konieczno$¢ ewakuacji mienia. Celem
ewakuacji mienia jest zabezpieczenie cennych przedmiotéw oraz waznych dokumentdéw przed zniszczeniem lub uszkodzeniem w
przypadku pozaru lub innego zagrozenia. Ewakuowane przedmioty i dokumenty nalezy umieszczaé, aby nie byly narazone na
zniszczenie lub uszkodzenie. Dziatania ewakuacyjne musza by¢ prowadzone w sposob skoordynowany, niepowodujacy utrudnien w
innych dziataniach. Kierujacy dziataniami powinien wstgpnie okresli¢ pomieszczenia, z ktorych nalezy wynie$¢ mienie.

Do pomieszczen, z ktoérych nalezy ewakuowac mienie w pierwszej kolejnosci, jesli istnieje taka mozliwos$¢ bez narazenia zycia i
zdrowia zalicza sig:

® pomieszczenia bezposrednio zagrozone pozarem, w ktorych jest zrodto ognia,
® pomieszczenia sasiednie ( w pionie i w poziomie) - mozliwos$¢ rozprzestrzeniania si¢ pozaru lub uszkodzenia przez dziatanie
wysokiej temperatury i gazéw popozarowych (dymu),
® pomieszczenia pod palacym si¢ pomieszczeniem narazone na mozliwos¢ zalania w czasie akcji gasniczej.
Pracodawca ma obowiazek zabezpieczenia pogorzeliska.
PRAWO PRACY

Umowa o pracg

Stosunek pracy
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Celem umowy o pracg jest nawiazanie stosunku pracy.

Stosunek pracy to taki stosunek prawny, w ktorym pracownik zobowiazuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz
pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca - do zatrudniania
pracownika za wynagrodzeniem.

Stosunek pracy nawiazuje si¢ w terminie okre§lonym w umowie jako dzien rozpoczgcia pracy, a jezeli terminu tego nie okreslono - w
dniu zawarcia umowy.

Forma umowy
Umowa o pracg powinna zosta¢ zawarta na piSmie. Kodeks pracy nie wprowadza jednak w tym zakresie rygoru niewaznosci.

Umowa moze by¢ wigc zawarta rowniez ustnie, pracodawca musi najpézniej w dniu rozpoczegcia przez pracownika pracy, potwierdzié
mu na pi$mie ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow.

Rodzaje umow
Prawo pracy przewiduje nast¢pujace rodzaje umow o pracg:
umowa o pracg na czas okreslony

umowa o pracg na zastgpstwo - jest to rOwniez umowa na czas okres$lony, jednak okres czasu nie jest podany wprost tylko zalezy od
czasu nieobecno$ci pracownika zastgpowanego,

umowa o pracg na czas wykonania okreslonej pracy
umowa o pracg na czas nieokreslony

umowa o pracg na okres probny

Tre$¢ umowy

Umowa o pracg¢ musi zawierac nastgpujace sktadniki:

strony umowy - nalezy doktadnie, a przede wszystkim jednoznacznie okresli¢ strony umowy tak by nie bylo watpliwosci kto t¢ umowe
zawarl,

rodzaj umowy , dat¢ zawarcia umowy, warunki pracy i ptacy.
Trzecia na czas okreslony

Od 1 maja 2004. Trzecia umowa na czas okreslony jest automatycznie umowa na czas nieokreslony. Warunkiem jest jednak aby przerwy
pomigdzy kolejnymi umowami nie byly dtuzsze od miesiaca. Jezeli przekraczaja one miesiac - skutek w postaci umowy na czas
nieokreslony si¢ nie pojawi.

Istnieja réwniez inne wyjatki. Dowolna liczbg umoéw na czas okreslony zawrze¢ mozna w przypadku:

umoéw na zastgpstwo, umow zawartych w celu wykonywania pracy o charakterze dorywczym lub sezonowym albo zadan realizowanych
cyklicznie.

Zmiana umowy o prace
Zmiana umowy o prac¢ wymaga formy pisemne;j.
Czas pracy

Zgodnie z art 128 KP przez czas pracy nalezy rozumie¢ czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Aby dany okres czasu mozna bylo uzna¢ za czas pracy musza wigc zosta¢ spetnione dwie przestanki:

pracownik musi pozostawa¢ w dyspozycji pracodawcy — przez dyspozycj¢ nalezy rozumie¢ gotowos$¢ do wykonywania polecen,
wykonywanie tychze polecen.

pracownik musi przebywac¢ w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Kodeks pracy definiuje kilka pojg¢ zwiazanych z czasem pracy:

praca zmianowa - wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu czasu pracy przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez
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poszczegdlnych pracownikow po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,

pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy - pracownicy kierujacy jednoosobowo zaktadem pracy i ich
zastepey lub pracownicy wchodzacy w sktad kolegialnego organu zarzadzajacego zakladem pracy oraz glowni ksiggowi.

doba - 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu
pracy (jezeli pracownik zaczyna praceg o 8:00, jego doba pracownicza trwa do 8:00 dnia nast¢pnego),

tydzien - 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Z powyzszy definicji doby oraz tygodnia nalezy korzystaé¢ jedynie w przypadku zagadnien zwiazanych z czasem pracy. Nie mozna
opierac si¢ na nich podczas interpretacji przepisow zawartych w innych dziatach kodeksu..

Normy czasu pracy

Normy czasu pracy zakreslaja gorna granicg czasu pracy. Wymiar czasu pracownika moze by¢ wige krotszy od normy czasu pracy nie
moze jednak by¢ dtuzszy.

Przyjeto si¢ uznawanie podstawowej normy czasu pracy za “caly etat”. Jezeli pracownik zgodnie z umowa o pracg powinien pracowaé
W wymiarze wynoszacym polowe normy czasu pracy uwaza sig, iz pracuje on na “pot etatu”.

Podstawowe obowiazujace w Polsce podstawowe normy czasu pracy to:
8 godzin na dobg,
40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym czterech miesigcy.

lacznie wraz z nadgodzinami czas pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie moze przekroczy¢ 48 godzin (norma ta nie dotyczy
jednak pracownikow zarzadzajacych zaktadem pracy)

Wymiar czasu pracy

Wymiar czasu pracy to czas w jakim pracownik zobowiazat si¢ pozostawa¢ w dyspozycji pracodawcy w danym dniu roboczym i
“usrednionym” tygodniu pracy. Wymiar czasu pracownika zatrudnionego na pelny etat wynosi 8 godzin dziennie i 40 w tygodniu, na 1/4
etatu 2 godziny dziennie i 10 tygodniowo. Wymiar czasu pracy okresla wigc ile czasu zgodnie z umowa pracownik powinien poswigci¢
swemu pracodawcy.

To z powyzszych zasad wynika wlasnie, ze w przypadku pojawienia si¢ $wigta w sobotg pracownikowi przystuguje dodatkowy dzien
wolny od pracy.

Przerwy w pracy wliczane do czasu pracy

Kodeks pracy wprowadza szereg przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Najczesciej przerwy te zwiazane sg z rodzajem
wykonywanej pracy (np. przed monitorem ekranowym) lub ochrona danej grupy pracownikéw (kobiet w ciazy)..

Istnieje jedna ,,0g6lna” przerwa w czasie pracy, dotyczaca wszystkich pracownikow — przerwa 15-minutowa. Przystuguje ona
pracownikom, ktorych dzienny wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

Okresy odpoczynku
Wprowadzona zostata dobowa oraz tygodniowa norma wypoczynku
Odpoczynek dobowy

11 godzin nieprzerwanego odpoczynku. Jak tatwo wyliczy¢ maksymalny okres czasu jaki moze przepracowaé pracownik, nie naruszajac
tej normy wynosi 13 godzin.

Przez dobg nalezy rozumie¢ w tym wypadku kolejne 24 godziny od momentu rozpoczgcia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy. Jezeli
wigc pracownik rozpoczyna pracg o 6:00 — jego doba konczy si¢ o 6:00 nastgpnego dnia.

Jezeli norma ma by¢ zachowana pracownik ten powinien co najmniej od godziny 19:00 odpoczywac.
Dobowa norma wypoczynku nie dotyczy:
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

przypadkow koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska
albo usunigcia awarii.
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W powyzszych przypadkach wigc okresy odpoczynku moga by¢ krotsze od 11 godzin.

Krotsze okresy nalezy jednak wyrowna¢ w danym okresie rozliczeniowym okresami dtuzszymi, tak aby $rednia byla zgodna z norma.
Mozna wigc powiedzieé, iz w tym przypadku obowiazuje rownowazna norma wypoczynku.

Pewne modyfikacje w zakresie dobowej normy odpoczynku wprowadzone zostaty w przypadku réwnowaznych systemow czasu pracy
przewidujacych pracg do 16 godzin (dozér urzadzen, pogotowie pracy) oraz do 24 godzin na dobg (np. ochrona osob i mienia,
zaktadowe straze pozarne). Omowione one zostang w artykule pos§wigconym tym systemom.

Odpoczynek tygodniowy
Zgodnie z KP w kazdym tygodniu pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

Tygodniem jest 7 dni kalendarzowych poczynajac od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego. Jezeli okres rozpoczyna si¢ we wtorek,
to poniedziatek nastgpnego tygodnia jest koncem tygodnia ,,rozliczeniowego”.

Omawiane 35 godzin zawieraja juz w sobie 11 godzin wypoczynku dobowego, tak wigc pracodawca nie musi kumulowac tych okresow.
Rowniez w tym przypadku dyZuru nie wlicza si¢ do okresu odpoczynku.

Tygodniowa norma wypoczynku moze zosta¢ obnizona do 24 godzin w przypadku:

pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia
awarii.

gdy jest to wynikiem przej$cia pracownika na inng zmiang, zgodnie z rozkladem pracy zmianowe;.

Odpoczynek tygodniowy powinien przypadaé w niedzielg. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym
dniu, chyba Ze u danego pracodawcy zostala ustalona inna godzina. Jezeli praca w niedzielg zgodnie z odrgbnymi przepisami jest
dozwolona, odpoczynek moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

Systemy czasu pracy

System czasu pracy to moéwiac w uproszczeniu zbior regul normujacych czas pracy w zaktadzie pracy. Dzigki lekturze KP rozréznié
mozemy podstawowy system czasu pracy oraz szczegodlne systemy czasu pracy. Te ostatnie jak tatwo si¢ domysli¢ wprowadzaja wyjatki
do systemu podstawowego.

Obecnie, po nowelizacji wyrdzni¢ mozemy nastgpujace systemy czasu pracy:
podstawowy,

réwnowaznego czasu pracy,

w ruchu ciagltym,

przerywanego czasu pracy,

zadaniowy,

skréconego tygodnia pracy,

,pracy weekendowej”.

Podstawowy

Jest to system najczgsciej stosowany. Jego istote oddaje art 129 §1 KP:

,»Art. 129. § 1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
W przyjetym okresie rozliczeniowym nieprzekraczajacym 4 miesigcy.”

Dla pracownika, ktdrego czas pracy miesci si¢ w powyzszych ramach nie trzeba wprowadzaé szczegdlnego systemu czasu pracy.
Wymiar urlopu
Wymiar urlopu a ilo§¢ dni wolnego

Ostatnia nowelizacja nieco kwesti¢ wymiaru urlopu zmodyfikowala, co moze by¢ przyczyna pewnych nieporozumien, ktore pojawily sig
roOwniez na naszym forum
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Od pierwszego stycznia 2004 mianowicie nalezy rozr6znic:

wymiar urlopu przystugujacy danemu pracownikowi,

ilos¢ dni wolnego jakie pracownik otrzyma w zamian za przystugujacy mu wymiar urlopu.

Do tej pory powyzsze dwie wartosci byty rowne dlatego nie bylo potrzeby ich rozréznienia. Byt po prostu ,,urlop” i tyle. Od 1 stycznia
pracownik moze mie¢ inny wymiar urlopu i inng ilo$¢ przyznanych dni wolnych. Réznice nie pojawia si¢ jednak jezeli dobowy wymiar
czasu pracy rowna si¢ 8 godzinom. Tylko wigc w przypadku gdy dobowy wymiar czasu pracy jest wigkszy lub mniejszy od 8 godzin
bedzie pojawiata si¢ potrzeba dokonania przeliczen. Bardziej szczegélowo omowig t¢ kwesti¢ w dalszej czesci artykutu.

Wymiar urlopu

Wymiar urlopu wynosi:

20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

Jak wida¢ wraz z nowym rokiem najnizszy wymiar urlopu w zwiazku z normami UE zostat podniesiony z 18 dni do 20. Istnieje obecnie
tylko jeden prog (fatwo przynajmniej zapamigtac). Zatrudniony ponizej 10 lat dostanie 20 dni urlopu, natomiast 10 lat lub wigcej 26 dni.

Okres zatrudnienia

Wymiar naleznego urlopu zalezy od okresu zatrudnienia. Do okresu zatrudnienia wlicza si¢ wszystkie okresy poprzedniego zatrudnienia.
Nie ma w tym wypadku znaczenia jak poprzednie stosunki pracy zostaly zakonczone i czy istniaty pomigdzy nimi przerwy w
zatrudnieniu.

Do okresu zatrudnienia wlicza sig z tytutu ukonczenia:

1)  zasadniczej lub innej rownorzgdnej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak
niz 3 lata,

2) $redniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak niz 5 lat,

3) S$redniej szkoly zawodowej dla absolwentéw zasadniczych (réwnorze¢dnych) szkét zawodowych - 5 lat,

4)  $redniej szkoty ogélnoksztalcacej - 4 lata,

5)  szkoly policealnej - 6 lat,

6)  szkoly wyzszej - 8 lat.

Pamigtac nalezy jednak o dwoch zasadach:

powyzsze okresy nauki nie podlegaja sumowaniu - jezeli wige po liceum skonczytem studia to nie nalezy mi sig 12 lat tylko 8,
Termin urlopu

Zgodnie z podstawowa zasada dotyczaca urlopéw wyrazonag w art. 152 § 1. KP pracownikowi przystuguje prawo do corocznego,
nieprzerwanego, ptatnego urlopu wypoczynkowego. Na termin urlopu wptyw beda miaty dwie cechy urlopu wyrazone w tym przepisie.
Urlop mianowicie powinien by¢ coroczny oraz nieprzerwany. Zasady te skonkretyzowane sa w dalszych artykutach.

Nieprzerwany

Jak juz wezesniej wskazatem urlop powinien by¢ nieprzerwany.

Kodeks pracy wprowadza jednak wyjatek od tej zasady.

Urlop moze by¢ mianowicie podzielony na cz¢sci, pod dwoma jednakze warunkami:

tylko na wniosek pracownika,

przynajmniej jedna cz¢$¢ urlopu powinna trwa¢ minimum 14 dni kalendarzowych (dwa tygodnie zalatwia sprawg).
W przypadku braku wniosku pracownika nalezy udzieli¢ mu urlopu w jednym dlugim kawatku.

(Teoretycznie podzial urlopu na czgsci jest wyjatkiem, jednak jak wszyscy wiemy jest to raczej reguta.)

W biezacym roku
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Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Jezeli wskutek przer6znych okolicznoéci pracodawca nie udzielit pracownikowi urlopu w roku, za ktory urlop przystuguje powinien to
zrobi¢ najp6zniej do konca pierwszego kwartatu kalendarzowego w roku nastgpnym, czyli do 31 marca.

Nie wykorzystanie urlopu przez pracownikéw w roku biezacym jest zjawiskiem dosy¢ powszechnym i nie styszatem, zeby z tego
powodu kto$ ponidst jakie§ prawne konsekwencje. Zwykle bowiem chodzi po pierwsze o koncowke urlopu, po drugie za$ zaleglos¢ jest
akceptowana zaréwno przez pracodawce jak i pracownika. W przypadkach jednak ekstremalnych, jezeli nieudzielenie urlopu jest
wynikiem konfliktu Iub chegci maksymalnego wyeksploatowania pracownika - mozna spodziewac si¢ interwencji PIP. Nie powinno si¢
réwniez przekracza¢ terminu 31 marca.

Plan urlopow

Zasada jest, ze pracodawca powinien ustali¢ plan urlopéw. W planie terminy urlopéw pracodawca wyznacza samodzielnie biorac pod
uwage

whnioski pracownikéw oraz

konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

Whioskami pracownikow pracodawca nie jest zwigzany - w praktyce wigc ma on sporo swobody w ustalaniu terminéw urlopow.
W planie urlopéw nie uwzglednia si¢ tzw. urlopéw na zadanie (co jest nawiasem mowiac dosy¢ logiczne).

Plan urlopu nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikéw w sposob przyjety w danym zaktadzie. Sposoby moga by¢ réznorakie -
obwieszczenie, intranet, poinformowanie przez przetozonego lub kadrowsq etc.

Urlop na zadanie

Urlop na zadanie jest dla pracownika pewnego rodzaju zaworem bezpieczenstwa - w przypadku zaistnienia nieprzewidzianych
okoliczno$ci moze on mianowicie nie stawi¢ si¢ danego dnia w pracy, nie ryzykujac przy tym swojej posady.

Przyjeto sig co prawda twierdzenie, ze instytucja urlopu na zadanie stuzy przede wszystkim niwelowaniu skutkéw naduzycia alkoholu i
innych rownie smakowitych uzywek, jednak przyda si¢ ona z pewnoscia do realizacji rowniez bardziej szczytnych celow.

Kazdemu pracownikowi w danym roku kalendarzowym przystuguja 4 dni urlopu na zadanie. Zadanie takie nalezy zglosi¢ najp6zniej w
dniu rozpoczecia tegoz urlopu. Powyzsze 4 dni przystuguja lacznie w calym roku kalendarzowym bez wzgledu na ewentualne zmiany
pracodawcy. Jezeli wige od stycznia do czerwca pracowatem w hucie i wybratem dwa dni tegoz urlopu, nastgpnie zatrudnitem sig od
wrzeénia do grudnia w kopalni to przystuguja mi tam tylko dwa dni urlopu na zadanie.

Pamigtac nalezy, iz urlop na zadanie jest trybem udzielenia urlopu nie za§ dodatkowymi dniami urlopowymi. Jezeli wykorzystalismy
caty wymiar urlopu w trybie zwyklym, to juz na zadanie wziac¢ nie mozemy.

Wyktadnia celowo$ciowa wskazuje, iz owe 4 dni to dni kalendarzowe, nie za$ dni wymiaru urlopu. Gdyby przyjac t¢ druga opcje
pracownik pracujacy na pot etatu miatby 8 dni urlopu na zadanie.

Uprawnienie do wykorzystania urlopu w omawianym trybie nie przechodzi na kolejny rok. Przechodza jedynie zalegte dni urlopu.
Jezeli wige, majac tacznie 26 dni urlopu w roku 2003 skorzystatem z 20 dni urlopu wypoczynkowego w trybie zwyklym i z Zadnego na
zadanie, to w roku 2004 mam 6 dni urlopu zalegtego, natomiast na zadanie mogg wybra¢ 4 dni nie za$ 8.

Urlop w okresie wypowiedzenia
Jezeli jedna ze stron wypowiedziata umowg o pracg rozpoczyna swoj bieg okres wypowiedzenia.

W okresie tym pracodawca jest uprawniony wysta¢ pracownika na przymusowy urlop, pracownik za$ obowiazany jest to polecenie
wykonaé. Dhugo$¢ przymusowego urlopu nie moze przekraczaé ilosci dni urlopu jakie przystuguja pracownikowi u danego pracodawcy.
Pamigta¢ nalezy, iz w przypadku zakonczenia zatrudnienia w trakcie roku kalendarzowego pracownikowi przystuguje urlop
proporcjonalny do okresu zatrudnienia.

Urlop wypoczynkowy po macierzynskim

Pracownica, ktora przebywajaca na urlopie macierzynskim jest uprawniona do ztozenia wniosku o udzielenie jej urlopu
wypoczynkowego bezposrednio po urlopie macierzynski.

Pracodawca nie ma w takim wypadku zadnych mozliwosci manewru - musi takiego urlopu udzielic.

Z powyzszego uprawnienia skorzysta¢ moze réwniez pracownik-ojciec jezeli to on korzysta z urlopu macierzynskiego (powinno si¢ go
nazwac urlopem ojcowskim albo patriarchalnym)
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Okres ciazy.
Zaswiadczenie o ciazy

Zeby korzystaé z ochronnych praw dawanych nam przez kodeks pracy przede wszystkim nalezy pracodawcy przedtozyé zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace ciaze. Za§wiadczenie to przewidziane w art. 185 § 1 k.p. nie musi odpowiada¢ zadnym szczeg6lnym
wymaganiom formalnym, byle by tylko wydane zostato przez lekarza i stwierdzato fakt ciazy pracownicy. Nie jest wigc wcale
powiedziane, ze musi by¢ to lekarz ginekolog, rownie dobrze moze by¢ to nawet psychiatra czy lekarz pierwszego kontaktu. Nalezy
uzna¢ ze pracodawca zostal skutecznie powiadomiony o ciazy pracownicy gdy przedstawita ona jakiekolwiek o§wiadczenie podpisane
przez lekarza, w ktorym jest informacja o jej ciazy.

Od tej chwili pracodawca jest obowiazany udziela¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na zalecone przez lekarza badania lekarskie
przeprowadzane w zwiazku z cigza, jezeli badania te nie moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. (185 § 2 k.p.)

Trwatosc¢ stosunku pracy

Najwazniejszym aspektem dla zatrudnionej jest to , ze pracodawca nie bgdzie mogt w okresie ciazy, a takze urlopu macierzynskiego
wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg ( art. 177 § 1). Bezwzgledny zakaz rozwiazania przez pracodawcg umowy o pracg w
okresie ciazy i urlopu macierzynskiego oznacza, ze niewazne jest takze rozwigzanie umowy o pracg, ktore nastapito przed zajSciem w
ciaze, jesli tylko ciaza zostanie stwierdzona w okresie wypowiedzenia lub w okresie, gdy zainteresowana byta juz w ciazy, chociaz o
swoim stanie jeszcze nie wiedziata.

Od tej reguly istnieje kila wyjatkow

Pierwszy z nich to rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownicy uzyska¢ zgodg reprezentujacej ja zaktadowej
organizacji zwigzkowej.

Drugi to rozwiazanie umowy za wypowiedzeniem w przypadku ogloszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy. W tym przypadku
pracodawca jest zobowiazany uzgodni¢ z reprezentujaca pracownicg zaktadowa organizacja zwiazkowa termin rozwigzania umowy o
prace. Jesli pracodawca nie jest w stanie zapewni¢ pracownicy w tym okresie innego zatrudnienia, przyshuguja jej wszystkie $wiadczenia
okreslone w kodeksie pracy. Okres pobierania tych $wiadczen wlicza si¢ do okresu zatrudnienia.

Jesli jest zatrudniona na okres probny krotszy niz miesiac

Przepis art. 177 k.p. chroni przed wypowiedzeniem i rozwigzaniem umowy o pracg przez pracodawce w okresie ciazy i urlopu
macierzynskiego, natomiast nie chroni pracownicy przed wygasnigciem umowy w tym okresie. Gdy pracownica jest zatrudniona na
podstawie umowy na czas okreslony lub na czas wykonania okreslonej pracy albo na okres probny przekraczajacy jeden miesiac, ktora
uleglaby rozwiazaniu po uplywie trzeciego miesiaca ciazy, umowa ta ulega przedtuzeniu do dnia porodu. Art. 177 § 3.

Przepisu § 3 nie stosuje si¢ jednak jesli pracownica zostata zatrudniona w ramach umowy o pracg na czas okreslony zawartej w celu
zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

Prace wzbronione, zmiana warunkow i rozktadu czasu pracy
Prace wzbronione i zmiana warunkoéw pracy

Kobiet w ciazy oraz karmiacych piersia nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
Wykaz tych prac umieszczony jest w rozporzadzeniu rady ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Zmiana rozktadu czasu pracy

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Nie wolno takze bez jej zgody delegowac jej
poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢ w przerywanym systemie czasu pracy (art. 178). Jesli pracownica jest zatrudniona w porze
nocnej, pracodawca jest zobowigzany zmieni¢ jej rozktad czasu pracy na dotychczasowym stanowisku pracy w sposéb umozliwiajacy
wykonywanie pracy poza pora nocna, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe, przenies¢ pracownicg do innej pracy, ktorej
wykonywanie nie wymaga pracy w porze nocnej. W wypadku braku mozliwoséci zmiany rozktadu czasu pracy pracownicy pracodawca
jest zmuszony zwolni¢ pracownicg na czas niezbgdny z obowiazku $wiadczenia pracy.

Dwa dni na dziecko

Watpliwosci pojawiaja sig gtownie w wyniku bledu w potocznym nazewnictwie tej instytucji. Nazywa si¢ ja mianowicie czgsto
,urlopem”, oczekujac intuicyjnie, iz owe dwa dni beda ,,zachowywaty” sig jak urlop. Dni te sg za§ zwolnieniem od pracy.

W przypadku ztozenia przez pracownicg wniosku o udzielenie zwolnienia pracodawca bada jedynie:

1. czy pracownica wychowuje dziecko w wieku do 14 lat oraz,
2. czy uprawnienie do dwoch dni zwolnienia w danym roku kalendarzowym nie zostato juz wykorzystane.
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Na powyzsze okolicznosci pracodawca powinien odebra¢ od pracownicy o§wiadczenie. Jezeli w przysztoséci okaze sig, ze oswiadczenie
byto nieprawdziwe pracodawca bedzie mogl zadac stosownego odszkodowania.

Po przeczytaniu kilku powyzszych zdan bez trudu wyjasnisz problemy, przed ktérymi stanie kazdy poczatkujacy kadrowiec.

Z omawianego uprawnienia do dwoch dni zwolnienia moze skorzystac nie tylko pracownica, ale tez pracownik-mgzczyzna. Co jednak
w sytuacji, gdy oboje rodzice (opiekunowie) pracuja? Czy kazde z nich moze skorzysta¢ z dwoch dni? Niestety nie :( Z uprawnienia
tego skorzysta¢ moze tylko jedno z nich. Mozliwa jest sytuacja, w ktorej kazdy z rodzicow wezmie po jednym dniu.

Przed udzieleniem zwolnienia pracodawca powinien odebrac¢ od pracownicy (pracownika) o§wiadczenie, co do tego ktéry z rodzicow
(opiekunéw) bedzie korzystat z uprawnienia.

Na koniec jeszcze rzecz chyba najwazniejsza - za czas zwolnienia pracownikom przystuguje prawo do wynagrodzenia.
Rozwigzywanie uméw o prace

Sposdb rozwigzania umowy o prace zalezy w duzym stopniu od rodzaju tej umowy, dlatego niezbedne jest krotkie scharakteryzowanie
tej materii.

Pamigta¢ nalezy, ze wszelkie umowy zlecenia, agencji, o dzieto, o §wiadczenie ustug, wspolpracy etc nie sa umowami o prace, dlatego
przepiso6w kodeksu pracy nie stosuje sig.

Sposoby rozwigzania uméw o pracg

Teraz, gdy juz wiesz jak zawrze¢ umowg o pracg pora zastanowic si¢ jak ja rozwigza¢. Umowg o pracg cechuje pewne podobienstwo do
sznuréwek - sposob rozwigzania zalezy od sposobu zawigzania.

Umowa o pracg rozwiazuje si¢:

Na mocy porozumienia stron - przychodzi pracownik do pracodawcy "Stuchaj brachu glowa mnie juz boli od tej cholernej roboty,
chciatbym zrezygnowac", "Dobrze" odpowiada pracodawca. Podpisuja stosowne, krdtkie oswiadczenie i po klopocie, umowa
rozwiazana - pracownik moze i§¢ do domu. W taki sposob mozna rozwiaza¢ wszystkie umowy o pracg.

Przez oSwiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (tzw. rozwigzanie umowy o pracg za wypowiedzeniem) -
nie zawsze opisane wyzej porozumienie jest mozliwe. W takim wypadku kazda ze stron moze rozwiaza¢ umowg poprzez ztozenie
stosownego oswiadczenia typu "Do dyrektora. Niniejszym rozwiazuj¢ umowe o pracg zawarta w dniu..." Umowa rozwiazuje si¢ z
uptywem okre§lonego w prawie pracy okresu wypowiedzenia (np. 1 miesiac, trzy miesiace). Okres wypowiedzenia zalezy od rodzaju
umowy o pracg, okresu zatrudnienia - przeczytasz o tym w nastgpnych rozdziatach. W powyzszy sposéb mozna rozwiaza¢ umowe
zawartg na czas nieokreslony i okres probny Na czas okreslony za$ tylko wtedy, gdy strony przewidza taka mozliwo$¢ w umowie.
Taka mozliwos¢ moga zas$ zastrzec tylko wtedy, gdy umowa zawarta jest na okres dtuzszy niz 6 miesigcy.

Przez o§wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwiazanie umowy o pracg bez wypowiedzenia) - czyli
tzw. zwolnienie dyscyplinarne. W taki sposéb mozna rozwiaza¢ wszystkie umowy.

Z uplywem czasu, na ktéry byla.

Z dniem ukonczenia pracy, dla ktorej wykonania byla zawarta.
Wygasnigcie umowy o prace

Kodeks pracy podaje trzy przyczyny:

Smieré pracownika,

Smier¢ pracodawcy - dotyczy tylko sytuacji gdy pracodawca jest osoba fizyczna - osobom zatrudnionym w spotkach, spétdzielniach
sferze budzetowej raczej wigc to nie grozi,

Nieobecnos¢ pracownika w pracy przez okres dluzszy niz 3 miesiace z powodu tymczasowego aresztowania.
Liczenie okreséw wypowiedzenia

W przypadku gdy okres wypowiedzenia wynosi tydzien lub miesige (lub ich wielokrotno$¢) w prawie pracy termin liczy si¢ nieco
inaczej niz w prawie cywilnym. Termin mianowicie upltywa dopiero z koncem danego tygodnia/miesiaca.

Forma wypowiedzenia
Wypowiedzenie nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej.

W przypadku gdy wypowiedzenie sklada pracodawca oprocz informacji powyzszych powinien on zawsze umiesci¢ w jego tresci
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informacj¢ o prawie odwotania si¢ do sadu.

Ponadto jezeli pracodawca wypowiada umowg zawarta na czas nieokreslony powinien wskaza¢ przyczyne wypowiedzenia - musi by¢
ona dla niego jasna i zrozumiata.

Okresy wypowiedzenia

Po zlozeniu przez jedna ze stron (pracodawce lub pracownika) stosunek pracy nie rozwiazuje si¢ od razu - musi uptynaé najpierw okres
wypowiedzenia. Dlugo$¢ tego okresu zalezy przede wszystkim od rodzaju zawartej umowy o prace.

Umowa o prace na czas nieokreslony

Okres wypowiedzenia zalezy od okresu zatrudnienia...

...1 wynosi:

2 tygodnie - przy okresie zatrudnienia krétszym niz 6 miesigcy,
1 miesiac - przy okresie zatrudnienia co najmniej 6 miesigcy,

3 miesiace - przy okresie zatrudnienia co najmniej 3 lat

Umowa o prace na okres prébny

Okres wypowiedzenia zalezy od okresu na jaki zostala zawarta...
...1 wynosi:

3 dni robocze - przy okresie probnym nie przekraczajacym 2 tygodni,
1 tydzien - przy okresie probnym dhuzszym niz 2 tygodnie,

2 tygodnie - jezeli okres probny wynosi 3 miesiace (dtuzszy nie moze juz byc).

Umowa o prace na czas okreslony
Jezeli istnieje mozliwo$¢ wypowiedzenia to okres wypowiedzenia wynosi2 tygodnie.

Piszac umowg nalezy okres ten w umowie wskazac.

Dni wolne na poszukiwanie pracy
W przypadku gdy wypowiedzenie sktada pracodawca, pracownikowi przystuguja dni wolne na poszukiwanie pracy.

W przypadku gdy okres wypowiedzenia nie przekracza 1 miesigca pracownikowi przystuguja 2 dni, jezeli za$ wynosi 3 miesigce
przystuguja 3 dni.

Za powyzsze dni wolne pracownikowi przystuguje

Kogo pracodawca nie moze zwolnic¢

Ochrona przedemerytalna (art. 39-40 KP)

Pracodawca nie moze zwolni¢ pracownika, jezeli spelnione bgda dwie ponizsze przestanki:

pracownikowi brakuje do osiagnigcia wieku emerytalnego nie wigcej niz dwa lata,

wraz z osiggnigciem tego wieku uzyska prawo do emerytury.

Nie obejmuje pracownika réwniez w przypadku uzyskania prawa do renty z tytulu calkowitej niezdolnosci do pracy.

Pracownik chroniony jest jedynie przed wypowiedzeniem umowy - pracodawca moze wigc rozwigza¢ umowg bez wypowiedzenia,
jezeli zaistnieja przestanki takiego sposobu rozwigzania.
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Ochrona w trakcie urlopu i innej usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy
Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ pracownikowi umowy o pracg w okresie:
urlopu (a wigc zarowno wypoczynkowego jak i bezplatnego),

innej usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy (chyba ze uptynatl okres uprawniajacy do rozwiazania umowy o pracg bez
wypowiedzenia - omoéwiony on zostanie a artykule dotyczacym rozwiazania umowy o pracg bez wypowiedzenia).

Pracownik chroniony jest jedynie przed wypowiedzeniem umowy - pracodawca moze wigc rozwigza¢ umowg bez wypowiedzenia,
jezeli zaistnieja przestanki takiego sposobu rozwiazania. Pracodawca w trakcie gdy pracownik jest na urlopie moze dowiedzie¢
przyktadowo sig, iz fatszowat on dokumentacjg - wtedy moze sporzadzi¢ dyscyplinarke i wystaé kuriera do Tunezji z zadaniem jej
wreczenia :)

Ochrona kobiet w ciazy

Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o pracg pracownicy:

w ciazy,

przebywajacej na urlopie macierzynskim.

Jak z powyzszego wynika pracownica chroniona jest zarowno przed wypowiedzeniem jak i rozwigzaniem umowy o pracg.
Pracownicg mozna jednak zwolni¢, jezeli:

istnieja przestanki rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownicy,

na rozwigzanie musi wyrazi¢ zgode reprezentujaca pracownicg zakladowa organizacja zwiagzkowa.

Obydwa warunki musza zosta¢ spetnione tacznie. W takim wypadku stosunek pracy rozwiazany bedzie bez wypowiedzenia.
Z ochrony powyzszej nie moga skorzysta¢ pracownice zatrudnione na okres prébny nie dluzszy niz jeden miesiac.

Oprocz ochrony przed wypowiedzeniem pracodawca przewidziat drugi sposdb na ochrong umow o pracg pracownic w ciazy, a
mianowicie przedtuzenie tych uméw do dnia porodu. Przywilej ten dotyczy nastgpujacych umow:

na czas okreslony
na czas wykonania okreslonej pracy,
na okres probny dluzszy niz 1 miesiac.

Jezeli okaze sig, ze pracownica, ktéra zawarla jedna z powyzszych jest w ciazy umowa przedhuzy si¢ wtedy gdy w normalnym trybie
ulegtaby rozwiazaniu po uplywie trzeciego miesigca ciazy.

Omawiany przywilej nie dotyczy umowy na zastepstwo.

W przypadku upadtosci badz likwidacji zaktady pracy ochrona przed wypowiedzeniem ulega znacznemu ostabieniu. Pracodawca moze
rozwiaza¢ umowg z pracownica w ciazy lub w okresie urlopu macierzynskiego - termin rozwiazania musi jednak uzgodni¢ z
reprezentujaca pracownicg zakladowa organizacja zwiazkowy.

W razie niemozno$ci zapewnienia w tym okresie innego zatrudnienia, pracownicy przystuguja $wiadczenia okreslone w odrgbnych
przepisach. Okres pobierania tych §wiadczen wlicza si¢ do stazu pracowniczego.

Jezeli w danej rodzinie uznano, ze ojciec dziecka wykorzysta czgs$¢ urlopu macierzynskiego rowniez jemu przystuguje w trakcie tego
urlopu ochrona przed wypowiedzeniem (na zasadach analogicznych).

Rozwiazanie umowy bez okresu wypowiedzenia
Zawinione - niezawinione

Rozwiaza¢ umowg bez wypowiedzenia mozna tylko ze $cisle okre§lonych w kodeksie pracy powoddéw. Mozna podzieli¢ je na dwie
grupy:

przyczyny przez pracownika zawinione - pracownik na wypowiedzenie zastuzyt sobie swoim zachowaniem,

przyczyny przez pracownika niezawinione - pracownika nie mozna obarcza¢ wing za zaistnienie przyczyn zwolnienia, jednak z uwagi
na dobro i uzasadniony interes pracodawcy powinien on mie¢ mozliwos$¢ takiego rozwiazania umowy. W tym wypadku nie powinno
raczej uzywac si¢ okre$lenia ,,zwolnienia dyscyplinarnego”, gdyz do naruszenia dyscypliny pracy przez pracownika nie doszlo.
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Umowe o prace pracownik moze rozwiaza¢ bez wypowiedzenia tylko w przypadku zaistnienia jednej z czterech $cisle
okreslonych przyczyn:

zostato wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajace szkodliwy wplyw wykonywanej pracy na zdrowie pracownika,
pracodawca cigzko naruszyl swoje obowiazki wzglgdem pracownika,

pracownik zostat przywrocony do pracy u innego pracodawcy,

zaktad pracy przeszed! na innego pracodawce.

Art. 94. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zaznajamiaé¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowac pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rOwniez osiaganie przez pracownikoéw, przy
wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3)  (skreslony),

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
6) ulatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty
wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢ w miarg¢ posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikéw,
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
9a) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
10) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego.
Odprawa rentowa i emerytalna

Odprawa przystuguje w wysokos$ci jednomiesigcznego wynagrodzenia. W uktadzie zbiorowym pracy, regulaminie ptac, w umowie o
pracg itp. moze by¢ oczywiscie kwota ta podwyzszona, nie moze jednak zosta¢ obnizona.

Odprawa przystuguje w przypadku, gdy stosunek pracy ustat w zwiazku:
z przej$ciem na emeryturg,
z przej$ciem na rentg.

Pamigtaé nalezy, iz samo uzyskanie uprawnien do uzyskania emerytury lub renty nie powoduje automatycznie rozwiazania umowy o
pracg. Odprawa emerytalno-rentowa przyshuguje tylko raz w zyciu. Jezeli np. po uzyskaniu odprawy z tytutu przejscia na rentg
pracownik uzyskat ponowne zatrudnienie, z kolei za$ przeszedt na emeryturg - odprawa juz mu nie przystuguje.

Odprawa przystuguje rowniez w przypadku przej$cia na wczesniejsza emeryturg, nie przystuguje zas osobie, ktora przechodzi na
$wiadczenie przedemerytalne.

Mobbing

Drgczenie w pracy.

Jednym ze skutkow konfliktéw — konfliktow negatywnych, nie rozwiazywanych konstruktywnie lub pozostawionych samymi sobie - jest
zjawisko mobbingu. Mimo iz mobbing nie musi dzisiaj wystgpowaé w twojej firmie niemniej jednak moze stac si¢ czgscia zycia kazdej
organizacji, wobec czego warto zapoznac si¢ aspektami tego zjawiska i sposobami radzenia sobie z nim.

Kodeks Pracy okresla:

Art. 943. (207) § 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

® Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
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uporczywym i dlugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspOtpracownikow.

e Pracownik, u ktéorego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem
zadosc¢uczynienia pieni¢znego za doznana krzywdg.

e Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazat umowg o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci
nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

e Oséwiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastapi¢ na pismie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w §
2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Z powodu trudnos$ci na rynku pracy zmiana miejsca pracy jest bardzo trudna a dla 0so6b po 45 roku zycia wrgez niemozliwa. Pracownik
w zaktadzie pracy korzysta czgsto z mozliwosci pozyczek, bierze kredyt w banku. Uzaleznia go to od pracodawcy i niewielu
poszkodowanych decyduje si¢ w takiej sytuacji na zrujnowanie swojej sytuacji spoteczne;j i finansowej wybierajac bezrobocie.
Swiadomosé tych realiow daje przelozonemu poczucie absolutnej wladzy nad pracownikiem a w przypadku systemow zarzadzania
zezwalajacych na to, §wiadomo$é catkowitej bezkarnosci.

Osoba szykanowana w procesie mobbingu ma obecnie przed soba jedynie dwa wyjscia- obroni¢ wtasna godno$¢ i cze$¢ za ceng utraty
miejsca pracy i zajmowanego stanowiska lub pozosta¢ na miejscu pracy tracac wlasna godnos¢, ptacac za to ceng wlasnego zdrowia
fizycznego i psychicznego a czgsto takze narazajac na zaburzenia relacji w srodowisku wilasnej rodziny.

Poza zwalczaniem problemow juz istniejacych, nalezy zwroci¢ uwage na zapobieganie mobbingowi. Od wspolczesnych organizacji
wymaga si¢, aby byly organizacjami samouczacymi. Zarzadzajacy powinien wymagac¢ nieustannego ksztalcenia od swoich
pracownikow, umozliwia¢ im zdobywanie wiedzy. Ale i sam menadzer, kierujacy ludzmi musi czerpa¢ wiedzg z nauk spotecznych i ?
stale poglebia¢ swoja znajomos¢ z zakresu nauk o zarzadzaniu, psychologii i socjotechniki, majac na uwadze dobro przedsigbiorstwa, ale
i swoich pracownikéw. Zdolnos¢ do kooperacji, umiejgtnos$¢ skutecznego komunikowania si¢ w spolecznosci okreslonej organizacji oraz
tworcze reagowanie na zmiany wymaga od liderow przygotowania i ciagtego ksztatcenia.

Zadaniem kierownictwa zaktadu pracy, jest wybranie takiego sposobu zarzadzania, ktory stworzy dobry klimat w miejscu pracy i
sprawi, ze pracownicy, zarzadzani wedtug klarownych i jasnych regul, chronieni przed probami naduzycia wladzy i mobbingiem, beda z
pracy zadowoleni.

PIERWSZA POMOC
Organizacja i zasady udzielania pomocy przed-lekarskiej w razie wypadku.

Postgpowanie powypadkowe — ustalenie miejsca zdarzenia, okolicznosci i przyczyny wypadku, zabezpieczenie miejsca zdarzenia,
dokonanie oceny stanu poszkodowanego. Omowienie zasad postgpowania w przypadkach: porazenia pradem elektrycznym, oparzenia
cieplnego i chemicznego, krwotokow, wstrzasnienia mézgu, omdlenia, ran, ztamania ko$ci zamknigtego i otwartego, odmrozenia, udaru
cieplnego, obrazen wewngtrznych, zatrucia."

Postgpowanie powinno wyglada¢ nastepujaco:

Ocena zdarzenia, podj¢cie dziatania,

Wezwanie pomocy fachowej, albo zorganizowanie transportu.
Sprawdzenie oddechu oraz droznosci drog oddechowych,
Ocena stanu przytomnosci,

Ustalenie rodzaju urazu,

Zabezpieczenie chorego przed dalszymi urazami (wyniesienie)

Wybrane zagadnienia z zakresu bhp i prawa pracy - dla pracodawcéw i osob kierujacych pracownikami

Badania lekarskie profilaktyczne

badaniom lekarskim profilaktycznym (badania wstgpne, okresowe i kontrolne) podlegaja wszyscy pracownicy,

— badanie profilaktyczne konczy si¢ orzeczeniem lekarskim, stwierdzajacym brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym
stanowisku lub stwierdzajacym przeciwwskazania,

— badanie profilaktyczne przeprowadza si¢ na podstawie skierowania, wydanego przez pracodawce,

— pracodawca przechowuje orzeczenia lekarskie, zawierajace wyniki badan profilaktycznych, zgodnie z wymaganiami dokumentacji
osobowej.

Badania lekarskie profilaktyczne

— badania lekarskie profilaktyczne przeprowadzane sa na koszt pracodawcy,

— pracodawca zatrudniajacy pracownikéw w warunkach narazenia na dzialanie substancji i czynnikéw rakotworczych lub pytow
zwlokniajacych jest obowiazany zapewnic tym pracownikom okresowe badania lekarskie takze:

- po zaprzestaniu prac w kontakcie z tymi substancjami, czynnikami lub pytami.

- po rozwiazaniu stosunku pracy, jesli zainteresowana osoba zgtosi wniosek o objgcie takimi badaniami,

- —pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do
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pracy na okreslonym stanowisku.

Pomiary czynnikow szkodliwych

—pracodawca jest zobowiazany przeprowadzac¢ na swoj koszt badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, rejestrowac i
przechowywaé wyniki tych badan i pomiardow oraz udostgpniaé je pracownikom,

—badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia przeprowadza si¢ co 2 lata, raz w roku lub co 6 miesigcy w zaleznosci od
stopnia st¢zenia lub natgzenia tych czynnikow,

—badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia, wystgpujacych w srodowisku pracy, moga by¢ wykonywane przez laboratoria:
- Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j,

- jednostek badawczo-rozwojowych w dziedzinie medycyny pracy i Centralnego Instytutu Ochrony Pracy,

- akredytowane zgodnie z przepisami o badaniach i certyfikacji,

- upowaznione przez panstwowego wojewddzkiego inspektora sanitarnego.

Wypadki przy pracy

Za wypadek przy pracy uwaza si¢ nagle zdarzenie wywotane przyczyna zewngtrzna powodujace uraz lub $mier¢, ktore nastapito w
zwiazku z praca: :

—podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika zwyktych czynnosci albo polecen przetozonych,

—podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika czynno$ci w interesie zaktadu pracy, nawet bez polecenia,

— w czasie pozostawania pracownika w dyspozycji zaktadu pracy, w drodze miedzy siedziba zaktadu pracy a miejscem wykonywania
obowiazku, wynikajacego ze stosunku pracy.

Swiadczenia z. tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych

Z tytutu wypadku przy pracy lub choroby zawodowe;j przystuguja nastgpujace §wiadczenia:

1) "zasitek chorobowy" - dla ubezpieczonego, ktérego niezdolnos¢ do pracy spowodowana zostata wypadkiem przy pracy lub choroba
zawodowa;

2) "$wiadczenie rehabilitacyjne" - dla ubezpieczonego, ktory po wyczerpaniu zasitku chorobowego jest nadal niezdolny do pracy, a
dalsze leczenie lub rehabilitacja lecznicza rokuja odzyskanie zdolno$ci do pracy;

3) "zasitek wyréwnawczy" - dla ubezpieczonego bedacego pracownikiem, ktérego wynagrodzenie ulegto obnizeniu wskutek statego lub
dlugotrwalego uszczerbku na zdrowiu;

4) "jednorazowe odszkodowanie" - dla ubezpieczonego, ktory doznat statego lub dtugotrwatego uszczerbku na zdrowiu;

5) "jednorazowe odszkodowanie" - dla cztonkow rodziny zmartego ubezpieczonego lub rencisty;

6) "renta z tytutu niezdolnosci do pracy" - dla ubezpieczonego, ktory stat si¢ niezdolny do pracy wskutek wypadku przy pracy lub
choroby zawodowej;

7) "renta szkoleniowa" - dla ubezpieczonego, w stosunku do ktdrego orzeczono celowos¢ przekwalifikowania zawodowego ze wzgledu
na niezdolno$¢ do pracy w dotychczasowym zawodzie spowodowang wypadkiem przy pracy lub choroba zawodowa;

8) "renta rodzinna" - dla cztonkéw rodziny zmartego ubezpieczonego lub rencisty uprawnionego do renty z tytutu wypadku przy pracy
Iub choroby zawodowej;

9) "dodatek do renty rodzinnej" - dla sieroty zupeinej;

10) dodatek pielggnacyjny;

11) pokrycie kosztow leczenia z zakresu stomatologii i szczepien ochronnych oraz zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne w zakresie
okreslonym ustawa.

Rodzaje wypadkow przy pracy

—wypadek $miertelny - wypadek, w wyniku ktoérego nastapita $mieré na miejscu wypadku lub w okresie 6 miesigcy od chwili wypadku,
—wypadek cigzki - wypadek, w wyniku ktorego nastapito cigzkie uszkodzenie ciata, a mianowicie: utrata wzroku, stuchu, mowy,
zdolnosci ptodzenia lub inne uszkodzenia ciata, albo rozstroj zdrowia naruszajace podstawowe funkcje organizmu, a takze choroba
nieuleczalna lub zagrazajaca zyciu; trwata choroba psychiczna, trwala lub znaczna niezdolno$¢ do pracy w zawodzie lub trwale powazne
zeszpecenie lub znieksztatcenie ciata.

—wypadek zbiorowy - wypadek, ktoremu w wyniku tego samego zdarzenia ulegly co najmniej dwie osoby.

Postgpowanie powypadkowe

—miejsce wypadku pracodawca obowiazany jest zabezpieczy¢ do czasu ustalenia jego okolicznosci i przyczyn.
—okolicznosci i przyczyny wypadkoéw przy pracy bada zespdl powypadkowy,

—zespot powypadkowy sporzadza protokoét nie pézniej niz w ciagu 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o wypadku.
—protokot powypadkowy zatwierdza pracodawca, nie pozniej jednak niz w ciggu 5 dni od dnia jego sporzadzenia.
—protokot powypadkowy z zatacznikami przechowuje si¢ w aktach zaktadu przez 10 lat.

Rejestracja wypadkow

Zaktad pracy obowiazany jest prowadzi¢ rejestr wypadkow.

Rejestr wypadkow powinien zawieraé:

- imig i nazwisko poszkodowanego,

- miejsce i datg wypadku,

- skutki, datg sporzadzenia protokotu powypadkowego,

- stwierdzenie, czy wypadek jest wypadkiem przy pracy, krotki opis okoliczno$ci wypadku,
- datg przekazania wniosku do ZUS,
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- informacjg¢ o wyptaconych $wiadczeniach lub o przyczynach pozbawienia tych swiadczen
oraz - inne okoliczno$ci wypadku, ktorych zamieszczenie w rejestrze jest celowe,

Choroby zawodowe

- choroby zawodowe sa to choroby okreslone w wykazie chorob zawodowych,przy zgltaszaniu podejrzenia, rozpoznawaniu i stwierdzaniu
chorob zawodowych uwzglednia si¢ choroby ujete w wykazie chorob zawodowych, jezeli w wyniku oceny warunkéw pracy mozna
stwierdzi¢ bezspornie lub z wysokim prawdopodobienstwem, ze choroba zostala spowodowana dziataniem czynnikow szkodliwych dla
zdrowia wystgpujacych w §rodowisku pracy albo w zwiazku ze sposobem wykonywania pracy, zwanymi dalej "narazeniem
zawodowym". ;

Zgloszenia podejrzenia choroby zawodowej u pracownika, u ktdrego podejrzewa si¢ chorobg zawodowa, dokonuje:

1) pracodawca zatrudniajacy pracownika, u ktorego podejrzewa si¢ chorobg zawodowa;

2) lekarz, ktory podczas wykonywania zawodu powzial podejrzenie choroby zawodowej u pracownika.

Zgloszenia podejrzenia choroby zawodowej moze rowniez dokonac:

1) pracownik, ktory podejrzewa, ze wystgpujace u niego objawy moga wskazywacé na taka chorobg, przy czym pracownik aktualnie
zatrudniony zgtasza podejrzenie za posrednictwem lekarza sprawujacego nad nim profilaktyczna opieke zdrowotna;.

2) lekarz stomatolog, ktory podczas wykonywania zawodu powzial podejrzenie wystapienia u pacjenta choroby zawodowej;.

Lekarz, wydaje orzeczenie lekarskie o rozpoznaniu choroby zawodowej lub o braku podstaw do rozpoznania choroby zawodowej na
podstawie wynikdéw przeprowadzonych badan lekarskich i pomocniczych, dokumentacji medycznej pracownika, dokumentacji
przebiegu zatrudnienia oraz oceny narazenia zawodowego.

Mlodociani

—pracodawca zatrudniajacy mtodocianych przy niektorych rodzajach prac wzbronionych (w celu przygotowania zawodowego) jest
zobowiazany zapewni¢ szczegdlna ochrong zdrowia mtodocianych, a w szczego6lnosci:

—organizowac prace i zaj¢cia mtodocianych w taki sposob, by na terenie zaktadu pracy znajdowali si¢ zawsze pod opieka wyznaczonej w
tym celu osoby;

—organizowac przerwy w pracy mtodocianych dla ich odpoczynku, w pomieszczeniach izolowanych od czynnikéw uciazliwych
wystgpujacych na danym stanowisku pracy,

— przestrzegad stosowania przez mtodocianych wtasciwej odziezy ochronnej i sprzgtu ochrony osobistej oraz instruowac¢ mtodocianych z
zakresu prawidlowego uzycia i konserwach sprzgtu;

—pracodawca, na podstawie wykazu prac wzbronionych mlodocianym, okresla wykaz stanowisk pracy i rodzaje prac wzbronionych
mlodocianym oraz wykaz stanowisk pracy i prac dozwolonych w celu odbycia przygotowania zawodowego;

—wykaz, o ktérym mowa wyzej, powinien znajdowac¢ si¢ w widocznym miejscu w kazdej jednostce organizacyjnej zaktadu
zatrudniajacej mlodocianych;

—zabronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach wymienionych w wykazie prac wzbronionych mtodocianym,

—dozwolone jest zatrudnianie mtodocianych powyzej 16 lat przy pracach wzbronionych, w celu przygotowania zawodowego. Powinno
si¢ ono odbywac¢ pod nadzorem nauczycieli zawodu, instruktoréow praktycznej nauki zawodu lub innych os6b uprawnionych do
prowadzenia praktycznej nauki zawodu,

—zatrudnianie mlodocianych nie moze mie¢ charakteru pracy stalej, lecz powinno si¢ ogranicza¢ do zaznajamiania mtodocianych z
podstawowymi czynno$ciami, niezbgdnymi do wykonywania zawodu,

—czas zatrudniania mtodocianych przy pracach wzbronionych powinien by¢ odnotowany w dokumentacji praktycznej nauki zawodu.

Kobiety —nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia, wymienionych w wykazie
prac wzbronionych kobietom.

—nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy, migdzy innymi przy pracach:

— w ktorych poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8-godzinnego dnia pracy, przekracza warto$¢ 65 dB,

— w warunkach narazenia na promieniowanie jonizacyjne,

— przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobg,

—na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie
przed upadkiem oraz przy wchodzeniu i schodzeniu po drabinach i klamrach.

—w wykopach oraz w zbiornikach otwartych

— wewnatrz zbiornikow i kanatow

Srodki ochrony indywidualnej

— pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystgpujacych w §rodowisku pracy oraz informuje o sposobach postugiwania si¢ tymi §rodkami,
—pracodawca dostarcza $rodki ochrony indywidualnej, ktore uzyskaty certyfikat na znak bezpieczenstwa, zostaly oznaczone tym znakiem
oraz posiadata deklaracj¢ zgodnos$ci z obowigzujacymi normami,

—rodzaje $srodkéw ochrony indywidualnej, ktorych stosowanie na okre§lonych stanowiskach pracy jest niezbedne, okresla pracodawca w
porozumieniu z zaktadowa organizacja zwiazkowa lub przy jej braku z pracownikami wybranymi w tym celu przez zatogg,

— pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez §rodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy.

Odziez i obuwie robocze
—pracodawca dostarcza pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:
- jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu
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- ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy

—rodzaje odziezy i obuwia roboczego, ktorych stosowanie na okre§lonych stanowiskach pracy jest niezbedne, okresla pracodawca w
porozumieniu z zaktadowa organizacja zwiazkowa lub przy jej braku - z pracownikami wybranymi w tym celu przez zatogg,
—pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym
stanowisku pracy.

Ustawa Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974r./tekst ujednolicony Dz.U. z 1998 r.NR.21,p0z.94 z pdézn .zm./

Stuzba bhp

—§ 1 pracodawca zatrudniajacy wigcej niz 100 pracownikoéw tworzy stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy petniaca funkcje doradcze i
kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, przy czym:

§ 2.Jezeli pracodawca nie jest obowiazany do powotania stuzby bhp, o ktorej mowa w § 1, obowiazek wykonywania zadan tej stuzby
spoczywa na pracodawcy

§ 3. Pracodawca moze powierzy¢ wykonywanie zadan stuzby bhp specjalistom spoza zaktadu pracy albo pracownikowi zatrudnionemu
przy innej pracy. § 4. Whasciwy inspektor pracy moze nakazaé¢ utworzenie stuzby bhp przez pracodawcg zatrudniajacego mniejsza liczbg
pracownikow niz okreslona w § 1, jezeli jest to uzasadnione stwierdzonymi zagrozeniami zawodowymi.

Uprawnieniu sluzby bhp

Pracownicy stuzby bhp:

— przeprowadzaja kontrolg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym zakresie w
zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy,

—wystgpuja z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwos$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

—wstrzymuja niezwlocznie pracg maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia
pracownika albo innych oséb,

—odsuwaja niezwlocznie pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

—odsuwaja niezwtocznie pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie
zycia lub zdrowia wiasnego albo innych oséb,

—wnioskuja do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym
przez pracodawcg do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo
innych osob.

Teren zakladu pracy

Miejsca w zakladzie pracy, w ktorych wystgpuja zagrozenia dla pracownikéw, powinny by¢:

—oznakowane widocznymi barwami i/lub znakami bezpieczenstwa, zgodnie z Polskimi Normami. Znaki bezpieczenstwa powinny by¢
umieszczone odpowiednio do linii wzroku - w miejscu lub w najblizszym otoczeniu okreslonego zagrozenia, a w przypadku ogoélnego
zagrozenia - przy wejsciu na teren, gdzie wystgpuje takie zagrozenie,

—wylaczone z uzytkowania poprzez ich odpowiednie wygrodzenie lub w inny sposob, jesli oznakowanie barwami i/lub znakami
bezpieczenstwa nie jest wystarczajace dla zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony zdrowia pracownika,

—zamknigte odpowiednimi pokrywami w przypadku otwordw i zaglebien lub jesli jest to niemozliwe - wlasciwie ogrodzone i
oznakowane,

—pomalowane barwami bezpieczefstwa (zgodnie z Polskimi Normami), jezeli wystgpuja na przejsciach zagrazajacych potknigciem sig
upadkiem lub uderzeniem (np. stopnie),

—zagrodzone lub zabezpieczone w inny sposob, jesli wystgpuje mozliwos$¢ niespodziewanego wtargnigcia pieszych na drogg.

Pomieszczenia pracy

— w pomieszczeniach pracy, w ktorych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia (wysoka temperatura, hatas, drgania, promieniowanie,
gazy, pyly, pary itp.) powinny by¢ zastosowane rozwiazania techniczne uniemozliwiajace przedostawanie si¢ tych czynnikéw do innych
pomieszczen pracy oraz do pomieszczen higieniczno-sanitarnych,

— w pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ temperatur¢ odpowiednig do rodzaju wykonywanej pracy (metod pracy i wysitku
fizycznego niezbgdnego do jej wykonania) nie nizsza niz 14 C (287 K), chyba ze wzgledy technologiczne na to nie pozwalaja; w
pomieszczeniach pracy, w ktorych jest wykonywana lekka praca fizyczna i w pomieszczeniach biurowych temperatura nie moze by¢
nizsza niz 18 C (291K),

— na kazdego z pracownikéw jednoczeénie zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy powinno przypadaé co najmniej 13 m3 wolnej
objetosci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni podtogi (nie zajgtej przez urzadzenia techniczne, sprzet itp.),

— W pomieszczeniu przeznaczonym na pobyt ludzi stosunek powierzchni okien, liczony w $wietle o$cieznic do powierzchni podlogi
powinien wynosi¢ co najmniej 1:8, natomiast w innym pomieszczeniu, w ktorym o$wietlenie naturalne jest wymagane ze wzgledow na
przeznaczenie - co najmniej 1:12.

Pomieszczenia pracy - wentylacja

—w nie klimatyzowanych pomieszczeniach pracy niezaleznie od wymiany powietrza, wynikajacej z potrzeb uzytkowych i funkcji tych
pomieszczen, bilansu ciepta oraz zanieczyszczen statych i gazowych - powinna by¢ zapewniona stata wymiana powietrza, nie mniejsza
niz 0,5-krotna w ciagu godziny; za stata wymiang nie uwaza si¢ wymiany uzyskiwanej wylacznie w drodze wentylacji mechanicznej,
— urzadzenia lub ich czgsci, z ktdrych moga wydziela¢ si¢ szkodliwe gazy, pary lub pyty, powinny by¢ hermetyzowane; w razie
niemozliwosci zhermetyzowania urzadzenia te powinny by¢ wyposazone w miejscowe odciagi,

— strumien powietrza pochodzacy z urzadzen wentylacji nawiewnej nie powinien by¢ skierowany bezposrednio na stanowisko pracy.
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— maksymalna temperatura nawiewanego powietrza nie powinna przekracza¢ 70 o C (343 K) przy nawiewie powietrza na wysokos$ci nie
mniejszej niz 3,5 m od poziomu podtogi stanowiska pracy i 450C (318 K) w pozostatych przypadkach.

Obowiazki pracownika w zakresie bhp

— znajomosc¢ i przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

— branie udziatu w szkoleniu i instruktazu z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym,

— wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp

— stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

— dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

— stosowanie $rodkoéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z przeznaczeniem,

— poddawanie sig¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

—niezwloczne zawiadomienie o zauwazonym w zakltadzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie
wspotpracownikéw, a takze innych osob, znajdujacych sig¢ w strefie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

— wspotdziatanie z pracodawca i przetozonym w wypetianiu obowiazkow dotyczacych bhp.

Szkolenie w zakresie bhp

— nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych
umiejetnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

— pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go
do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie w czasie pracy i na swoj koszt,

— pracodawca jest zobowiazany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp dotyczacymi wykonywanych przez nich prac
oraz wydawac¢ szczegotowe instrukcje i wskazowki dotyczace bhp na stanowisku pracy,

— zapoznanie sig z przepisami i zasadami bhp pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ na pi$mie.

Szkolenie w zakresie bhp - wstepne

— szkolenie wstgpne obejmuje:

- szkolenie wstgpne ogdlne - instruktaz ogdlny,

- szkolenie wstgpne na stanowisku pracy - instruktaz stanowiskowy,

- szkolenie wstgpne podstawowe - szkolenie podstawowe,

— szkolenie wstgpne przeprowadzane jest wedlug programow opracowanych dla poszczegdlnych grup (stanowisk).

Szkolenie wstepne w zakresie bhp — instruktaz ogélny
— instruktaz ogdlny - przed dopuszczeniem do wykonywania pracy - przechodza wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci
odbywajacy praktyki studenckie i uczniowie szkot zawodowych odbywajacy praktyczna naukg zawodu w zaktadzie pracy,
— instruktaz ogdlny prowadza:
- pracownicy stuzby bhp albo- pracodawcy lub
- pracownicy wyznaczeni przez pracodawce, posiadajacy ukonczone aktualne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkolenie wstepne w zakresie bhp — instruktaz stanowiskowy

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza si¢ przed dopuszczeniem do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku pracy dla:

— pracownikow produkcyjnych i innych, ktorych charakter pracy bedzie si¢ wiazat z bezposrednimi kontaktami z produkcja, jej kontrola
lub z narazeniem na zagrozenia zawodowe,

— pracownikow przenoszonych na wyzej wymienione stanowiska oraz zatrudnionych na tych stanowiskach w przypadku zmiany procesu
technologicznego, wprowadzenia substancji szkodliwych dla zdrowia czy nowych narze¢dzi, maszyn i innych urzadzen itp.,

—uczniow odbywajacych praktyczna nauke zawodu oraz studentow odbywajacych praktyki studenckie.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza osoba kierujaca pracownikami, wyznaczona przez pracodawce,

posiadajaca odpowiednie kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe oraz przeszkolona w zakresie metod prowadzenia instruktazu.

Szkolenie w zakresie bhp — okresowe

— szkolenie okresowe odbywaja te same osoby, ktore przeszty szkolenie wstgpne,

— szkolenie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na trzy lata,

— szkolenie pracownikoéw na stanowiskach robotniczych, na ktorych wystepuja szczeg6lnie duze zagrozenia — nie rzadziej niz raz w
roku,

— pozostali —nie rzadziej niz raz na pigc lat

Wykroczenia przeciwko prawom pracownika

1. zawieranie umowy cywilnoprawnej w warunkach, w ktérych zgodnie z art. 22 Kodeksu pracy powinna by¢ zawarta umowa o prace,
2. niepotwierdzanie na piSmie, w terminie 7 dni, zawartej z pracownikiem umowy o prace,

3. wypowiadanie lub rozwiazywanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia, naruszajac w sposob razacy przepisy prawa
pracy,

4. stosowanie wobec pracownikow innych kar niz przewidziane w Kodeksie pracy,

5. naruszenie przepisdw o czasie pracy lub przepiséw o ochronie pracy kobiet i zatrudnianiu mtodocianych,

6. nieprowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,

7. niewyplacenie w ustalonym terminie wynagrodzenia za pracy lub innego §wiadczenia przystugujacego pracownikowi albo
uprawnionemu do tego §wiadczenia cztonkowi rodziny pracownika,
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8. bezpodstawne obnizanie lub dokonywanie bezpodstawnych potracen z wynagrodzenia lub innych §wiadczen,

9. nieudzielenie przyshugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego

10. lub bezpodstawne obnizanie wymiaru tego urlopu,

11. niewydanie pracownikowi §wiadectwa pracy,

12. niewykonywanie podlegajacego wykonaniu orzeczenia sadu pracy lub ugody zawartej przed komisja pojednawcza lub sadem pracy
13. dostarczanie pracownikowi $rodkéw ochrony indywidualnej, ktore nie uzyskaly wymaganego certyfikatu na znak bezpieczenstwa i
nie zostaty oznaczone tym znakiem albo nie posiadaja deklaracji zgodnosci,

14. niezawiadomienie inspektora pracy, prokuratora lub innego wtasciwego organu o $miertelnym, ci¢zkim Iub zbiorowym wypadku
przy pracy,

15. niezgtoszenie choroby zawodowej albo podejrzenia o taka chorobg

16. nieujawnienie wypadku przy pracy lub choroby zawodowej albo przedstawienie niezgodnie z prawda informacji, dowodéw lub
dokumentéw dotyczacych takich wypadkéw i chordb,

17. niewykonanie w wyznaczonym terminie nakazy inspektora pracy,

18. utrudnianie dziatalno$ci organu Panstwowej Inspekcji Pracy,

19. w szczegbInosci uniemozliwienie prowadzenia wizytacji zaktadu lub nieudzielanie informacji niezbgdnych do wykonywania jej
zadan.

Pomieszczenia pracy

— pomieszczenia pracy to pomieszczenia przeznaczone na pobyt pracownikdéw, w ktorych wykonywana jest praca. Nie uwaza si¢ za
przeznaczone na pobyt pracownikéw pomieszczen, w ktdrych:

- aczny czas przebywania tych samych pracownikow w ciagu jednej zmiany roboczej jest krotszy niz 2 godziny, a wykonywane
czynno$ci majq charakter dorywczy badz praca polega na krétkotrwatym przebywaniu zwigzanym z dozorem lub konserwacja urzadzen
albo utrzymaniem czysto$ci i porzadku,

- maja miejsce procesy technologiczne nie pozwalajace na zapewnienie odpowiednich warunkéw przebywania pracownikow celu ich
obstugi, bez zastosowania §rodkéw ochrony indywidualnej i zachowania specjalnego rezimu organizacji pracy,

- jest prowadzona hodowla roélin lub zwierzat niezaleznie od czasu przebywania w nich pracownikéw zajmujacych si¢ obshuga,

— pomieszczenia statej pracy - w ktorych przebywanie tego samego pracownika w ciagu jednej doby przekracza 4 godziny,

— pomieszczenia czasowej pracy -- w ktorych faczny czas przebywania tego samego pracownika w ciagu jednej doby trwa od 2 do 4
godzin.

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne. Szatnie.

— Szatnie odziezy wlasnej pracownikow- przeznaczone do przechowywania odziezy nalezacej do pracownikow(domowej), jezeli ze
wzgledow higienicznych odziez ta nie powinna sig stykac z odzieza robocza i srodkami ochrony indywidualne;.

— Szatnie odziezy roboczej i ochronnej — przeznaczone do przechowywania odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej. Szatnia odziezy roboczej i ochronnej powinna by¢ urzadzona — niezaleznie od szatni odziezy wlasnej pracownikow- dla
pracownikow zatrudnionych przy pracach powodujacych znaczne zabrudzenie odziezy.

— Szatnie podstawowe — przeznaczone do przechowywania odziezy wtasnej pracownikoéw oraz odziezy roboczej i Srodkéw ochrony
indywidualne;j. Szatnia podstawowa moze by¢ urzadzona zamiast osobnych szatni odziezy wlasnej pracownikow oraz szatni odziezy
roboczej i ochronnej dla zatrudnionych przy pracach, podczas ktérych zabrudzenie odziezy i sSrodkéw ochrony indywidualnej wystepuje
w tak malym stopniu , Ze nie stwarza ryzyka zanieczyszczenia odziezy wlasnej pracownikoéw. Szatnia ta powinna mie¢ bezposrednie
potaczenie z umywalnia.

— Szatnie przepustowe — sktadajace si¢ z czgsci przeznaczonej na odziez wlasna pracownikow, czgsci przeznaczonej na odziez robocza i
srodki ochrony indywidualnej oraz przepustowego zespotu sanitarnego z natryskami taczacego obie te czgéci. Szatnia przepustowa
powinna by¢ urzadzona dla pracownikoéw zatrudnionych przy pracach zwiazanych ze stosowaniem lub wydzielaniem substancji
trujacych, zakaznych, promieniotworczych , drazniacych lub uczulajacych oraz innych substancji o nieprzyjemnym zapachu, a takze przy
pracach pylacych, w wilgotnym i goracym mikroklimacie lub powodujacych intensywne brudzenie.

Ogolne zasady udzielania pierwszej pomocy

— ocena zdarzenia, podjgcie dziatania,

— jak najszybsze usunigcie czynnika dziatajacego na poszkodowanego,
— ocena zaistniatego zagrozenia dla zycia poszkodowanego:

- sprawdzenie tetna,

- sprawdzenie oddechu oraz droznoéci drog oddechowych,

- ocena stanu przytomnosci,

- ustalenie rodzaju urazu (rany, ztamania itp.),

— zabezpieczenie chorego przed mozliwoscia dodatkowego urazu lub
innego zagrozenia

— wezwanie fachowej pomocy (lekarza, pogotowia ratunkowego itp.)
— zorganizowanie transportu poszkodowanego

Maszyny i inne urzadzenia techniczne

— niedopuszczalne jest wyposazanie stanowisk pracy w maszyny i inne urzadzenia techniczne, a takze narzgdzia, ktore nie uzyskaty
wymaganego certyfikatu na znak bezpieczenstwa i nie zostaty oznaczone tym znakiem albo nie posiadaja deklaracji zgodnosci (ten
przepis wchodzi w zycie z dniem 3 czerwca 1997 r.).
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Obowiazki pracodawcy w stosunku do os6b nie bedacych pracownikami

— zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy osobom fizycznym wykonujacym pracg na innej podstawie niz stosunek
pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

— zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow zaje¢ odbywanych na terenie zaktadu pracy przez studentdow i uczniéw nie
bedacych jego pracownikami,

— zastosowanie $rodkéw niezbgdnych do zapewnienia ochrony zycia lub zdrowia osobom nie bioracym udziatu w procesie pracy, a
majacym dostgp do miejsca, w ktérym wykonywane sa prace,

— przydzielanie niezbgdnej odziezy roboczej i rodkéw ochrony indywidualnej osobom wykonujacym krétkotrwate prace albo czynnosci
inspekcyjne czasie ktorych ich wlasna odziez moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo
wykonywania tych prac lub czynnosci.

Prawa pracownika

— pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie
odpowiadam przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom pracownik i ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
przetozonego, jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy me usuwa zagrozenia, o ktébrym mowa powyzej,

— pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia. Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.:

Panstwowa Inspekcja Pracy

— Panstwowa Inspekcja Pracy nadzoruje i kontroluje przestrzeganie prawa pracy przez pracodawcow w szczegolnosci w zakresie
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

— Panstwowa Inspekcja Pracy podlega Sejmowi RP,

— inspektorzy PIP uprawnieni sa do przeprowadzania bez uprzedzenia kontroli przestrzegania przez zaktady przepisoOw prawa pracy, w
szczegolnosci bhp, o kazdej porze dnia i nocy - po okazaniu legitymacji stuzbowe;.

Uprawnienia Panstwowej Inspekcji Pracy

W razie stwierdzenia naruszenia przepisow prawa pracy inspektorzy pracy uprawnieni sa do stosowania nastgpujacych srodkow
prawnych:

— nakazu (decyzji administracyjnej) usunigcia stwierdzonych uchybief w ustalonym w nakazie terminie,

— nakazu wstrzymania robot wykonywanych przez pracownikow w bezposrednim zagrozeniu ich zdrowia lub zycia (nakaz ten podlega
natychmiastowemu wykonaniu),

— nakazu skierowania do innych robdt pracownikoéw zatrudnionych przy pracach wzbronionych, szkodliwych lub niebezpiecznych, a
takze przy robotach niebezpiecznych bez wymaganych uprawnien i kwalifikacji (nakaz ten podlega natychmiastowemu wykonaniu),
— sprzeciwu wobec uruchomienia wybudowanego lub przebudowanego zaktadu pracy, jesli dopuszczenie do eksploatacji mogloby
spowodowac bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia pracownikow,

— karania winnych wykroczen przeciwko prawom pracownika- w postgpowaniu mandatowym do 500 zt, lub wnioskowanie o ukaranie
kara grzywny do Kolegium ds. Wykroczen przy Sadzie Rejonowym.

Najwazniejsze zagadnienia dla oséb organizujacych prace i kierujacych pracownikami — podstawy prawne
Badania lekarskie profilaktyczne
badaniom lekarskim profilaktycznym (badania wstgpne, okresowe i kontrolne) podlegaja wszyscy pracownicy,

— badanie profilaktyczne konczy si¢ orzeczeniem lekarskim, stwierdzajacym brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym
stanowisku lub stwierdzajacym przeciwwskazania,

— badanie profilaktyczne przeprowadza si¢ na podstawie skierowania, wydanego przez pracodawce,

— pracodawca przechowuje orzeczenia lekarskie, zawierajace wyniki badan profilaktycznych, zgodnie z wymaganiami dokumentacji
osobowej.

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. W sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow, w zakresie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332).

— badania lekarskie profilaktyczne przeprowadzane sa na koszt pracodawcy,

— pracodawca zatrudniajacy pracownikéw w warunkach narazenia na dzialanie substancji i czynnikéw rakotworczych lub pytow
zwlokniajacych jest obowiazany zapewni¢ tym pracownikom okresowe badania lekarskie takze:

- po zaprzestaniu prac w kontakcie z tymi substancjami, czynnikami lub pytami.
- po rozwiazaniu stosunku pracy, jesli zainteresowana osoba zglosi wniosek o objgcie takimi badaniami,

- pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do
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pracy na okreslonym stanowisku. Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r

Obowiazki pracownika w zakresie bhp

— znajomosc¢ i przestrzeganie przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

— branie udziatu w szkoleniu i instruktazu z zakresu bhp oraz poddawanie si¢ egzaminom sprawdzajacym,
— wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp

— stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych,

— dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

— stosowanie $rodkoéw ochrony zbiorowej, a takze uzywanie przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z przeznaczeniem,

— poddawanie sig¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,

— niezwtoczne zawiadomienie o zauwazonym w zaktadzie wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie
wspolpracownikow, a takze innych osob, znajdujacych si¢ w strefie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

— wspoldziatanie z pracodawca i przetozonym w wypeianiu obowiazkow dotyczacych bhp. Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca
1974 r. (tekst jednolity . Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.).

Podstawowe obowiazki pracodawcy w zakresie bhp

— ochrona zdrowia i zycia pracownika przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagni¢¢ nauki i techniki,

— organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— zapewnianie przestrzegania w zaktadzie pracy przepiso6w oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,

— wydawanie polecen usunigcia uchybien w zakresie bhp oraz kontrolowanie wykonania tych polecen,

— zapewnianie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez orany nadzoru nad warunkami pracy,
— zapewnianie wykonania zalecen spolecznego inspektora pracy.

Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jednolity: Dz. U. Z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

Obowiazki 0sob kierujacych pracownikami w zakresie bhp

—organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

—dbanie o sprawnos$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

—organizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac z uwzglednieniem zabezpieczenia pracownikoéw przed wypadkami przy pracy,
chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami §rodowiska pracy.

—dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze o spraw mos¢ srodkow ochrony
zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

—egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

—zapewnianie wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad pracownikami, Ustawa Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca
1974 1. (tekst ujednolicony Dz.U.z1998 1.Nr.21,p0z.94 z pdzn. zm.)

Szkolenie w zakresie bhp

— nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych
umiejgtnosci, a takze dostatecznej znajomosci przepiséw oraz zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,

— pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go
do pracy oraz prowadzi¢ okresowe szkolenia w tym zakresie w czasie pracy i na swoj koszt,

— pracodawca jest zobowiazany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bhp dotyczacymi wykonywanych przez nich prac
oraz wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace bhp na stanowisku pracy,
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— zapoznanie si¢ z przepisami i zasadami bhp pracownik jest zobowiazany potwierdzi¢ na piSmie.
Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r.
Szkolenie w zakresie bhp wstepne - szkolenie wstgpne obejmuje:
- szkolenie wstgpne ogdlne - instruktaz ogdlny,
- szkolenie wstgpne na stanowisku pracy - instruktaz stanowiskowy,
— szkolenie wstgpne przeprowadzane jest wedtug programow opracowanych dla poszczegdlnych grup (stanowisk).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie szczegoétowych zasad szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 285).

Szkolenie wstepne w zakresie bhp — instruktaz ogélny

— instruktaz og6lny - przed dopuszczeniem do wykonywania pracy - przechodza wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy, a takze studenci
odbywajacy praktyki studenckie i uczniowie szkot zawodowych odbywajacy praktyczna nauke zawodu w zaktadzie pracy,

— instruktaz ogdlny prowadza:
- pracownicy stuzby bhp albo- pracodawcy lub
- pracownicy wyznaczeni przez pracodawce, posiadajacy ukonczone aktualne szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie szczegdtowych zasad szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 62, poz. 285)

Szkolenie w zakresie bhp — okresowe
— szkolenie okresowe odbywaja wszyscy pracownicy,
— szkolenie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach robotniczych odbywa si¢ nie rzadziej niz raz na trzy lata,

— szkolenie pracownikoéw na stanowiskach robotniczych, na ktorych wystepuja szczeg6lnie duze zagrozenia — nie rzadziej niz raz w
roku,

— pozostali —nie rzadziej niz raz na pig¢ lat

ROZPORZADZENIE MINISTRA GOSPODARKI I PRACY z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860)

Prawa pracownika
— pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego, w razie gdy warunki pracy nie
odpowiadam przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo wykonywana przez niego praca

grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom pracownik i ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
przetozonego, jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy me usuwa zagrozenia, o ktébrym mowa powyzej,

— pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia.

Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.: (tekst jednolity : Dz U. z 1988 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)
Wypadki przy pracy

Za wypadek przy pracy uwaza si¢ nagle zdarzenie wywotane przyczyna zewngtrzna powodujace uraz lub $mier¢, ktore nastapito w
zwiazku z praca: :

—podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika zwyktych czynnosci albo polecen przetozonych,
—podczas lub w zwiazku z wykonywaniem przez pracownika czynnos$ci w interesie zaktadu pracy, nawet bez polecenia,

— W czasie pozostawania pracownika w dyspozycji zaktadu pracy, w drodze miedzy siedziba zaktadu pracy a miejscem wykonywania
obowiazku, wynikajacego ze stosunku pracy.

USTAWA z dnia 30 pazdziernika 2002 r.o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych. (Dz. U. Nr
199, poz. 1673)
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Postgpowanie powypadkowe

—miejsce wypadku pracodawca obowigzany jest zabezpieczy¢ do czasu ustalenia jego okolicznosci i przyczyn.
—okolicznosci i przyczyny wypadkow przy pracy bada zespol powypadkowy,

—zespot powypadkowy sporzadza protokot nie pozniej niz w ciagu 14 dni od dnia uzyskania zawiadomienia o wypadku.
—protokdt powypadkowy zatwierdza pracodawca, nie pozniej jednak niz w ciagu 5 dni od dnia jego sporzadzenia.
—protokot powypadkowy z zalacznikami przechowuje si¢ w aktach zaktadu przez 10 lat.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz sposobu
ich dokumentowania, a takze zakresu informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkow przy pracy /Dz. U. NR.115,poz.744/

Praca przy monitorach ekranowych

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

(Dz. U. Nr 148 z 10 grudnia 1998 r., poz. 973)
Ryzyko zawodowe

- rozumie si¢ przez to prawdopodobienstwo wystapienia niepozadanych zdarzen, zwiazanych z wykonywana praca, powodujacych
straty, w szczego6lnosci wystapienia u pracownikow niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.

Znowelizowany Kodeks Pracy w art. 226 naktada na pracodawcg obowiazek informowania pracownikéw o ryzyku zwigzanym z
wykonywana praca. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. 129, poz. 844) pracodawca jest obowigzany ocenia¢ i dokumentowac ryzyko
zawodowe, wystepujace przy okreslonych pracach, oraz stosowac niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko (Dziat IV,
"Procesy pracy", Rozdziat 1, "Przepisy ogélne "). W rozporzadzeniu zdefiniowano rowniez pojgcia ryzyka zawodowego.

Gasnice

Jedna jednostka masy $rodka gasniczego 2 kg (lub 3 dm3) zawartego w gasnicach powinna przypadac, z wyjatkiem przypadkow
okreslonych w przepisach szczegolnych:

na kazde 100 m2 powierzchni strefy pozarowej w budynku, niechronionej statym urzadzeniem gasniczym

ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACII z dnia 16 czerwca 2003 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenow (Dz. U. Nr 121, poz. 1138)

Apteczka pierwszej pomocy

Kolejnym obowiazkiem pracodawcy z zakresu szeroko rozumianej profilaktycznej ochrony zdrowia jest zorganizowanie sprawnego
systemu udzielania pierwszej pomocy. Powyzszy obowiazek realizowany jest m.in. przez wyposazenie apteczek pierwszej pomocy.

Apteczki znajdujace sig na terenie zaktadu pracy powinny by¢ zaopatrzone w sprzet i lekarstwa niewymagajace szczego6lnych
umiej¢tnosci przy ich uzyciu — tak by mogta z nich skorzystac¢ kazda osoba udzielajaca pierwszej pomocy. Obudowa apteczki powinna
by¢ odporna na uszkodzenia mechaniczne i oznaczona. Niedopuszczalne jest uzywanie jako apteczki potki w szafie biurowe;j, torebki
plastikowej lub kartonowego pudetka.

Apteczki pierwszej pomocy powinny by¢ umieszczone w tatwo dostgpnych miejscach, tak by mozna byto w razie potrzeby je zdjac i
dostarczy¢ w miejsce wypadku. Nie nalezy umieszczac apteczek w pomieszczeniach zamknigtych.

W sktad apteczki powinny wchodzi¢ m.in. takie materiaty, jak: altacet w tabletkach, jodyna, cardiol c, krople zotadkowe, pabialgina w
tabletkach, polopiryna, woda utleniona, wegiel leczniczy i §rodek rozkurczowy.
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