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Co to jest praca?Co to jest praca?

Praca to czynnoÊci wykonywane
przez Ciebie w okreÊlonym miejscu,
za które otrzymujesz pieniàdze.
JesteÊ wtedy pracownikiem.

Pracodawca to osoba, która Ci´
zatrudnia. Mo˝e to byç dyrektor,
prezes lub kierownik firmy, w której
pracujesz lub b´dziesz pracowa∏. 

Wspó∏pracownicy to osoby,
które pracujà z Tobà w jednej firmie.
To kole˝anki i koledzy z pracy.

Umowa o prac´ to dokument, który podpisujesz
z pracodawcà przed rozpocz´ciem pracy.
Z umowy o prac´ dowiesz si´:

" Ile godzin codziennie b´dziesz pracowaç

" Gdzie b´dziesz pracowaç

" Jakie czynnoÊci b´dziesz wykonywaç

" Ile pieni´dzy otrzymasz.
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Co to jest praca?Co to jest praca?

Wynagrodzenie to pieniàdze jakie
otrzymasz za swojà prac´.
Nie pracujemy za darmo.

Przed rozpocz´ciem pracy musisz
pójÊç do lekarza, który Ci´ zbada
i zdecyduje czy mo˝esz wykonywaç
swojà prac´. Takie spotkanie
z lekarzem nazywamy badaniem
wst´pnym.

Co pewien czas badanie musisz
powtarzaç. Nazywamy to
badaniem okresowym.



TTwoje prawa iwoje prawa i obowiàzki wobowiàzki w pracypracy

Czas pracy

Czas pracy to czas, w którym
przebywasz w firmie i wykonujesz
swojà prac´. 

Gdy posiadasz lekki stopieƒ
niepe∏nosprawnoÊci nie mo˝esz
pracowaç d∏u˝ej ni˝ 8 godzin
na dob´ i 40 godzin w tygodniu.

Gdy posiadasz znaczny lub umiarkowany
stopieƒ niepe∏nosprawnoÊci nie mo˝esz 
pracowaç d∏u˝ej ni˝ 7 godzin na dob´
i nie d∏u˝ej ni˝ 35 godzin tygodniowo.

Nie mo˝esz pracowaç w porze nocnej.
Pora nocna obejmuje 8 godzin
pomi´dzy godzinà 21.00 a 7.00

UWAGA!

W porze nocnej mo˝esz pracowaç,
gdy lekarz na to pozwoli lub gdy
pracujesz jako dozorca.
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TTwoje prawa iwoje prawa i obowiàzki wobowiàzki w pracypracy

Przerwy w pracy.

W pracy masz prawo do
15 minutowej przerwy – podczas której
mo˝esz na przyk∏ad zjeÊç Êniadanie.

Masz równie˝ prawo do
dodatkowej 15 minutowej przerwy
na gimnastyk´ lub odpoczynek.

Urlop

Urlop wypoczynkowy to dni,
w które nie przychodzisz do
pracy, ale i tak otrzymujesz
za nie pieniàdze.

Masz prawo do:
## 20 dni urlopu jeÊli pracujesz

krócej ni˝ 10 lat, lub 26 dni urlopu
jeÊli pracujesz d∏u˝ej ni˝ 10 lat.
Do lat pracy zalicza si´ czas,
w którym chodzi∏eÊ do szko∏y.
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TTwoje prawa iwoje prawa i obowiàzki wobowiàzki w pracypracy

## 4 dni z Twojego urlopu to tak
zwany urlop „na ˝àdanie” – to
urlop o którym mo˝esz
poinformowaç pracodawc´ w tym
samym dniu. Na przyk∏ad je˝eli
rano musisz zrobiç coÊ w domu
dzwonisz do pracodawcy informujàc go, ˝e dziÊ nie
mo˝esz przyjÊç do pracy.

## Je˝eli posiadasz znaczny
lub umiarkowany stopieƒ
niepe∏nosprawnoÊci
i przepracowa∏eÊ ju˝ 1 rok masz
prawo do dodatkowych
10 dni urlopu.

Otrzymasz tak˝e p∏atne zwolnienie od pracy:

## na turnus rehabilitacyjny; 
## na badania lekarskie 

i zabiegi rehabilitacyjne. 

Uwaga!

Z urlopu dodatkowego oraz p∏atnych
zwolnieƒ od pracy – w sumie  – nie
mo˝esz korzystaç d∏u˝ej ni˝ przez 21 dni
w ciàgu roku.
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Zasady BHPZasady BHP

BHP w pracy

BHP to skrót od s∏ów:  

Bezpieczeƒstwo i Higiena Pracy

Znajàc zasady BHP b´dziesz
wiedzia∏ jak zadbaç w pracy
o bezpieczeƒstwo, zdrowie i ˝ycie
zarówno swoje, jak i pracujàcych
z Tobà osób. 

Przed rozpocz´ciem pracy musisz odbyç dwa
szkolenia BHP:

## pierwsze szkolenie to instrukta˝
ogólny, na którym poznasz
ogólne zasady BHP.

## drugie szkolenie to instrukta˝
stanowiskowy, na którym
dowiesz si´ mi´dzy innymi jak
obs∏ugiwaç maszyn´, przy której
b´dziesz pracowa∏.

Co pewien czas pracodawca organizuje szkolenia,
na których przypominane sà zasady BHP.
Nazywamy je  szkoleniami okresowymi.
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Zasady BHPZasady BHP

Pracodawca podpisujàc z Tobà umow´ o prac´ 
ma wobec Ciebie obowiàzki w zakresie BHP:

## powinien przygotowaç stanowisko
pracy tak aby nie zagra˝a∏o
Twojemu ˝yciu i zdrowiu,

## powinien informowaç Ci´
o niebezpieczeƒstwach oraz
o tym, jak sobie radziç
w przypadku zagro˝enia,

## powinien zapewniç Ci odzie˝ ochronnà
(fartuch, kask, r´kawice, okulary),       

## powinien zapewniç czyste  i bezpieczne
pomieszczenia,

Pracownik równie˝ ma obowiàzki zwiàzane z BHP:

## powinieneÊ wykonywaç swojà prac´ w sposób
bezpieczny dla siebie i innych,

## powinieneÊ stosowaç si´ do
poleceƒ pracodawcy i kierownika,

## powinieneÊ uczestniczyç
w szkoleniach BHP,

## powinieneÊ wykonywaç badania
lekarskie,
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Zasady BHPZasady BHP

## powinieneÊ dbaç o porzàdek
w miejscu pracy,

## powinieneÊ    nosiç odzie˝
ochronnà,

## powinieneÊ
natychmiast
powiadomiç    
pracodawc´
lub         
kierownika o wypadku w firmie.

BHP w drodze do pracy lub z pracy

Idàc z domu do pracy i z powrotem musisz
zachowywaç podstawowe zasady ruchu drogowego.
Bezpiecznie przejdziesz przez ulic´ w miejscach
oznaczonych:

$ bia∏ymi pasami na ulicy

Wtedy:

–   staƒ na skraju chodnika,

–   popatrz w lewo, w prawo
i jeszcze raz w lewo
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Zasady BHPZasady BHP

–  jeÊli nic nie nadje˝d˝a, mo˝esz
przejÊç na drugà stron´.

$ sygnalizacjà Êwietlnà

Wtedy: 

–  gdy Êwieci si´ czerwone Êwiat∏o 

–   zostaƒ na chodniku!

–   gdy Êwieci si´ zielone Êwiat∏o 

–   przejdê na drugà stron´ ulicy.

Idàc pieszo do pracy przestrzegaj zasad:    

## korzystaj z chodnika,            
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Zasady BHPZasady BHP

## gdy nie ma chodnika
idê lewà stronà drogi
jak najbli˝ej kraw´dzi,

## gdy idziesz z innymi
osobami to zawsze jedna
osoba idzie za drugà. Nigdy
obok siebie.

## gdy idziesz drogà w nocy,
zawsze zak∏adaj
odblaskowà odzie˝ lub jakiÊ
odblaskowy element (pas,
czapk´, opask´).

BHP przy niektórych pracach

Przenoszenie przedmiotów
Aby bezpiecznie przenieÊç w pracy jakiÊ przedmiot
musisz przestrzegaç zasad:

## Nie podnoÊ sam zbyt
ci´˝kich przedmiotów,
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Zasady BHPZasady BHP

## JeÊli jest to mo˝liwe
skorzystaj z wózka lub taczki

## Upewnij si´ ˝e nie ma
przeszkód na drodze 

–  Staƒ jak najbli˝ej
przedmiotu, który masz
przenieÊç

–   Zegnij nogi w kolanach

–   Chwyç dok∏adnie przedmiot

–   Wyprostuj plecy

–   PrzenieÊ.

13

Zapami´taj!

M´˝czyzna mo˝e przenosiç przedmiot, 
który wa˝y najwy˝ej 50 kg.

Kobieta mo˝e przenosiç przedmiot, 
który wa˝y najwy˝ej 20 kg



Zasady BHPZasady BHP

Obs∏uga urzàdzeƒ elektrycznych

Aby bezpiecznie obs∏ugiwaç urzàdzenia elektryczne
musisz stosowaç si´ do kilku podstawowych zasad.

## Nigdy nie dotykaj cz´Êci urzàdzeƒ
elektrycznych b´dàcych pod napi´ciem,

## Nie pracuj uszkodzonymi,
niesprawnymi narz´dziami
elektrycznymi,

## Nie dokonuj samowolnych napraw
urzàdzeƒ elektrycznych,

## Przed rozpocz´ciem pracy z u˝yciem urzàdzenia
elektrycznego sprawdê stan wtyczek, gniazdek,
przewodów, obudowy. JeÊli zauwa˝ysz jakiekolwiek
uszkodzenia – zg∏oÊ to prze∏o˝onemu,

## Unikaj kl´kania na pod∏o˝u przewodzàcym pràd (na
przyk∏ad na ziemi, betonie),

## Nie trzymaj si´ i nie opieraj o rury instalacji wodnej,
centralnego ogrzewania, konstrukcje stalowe,

## Podczas wy∏àczania wtyczki
przewodu z gniazda nie szarp
za przewód. Jednà r´kà
przytrzymaj gniazdko, a drugà
obudow´ wtyczki,
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Zasady BHPZasady BHP

## JeÊli urzàdzenie elektryczne
posiada wtyczk´ z przewodem
ochronnym – musisz je
w∏àczyç do gniazda z tak
zwanym bolcem.

Substancje niebezpieczne

Ârodki chemiczne.

## Podczas wykonywania prac
porzàdkowych u˝ywamy ró˝nych
Êrodków chemicznych, na przyk∏ad
p∏ynu do mycia pod∏óg, p∏ynu do mycia
okien.

## Pami´taj, nie przelewaj Êrodków
chemicznych do  innych opakowaƒ
– na przyk∏ad do butelek po napojach.

## Nie mieszaj ze sobà ró˝nych Êrodków
chemicznych.

## W czasie pracy nie spo˝ywaj posi∏ków.
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Zasady BHPZasady BHP

## Po wykonanej pracy dok∏adnie umyj
r´ce.

Na opakowaniach Êrodków chemicznych sà
umieszczane znaki mówiàce nam jaki to Êrodek.

JeÊli zobaczysz taki znak na przyk∏ad na
butelce p∏ynu do mycia pod∏ogi oznacza
to, ˝e p∏yn ten jest szkodliwy dla naszego
zdrowia
– nie wolno go piç, lizaç, próbowaç 

Ten znak oznacza, ˝e substancja ta jest
toksyczna (trujàca) czyli bardzo groêna
dla naszego zdrowia
– nie wolno jej piç, lizaç, próbowaç 

Widzàc ten znak na opakowaniu wiemy,
˝e substancja ta jest ˝ràca
– nie wolno jej piç, lizaç, próbowaç 

Tak oznacza si´ substancje ∏atwopalne
– nie wolno zbli˝aç ich do ognia
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Znaki wZnaki w miejscu pracymiejscu pracy

Dla bezpieczeƒstwa pracowników w miejscu pracy,
pracodawca u˝ywa ró˝nych znaków. Sà to znaki:
–  informacyjne, 
–  zakazu, 
–  nakazu,
–  ostrzegawcze.

Znaki informacyjne mówià nam, gdzie znajdujà 
si´ wa˝ne dla naszego bezpieczeƒstwa miejsca,
przedmioty lub urzàdzenia.

Apteczka 
– znajdziesz w niej przedmioty

potrzebne podczas udzielania
pierwszej pomocy (plastry, banda˝e)

Punkt pierwszej pomocy 
–  jeÊli si´ zranisz lub êle poczujesz

w tym miejscu ktoÊ Ci pomo˝e,

Telefon alarmowy
–  Pogotowie ratunkowe – numer 999
–  Stra˝ po˝arna – numer 998
–  Policja – numer 997
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Znaki wZnaki w miejscu pracymiejscu pracy

Wy∏àcznik awaryjny maszyny
– s∏u˝y do ca∏kowitego zatrzymania

maszyny (na przyk∏ad w sytuacji awarii
lub wypadku).

GaÊnica 
– s∏u˝y do gaszenia po˝arów. To pojemnik

ze specjalnym Êrodkiem.

Hydrant
– s∏u˝y do gaszenia po˝arów. To wà˝

umieszczony w szafce wiszàcej na
Êcianie pod∏àczony do wody.

Idê w lewo, aby jak najszybciej
wyjÊç z budynku.

Idê schodami w dó∏, aby jak
najszybciej wyjÊç z budynku.

WyjÊcie ewakuacyjne. 
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Znaki wZnaki w miejscu pracymiejscu pracy

Toaleta dla kobiet

Toaleta dla m´˝czyzn

Toaleta dla osób niepe∏nosprawnych

Znaki zakazu informujà nas czego nie mo˝emy 
robiç w miejscu, w którym umieszczono te znaki.

Nie wchodê do pomieszczeƒ lub miejsc
tak oznaczonych. Jest to zabronione.

Nie przechodê w tak oznaczonym
miejscu. Znajdê innà drog´.

Nie dotykaj przedmiotów oznaczonych takim
znakiem.

Nie pij wody z kranu.

19



Znaki wZnaki w miejscu pracymiejscu pracy

Nie jedz posi∏ków w tym miejscu.

Nie wsiadaj i nie jeêdê na maszynie.

Nie w∏àczaj maszyny. Mo˝e to byç
niebezpieczne dla Ciebie lub innych osób.

Znaki nakazu mówià nam co powinniÊmy zrobiç.

W∏ó˝ odzie˝ roboczà

W∏ó˝ buty robocze

W∏ó˝ okulary ochronne
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Znaki wZnaki w miejscu pracymiejscu pracy

Za∏ó˝ r´kawice robocze

Chroƒ swój s∏uch.

Znaki ostrzegawcze
informujà nas o niebezpieczeƒstwach.

Uwaga. Niebezpieczeƒstwo pora˝enia
pràdem elektrycznym.
Nie dotykaj tak oznaczonych
przedmiotów.

Niebezpieczeƒstwo potkni´cia.
Uwa˝aj. Na drodze mo˝e byç jakaÊ
przeszkoda.

Uwaga. 
W miejscu, w którym jesteÊ mo˝e byç
Êlisko.
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Sytuacje zagro˝enia wSytuacje zagro˝enia w pracypracy

Sytuacja zagro˝enia jest wtedy, kiedy
w miejscu pracy pojawia si´
niebezpieczeƒstwo dla Ciebie
i pracujàcych z Tobà osób. 
Takà sytuacjà jest na przyk∏ad po˝ar. 

Zabezpieczenia przeciwpo˝arowe 
Po˝ar w pracy mo˝e rozpoczàç si´ od ma∏ej
iskierki, na przyk∏ad z powodu zwarcia
w maszynie lub z papierosa. W razie po˝aru
w ka˝dej firmie stosuje si´ sprz´t gaÊniczy –

gaÊnice, hydrant, koc gaÊniczy. Sprz´t ten znajdziesz
w miejscach odpowiednio oznakowanych.

GaÊnice to pojemniki ze Êrodkiem, który po
naciÊni´ciu odpowiedniego uchwytu
wytryÊnie z pojemnika.

Do  gaszenia palàcego si´ drewna,
benzyny lub gazu najcz´Êciej stosuje si´
gaÊnice proszkowe. Sà one oznaczane na pojemnikach
literami A lub B lub C.

Jak u˝ywaç gaÊnicy:
–  zdejmij gaÊnic´ ze Êciany 
–  podejdê do ognia i zerwij

zawleczk´  gaÊnicy 
–  trzymaj gaÊnic´ pionowo
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Sytuacje zagro˝enia wSytuacje zagro˝enia w pracypracy

–  naciÊnij uchwyt i skieruj
strumieƒ w stron´ ognia

–  mo˝esz przerwaç gaszenie
puszczajàc uchwyt gaÊnicy.

JeÊli nie ugasisz ognia w kilka sekund
odejdê w bezpieczne miejsce i wezwij pomoc.

Hydrant – to wà˝ umieszczony w szafce
wiszàcej na Êcianie w oznaczonym miejscu,
pod∏àczony do wody.

Uwaga!
## Hydrant powinny obs∏ugiwaç dwie osoby
## Nie gaÊ wodà palàcych si´ urzàdzeƒ elektrycznych

oraz palàcych si´ p∏ynów (na przyk∏ad benzyny,
t∏uszczu).

Jak u˝yç hydrantu?
## Zbij szybk´ za którà wisi kluczyk,
## Weê kluczyk i otwórz szafk´,
## Rozwiƒ wà˝ i podejdê

do po˝aru,
## Jedna osoba trzyma koƒcówk´

w´˝a, druga osoba odkr´ca
kurek w szafce.
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Sytuacje zagro˝enia wSytuacje zagro˝enia w pracypracy

Co powinieneÊ zrobiç w razie po˝aru?

## JeÊli nie ugasisz ognia za pomocà gaÊnicy lub
hydrantu w kilka sekund – odejdê w bezpieczne
miejsce,

## Zadzwoƒ po stra˝ po˝arnà oraz do pracodawcy. 
Z telefonu stacjonarnego do stra˝y
po˝arnej dzwoni si´ pod numer 998.
Je˝eli masz telefon komórkowy – zadzwoƒ
pod numer alarmowy 112,

## Powiadom osoby znajdujàce si´ w pobli˝u po˝aru.

Dzwoniàc po stra˝ po˝arnà powinieneÊ:

## Przedstawiç si´ – podaç swoje imi´ i nazwisko,
## Podaç adres (miejsce) gdzie si´ pali,
## Nigdy nie odk∏adaj pierwszy s∏uchawki! Poczekaj

a˝ osoba, z którà rozmawiasz poprosi Ci´ o to. 

Ewakuacja 

W sytuacji zagro˝enia kierownik lub pracodawca 
og∏asza, ˝e trzeba szybko wyjÊç z budynku.
Nazywamy to ewakuacjà. 

Mo˝e to zrobiç osobiÊcie, przez telefon 
lub specjalnym dêwi´kiem (syrena). 

Najszybszà drog´ na zewnàtrz wska˝à
Ci znaki ewakuacyjne umieszczone w budynku.
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